Reglemente for arkivfunktionen vid Svenska handelshdgskolan
(Arkivstadga)

Rektors beslut 13.11.2008
STAB/08/385

Hogskolans arkivfunktion samt dess organisering

18

| detta reglemente foreskrivs om arkivfunktionen vid Svenska handelshdgskolan.
Reglementet bygger pa arkivlagen (831/1994) och andra forfattningar och bestammelser
som géller dokumentforvaltningen och arkivfunktionen.

28

Reglementet kompletteras av en arkivbildningsplan. | arkivbildningsplanen beskrivs de
handlingar som uppkommer i samband med olika uppgifter samt deras forvaringstider,
forvaringssatt, forvaringsplatser och sekretess.

Syftet med arkivbildningsplanen ar att ge instruktioner for informationsférvaltningen géallande
handlingar s& att man i hogskolans verksamhet iakttar de krav som stélls i arkivlagen,
offentlighetslagen (621/1999), personuppgiftslagen (523/1999), forvaltningslagen (434/2003)
och lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004) samt god informationsforvaltningssed.
For arkivfunktionens del ar malet att fA arkivet vid Hanken att effektivt fungera som en
informationskalla for arkivbildaren och dvriga myndigheter, enskilda i behov av information
samt vetenskaplig forskning.

38§

Hanken &r en i arkivlagen avsedd arkivbildare. Arkivet omfattar de handlingar som har
inkommit till hogskolan pa grund av dess uppgifter eller som tillkommit genom dess
verksamhet samt material som i arkivlagen jamstalls med dessa. Handlingarna ar dokument
over hogskolans verksamhet. Alla handlingar som ansluter sig till hdgskolans verksamhet hor
till arkivet.

Arkivet omfattar aven handlingar och material fér forskningsprojekt som genomférts med
offentliga medel, liksom aven forskningsmaterial som anskaffats med offentliga medel, om
inte annat separat bestamts i forskningsavtal da forskningen inleddes eller annars skriftligen.

Hogskolans verksamhet &r huvudsakligen offentlig. | verksamheten beaktas dock
offentlighetslagens sekretessbestammelser och avtal med utomstéende aktorer som bygger
pa dessa.



48
Arkivet bestar av centralarkiv, enheternas nararkiv samt varje anstallds handarkiv.

Forvaltningsambetet, institutionerna, de fristdende institutionerna och de 6vriga fristaende
enheterna bendmns i detta reglemente enheter, om inte sammanhanget kréver en
noggrannare specificering.

Hogskolans centralarkiv ar en del av forvaltningsdmbetet. Det fungerar som arkiv for
handlingar som ska forvaras under langre tid an tio ar eller varaktigt

| nararkiven férvaras de handlingar och material som namns i arkivbildningsplanen och fér
vilka det i allmanhet har faststallts en forvaringstid pa hogst tio ar. Handarkivet utgors av de
handlingar som finns p& de anstalldas rum.

58

Centralarkivet bereder och koordinerar uppgifter i anslutning till forvaring, gallring och
utgallring av handlingar i anslutning till skétseln av arkivfunktionen. Centralarkivet ansvarar
for informations- och forskarservice i fraga om de handlingar och material som det innehar.

Centralarkivet kan ta emot depositioner eller donationer av handlingar och material som
ansluter till hégskolans verksamhet.

68

Arkivfunktionen leds av forvaltningsdirektéren, som har i uppgift att Overvaka att
arkivfunktionen vid olika enheter ar adndamalsenlig, att god informationsférvaltningssed
iakttas samt att sakerstalla tillrackliga verksamhetsforutsattningar.

Arkivarien ansvarar for arkivbildningen, arkiven samt dverféringarna mellan arkiven.

For handlingar samt deras anvandning, andamalsenliga forvaring i enheternas nararkiv och
utgallring ansvarar chefen for enheten i fraga. Arkivansvarig for nararkivet ar en av chefen for
uppgiften utsedd person.

Datacentralen ska skota sitt eget nararkiv och dessutom se till att arkivera handlingsmaterial
som finns i digital form p& hogskolans allmanna servrar samt handlingar som finns i digital
form ndgon annanstans och att forvara uppkomna bandarkiv och 6vrigt arkivmaterial. For
denna uppgift utser datacentralen en ansvarsperson. For skyddet och forvaringen av
material och handlingar som finns i externa serviceproducenters system ansvarar
serviceproducenten i fraga.

Ansvarsperson for ett forvaltningsorgans arkivfunktion ar dess sekreterare. For ett
forskningsprojekt kan man separat utse en ansvarsperson for arkivfunktionen.

Varje anstalld ar skyldig att ta hand om handlingar de innehar samt upprétta, anvanda och
overlata handlingar pa det satt som forutsétts i detta reglemente.



Handhavande av arkivfunktion
78

Universitetets enheter skéter arkivfunktionen for de handlingar de innehar i enligt med detta
reglemente och arkivbildningsplanen. Dokumentforvaltningen och arkivfunktionen ska skotas
systematiskt, sa att handlingar effektivt kan utnyttjas och onddiga handlingar gallras ut.

Upprattande, forvaring och anvandning av handlingar
88§

Handlingar upprattas och information lagras sa att anvandbarhet och hallbarhet sakras for
forvaringstiden. Sadana handlingar som ska forvaras varaktigt eller under lang tid uppréattas
och lagras med hjalp av material som tal langvarig forvaring och metoder som garanterar
hallbarheten. Handlingar och material ska forvaras sa att de ar skyddade fran forstorelse,
skada och obehorig anvandning.

Vid hanteringen och forvaringen av handlingar sakerstalls att datasekretessen och
dataskyddet bevaras.

98§

| frdiga om anvandningen av handlingar och material samt deras offentlighet galler vad som
separat stadgats. Sekretessbelagda handlingar ar utmaérkta i arkivbildningsplanen.

De offentliga handlingar som ska forvaras i centralarkivet kan studeras i centralarkivets
lokaler och under uppsikt.

Forvaringstider
10 §

Forvaringstiderna faststélls pa basis av i vilken utstréackning handlingarna behévs samt deras
juridiska och forskningsméassiga betydelse. Centrala handlingar som beskriver och
dokumenterar hégskolans verksamhet forvaras varaktigt eller under lang tid.

Forvaringstiderna anges i arkivbildningsplanen. Arkivverket fastslar vilka handlingar och
material och vilka uppgifter som ingar i dessa som ska forvaras varaktigt och i vilken form.
Hogskolans arkivarie beslutar om i vilken handling informationen i fraga bast férvaras och i
vilket skede av arendets behandling informationen ska foérvaras varaktigt i form av en
handling.

Arkivarien uppskattar, efter att ha hort enheterna, forvaringsvardet hos deras handlingar och
material for vilka ingen forvaringstid separat har faststallts.

Utgallring av handlingar



118
Handlingar som ska foérvaras en viss tid utgallras da den i arkivbildningsplanen faststéllda
forvaringstiden har forflutit, om de inte langre behdvs i tjansteutdvningen eller av juridiska
eller andra skéal. Den enhet i anslutning till vars verksamhet handlingarna har uppkommit ser
till att utgallringen verkstalls.

Utgallringen av handlingar och material utfors pa det satt som deras art forutsatter.
Utgallringen utfors sa att datasekretessen eller dataskyddet inte aventyras.

Overféring av handlingar och material till universitetets centralarkiv
12 8
Handlingar som ska forvaras varaktigt eller under langre tid &an tio ar Overfors till
centralarkivet nar tio ar har forflutit frdn utgangen av det ar da de upprattades eller inkom.
Arkivarien kan av motiverade skal avtala med enheterna om en langre forvaringstid pa
enheterna.
Handlingar som hor till enheter och organ som har upphért med sin verksamhet eller dragits

in samt till férvaltningsorgan som har tillsatts pa viss tid (t.ex. kommittéer) oGverfors till
centralarkivet genast efter det att verksamheten har avslutats.

Skydd av arkivlokaler och handlingar
138
Hogskolans handlingar forvaras i lokaler som uppfyller arkivverkets anvisningar.

Foérvaltningsdirektoren utvarderar om lokalerna uppfyller kraven och kan besluta att
handlingar ska flyttas till séakrare lokaler.

Ikrafttradande
16 §

Denna arkivstadga trader i kraft 1.12.2008. Samtidigt upphavs hogskolans arkivstadga fran
1.1.1993.



