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Skolchefen halsar valkommen

Jag vill halsa dig valkommen till Skolan for arkitektur och samhallshyggnad. Vi ar en av fem skolor pd KTH.
Med verksamhet inom naturvetenskap, teknik, samhallsvetenskap och humaniora har vi en unik bredd pé

amnesutbudet.

Vi utbildar och forskar om framtidens samhalle. Hur stader, byggnader och infrastruktur ska utformas och
byggas. Hur man skapar goda livsmiljéer for ménniskor och samtidigt tar hansyn till miljo, energi, ekonomi och

sociala faktorer.

Vi ér stolta 6ver de goda kontakter vi har med néringsliv och andra aktérer i omvérlden. Samverkan i form av
adjungerade professorer, strategiska partnerskap och féreningar bidrar till att hoja kvaliteten pa var utbildning
och forskning.

Hos oss arbetar 536 personer och vi har 3 000 studenter.

Jag hoppas du ska trivas pa Skolan for arkitektur och samhallsbyggnad.

Bjorn Berggren
Skolchef
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Guiden till din arbetsplats

I Medarbetarhandboken hittar du information som &r ett stod for ditt arbete pa skolan.

Pa en statlig myndighet som KTH arbetar du i medborgarnas tjanst. Riksdag och regering beslutar om
myndigheternas uppdrag och verksamheten finansieras genom skatter och avgifter. Det stélls darfér sérskilda
krav pa myndigheternas verksamhet, vilket paverkar ditt arbete.

Mer och fordjupad information hittar du pa:

KTH:s intranat: https://intra.kth.se/

ABE-skolans interna sidor: https://intra.kth.se/abe



https://intra.kth.se/
https://intra.kth.se/abe
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Det har ar Skolan for arkitektur och samhallsbyggnad

Institutioner

Arkitektur

Byggvetenskap

Fastigheter och byggande

Filosofi och historia

Hallbar utveckling, miljévetenskap och teknik (SEED)
Sambhallsplanering och miljé

Centra

Centrum for framtidens sjomat, BIa mat

Centrum for trafikforskning (CTR)

KTH Environmental Humanities Laboratory (EHL)

KTH Vattencentrum

Road2Science 3.0

Sustainable Finance Lab

Centre for Transport Research Environment with Novel Perspectives (TRENoP)

Utbildningsprogram grundniva

Arkitektutbildning 300 hp

Civilingenjor samhallsbyggnad 300 hp

Byggteknik och design 180 hp

Fastighet och finans 180 hp

Fastighetsutveckling med fastighetsférmedling 180 hp

Utbildningsprogram avancerad niva (ges pa engelska)

Arkitektur 120 hp

Fastigheter och byggande 120 hp

Husbyggnads- och anlaggningsteknik 120 hp

Hallbar samhéllsplanering och stadsutformning 120 hp
Ljusdesign 60 hp

Miljoteknik och hallbar infrastruktur 120 hp

Teknik och héllbar utveckling 120 hp

Transport och geoinformatik 120 hp

Transport, mobilitet och innovation (EIT KIC) 120 hp

Doktorsprogram

Arkitektur

Byggvetenskap

Geodesi och geoinformatik

Humanistiska och samhéllsvetenskapliga studier av teknik, vetenskap och miljé
Hallbar utveckling, miljovetenskap och teknik

Samhéllsbyggnad: Management, ekonomi och juridik

Samhéllsplanering

Transportvetenskap
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Skolans organisation och verksamhet

Ledning

Skolan leds av skolchef Bjérn Berggren samt vice skolchef Karin Edvardsson Bjérnberg. Varje skola har ansvar
for kvalitetsutveckling och kvalitetsuppfdljning inom sitt verksamhetsomrade. Skolchefen leder skolans arbete
och ansvarar mot rektor for skolans verksamhet.

Ledningsrad Ledningsrad ABE | ABE internsidor (kth.se)

Till stod for skolchefens arbete finns skolans ledningsrad. | ledningsradet behandlas operativa och strategiska
fragor och sammantraden sker i regel en gang i manaden under terminstid. Datum aterfinns i skolans interna
kalender pa intranatet: Intern kalender | ABE internsidor

I ledningsradet ingar

e  Skolchef

e  Vice skolchef

o  Prefekter

e  Grundutbildningsansvarig

¢ Vice grundutbildningsansvarig

e Forskarutbildningsansvarig

e Kanslichef

e  Studentrepresentanter

e Adjungerade: Skolcontroller, Gruppchef HR, Gruppchef Ekonomi
Fakultetsndmnden

Fakultetsnamnden &r skolans organ for kollegialt inflytande och beslutsfattande, som leds av ordférande Bjérn
Berggren. Fakultetsnamnden sammantrader normalt fyra till fem génger per termin.

Fakultetsnamnden Fakultetsnamnd ABE | ABE internsidor (kth.se)

| fakultetsnamnden ingar
e  Ordforande (skolchef)
e  Sex lararledamoter (inklusive en viceordférande)
e Tva studentledamoter
e  Tvaexterna ledamoter

o Tva representanter for arbetstagarorganisationerna


https://intra.kth.se/abe/kontakt/ledning/ledningsrad-abe-1.7125
https://intra.kth.se/abe/kalender
https://intra.kth.se/abe/minnesant/fakultetsnamnden/fakultetsnamnd-abe-1.1312272
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Institutioner
Skolans verksamhet &r indelad i sex institutioner. Dessa bedriver utbildning, forskning och samverkan.
Institutionerna leds av en prefekt. Institutionerna &r indelade i avdelningar som leds av avdelningschefer.

Centra
Inom skolan finns det ett flertal centrumbildningar som bedriver forskning inom ett spetsomrade med stod av
externfinansierade medel. Varje centrum leds av en centrumforestandare.

Akademisk organisation
Inom skolan finns det akademiska funktioner som ansvarar for bland annat fakultetsférnyelsefragor och
utbildningsfragor:

Fakultetsfornyelseansvarig (FFA) — Karin Edvardsson Bjornberg
Ansvarar for fakultetsfornyelsefragor samt jamstalldhetsfragor inom fakulteten.
Impactansvarig (1A) — Johan Silfwerbrand (tf)

Ett stod till verksamheten rérande samverkansfragor och aktiviteter kopplade till samverkan/impact.
KTH | Impact/Genomslag

Jamstalldhets-, mangfalds- och lika villkorsansvarig (JMLA) — Bjorn Berggren

Ansvarar for dvergripande organisering, planering och uppfdljning av skolans arbete med jamstalldhet, mangfald
och lika villkor. I ansvaret ingar att tillse att aktivt arbete och implementering sker utifran KTH:s styrdokument,
sdsom etisk policy, handlingsplan mot diskriminering (aktiva atgarder) och plan for jamstalldhetsintegrering.
Forskarutbildningsansvarig (FA) — Stefan Larsson

Vice Forskarutbildningsansvarig (Vice FA) — Karin Bradley

Ansvarar for kvalitetsfragor inom forskarutbildningen/doktorsprogrammen. Ansvarar for att skolans program
och kurser utvecklas i linje med KTH:s dvergripande mal och strategi och i samforstand med KTH:s 6vriga

skolor.

For samtliga utbildningsprogram finns det en utsedd programansvarig, se:
Programansvariga Doktorsprogram | KTH

FA &r ordférande och sammankallande i skolans Kvalitetsrad for forskarutbildning dar skolans
programansvariga for doktorsprogrammen ingar.

Grundutbildningsansvarig (GA) — Eva Liedholm Johnson

Vice Grundutbildningsansvarig (Vice GA) — Malin Wennerholm

Ansvarar for kvalitetsfragor inom grundutbildningen/utbildningsprogrammen. Ansvarar for att skolans program
och kurser utvecklas i linje med KTH:s 6vergripande mal och strategi och i samforstdnd med KTH:s Gvriga

skolor.

F6r samtliga utbildningsprogram finns det en utsedd programansvarig, se:
Programansvariga grundutbildning | ABE internsidor (kth.se)

Grundutbildningsansvarig &r ordférande och sammankallande i skolans Kvalitetsrad for grundutbildning dar
skolans programansvariga ingar.


https://intra.kth.se/abe/kontakt/impact-genomslag-1.911011
https://www.kth.se/abe/utbildning/foutb/programansvariga-doktorsprogram-1.698145
https://intra.kth.se/abe/kontakt/grundutbildning/programansvariga-grundutbildning-1.599200
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Skolkansli ABE
Kanslichef — Johanna Stellan

Ansvarig for den skolgemensamma forvaltningsorganisationen och hégste foredragande tjansteman. Ansvarar
for évergripande administrativ samordning och utveckling samt for sékring av kvalitet och effektivitet i det
administrativa arbetet.

Inom skolkansliet finns féljande grupperingar:
e Ledningskansli
e  Utbildningskansli
e Institutionsstod

o  Lérartillsattningar och befordringsérenden

Verksamhetsstdd finns bade pa skol- och institutionsniva.

Ekonomi, HR och Kommunikationsavdelningarna ar samorganiserade pa KTH.
Skolspecifikt stod ges genom:

Ekonomi
Gruppchef ekonomi — Lars Osterman

Ekonomifunktionen arbetar i nara samarbete med skolledning, prefekter, centrumférestandare, avdelningschefer
och projektledare i planerings- och ekonomistyrningsfragor.

Ekonomerna arbetar med:

e Budget och planering
Bokforing
Bokslut
Uppfdljning
EU-redovisning

HR
Gruppchef HR — Catherine Pimenta

HR-funktionen utgar ett stod for skolans anstallda i HR-relaterade fragor. HR funktionen ansvarar bland annat
for:

Tolkning och tillampning av lagar och avtal
Rekrytering och anstéllningsavtal
Docentansokningar

Arbetsmiljo/JIML
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Administratorer pa institutionerna arbetar med stod kring arvoderingar, utlagg, bestalla resor, stod vid
reserakningsrapportering, forsakringsfragor med mera.

Infrastruktur

Samordnare infrastruktur: Merja Carlqvist

Ansvarar for dvergripande samordning och information om lokaler, sékerhet, brandskydd m.m.

Kommunikation

Verksamhetskontakt Ledningskommunikation/Internkommunikation: Josefin Backman
Verksamhetskontakt Forskningskommunikation: Magnus Atterfors
Verksamhetskontakt Utbildningskommunikation: Asa Karsberg
Kommunikationsfunktionen ger ett stod kring intern och extern kommunikation.

- Extern webb

- Intranat

- Forskningskommunikation
Inkép

KTH &r enligt lagstiftningen en upphandlande myndighet. Alla inkdp och upphandlingar maste félja statens,
KTH:s och skolans regler och avtal.

Inkdp sker genom KTH:s e-bestallningssystem, genom avrop eller genom direktupphandling. Skolans
inkopsansvarig utgor en radgivande funktion kring inkopsfragor och genomforfor direktupphandlingar med ett
vérde dver 100 000 SEK samt férenklade upphandlingar. Kontakta inkop@abe.kth.se (Kicki Holmberg)

Alla vardagsinkop pé institutionsnivé sker med stod av institutionens utsedda bestallare (se lista pa intranatet).

Utbildningsadministration

Utbildningsadministrativt funktionsansvarig (UA) — Tiina Vinter
Grundutbildning
Grundutbildningsadministrationen pa skolan ar férdelad p& programniva och kursniva.

Skolan har ett gemensamt utbildningskansli som hanterar programadministrationen for skolans samtliga
utbildningsprogram pé grund- och avancerad niva.

Inom Utbildningskansli ABE finns studievagledning, programhandlaggning, koordinering av antagning av
mastersprogrammen, handlaggning av doktorandstudier samt internationalisering, dvs. utresande och
inkommande studenter.

Inom respektive institution sker kursadministrationen, t.ex. registrering av studenter p& kurser samt
resultatrapportering.


mailto:inkop@abe.kth.se
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Forskarutbildning

Forskarutbildningshandlaggare — Per Olsson
Pa skolnivé handlaggs fragor som rér antagning till forskarutbildningen, licentiat- och doktorsexamen.

Inom institutionen ges stdd till den individuella doktoranden i hans/hennes studier och dar sker all
kursadministration kopplat till forskarutbildningen.

Skolévergripande grupper

Samverkansgrupp (SVG)

Samverkan handlar om 6ppenhet och delaktighet i beslut. SVG bestar av foretradare for de fackliga
arbetstagarorganisationerna ST och Saco-S pa KTH samt arbetsgivarrepresentanter. Samverkansgrupper finns pa
flera nivaer; pa skolniva och institutionsniva.

Samverkansgruppen pa skolniva leds av skolchefen och behandlar bland annat strategiska fragor som skolchefen
tar upp vid varje mote, arbetsmiljo-/jamstalldhets, mangfalds- och likabehandlingsfragor, lokalfragor,
personalfragor sésom rekryteringstillstdnd, begaran om entledigande dvs. anstallda som slutar, anstallningsavtal
och ekonomi.

Fackliga organisationer pa KTH

SACO

Charlotte Hurdelbrink
Ordférande

hurdel@kth.se

ST

Susanna Elfving Blomster
Ordftrande

suseb@kth.se

SEKO

Mikko Svensson
Ordférande
mikko.svensson@skansen.se

Las mer pd KTH:s intranat: Fackliga féreningar pd KTH | KTH Intranat

Miljoarbete

KTH:s arbete med miljécertifiering innebar blanda annat att ABE har miljémal inom omradena transporter,
avfall, energianvandning och upphandling och inkdp.

Pa intranatet kan du lasa mer om malen och om hur vi ska jobba for att nd dem: Miljo- och hallbarhetsarbete pad
Skolan fér arkitektur och samhéllsbyggnad (ABE) | KTH Intranéat



mailto:hurdel@kth.se
mailto:suseb@kth.se
mailto:mikko.svensson@skansen.se
https://intra.kth.se/anstallning/personalsamverkan/foreningar
https://intra.kth.se/styrning/miljo-hallbar-utveckling/miljoarbete-kth-skolor/abe
https://intra.kth.se/styrning/miljo-hallbar-utveckling/miljoarbete-kth-skolor/abe
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Skyddsombud

Huvudskyddsombud — Eva Pettersson

Skyddsombuden foretrader arbetstagaren i arbetsmiljofragor och skall verka for en tillfredsstallande arbetsmiljo.
Huvudskyddsombudets huvuduppgift &r att samordna skyddsombudens verksamhet.

P& ABE:s intranits sidor hittar du skolans skyddsombud: Skyddsombud | ABE internsidor (kth.se)

Att arbeta inom staten

KTH ar en myndighet och ska uppfylla lagstiftningens krav pa allmanna handlingar.

Myndighetens verksamhetsinformation ar en vardefull resurs saval for allmanheten som for den egna
verksamheten.

Dokumenthantering

Dokumenthanteringen utgar fran lagkrav och verksamhetens behov och syftar till att bevara, skydda och
tillgangliggora tillforlitlig verksamhetsinformation som belégg for genomférda atgarder och som stod for
framtida atgarder och beslut. En systematisk dokumenthantering ska sékra tillgangligheten till allmanna
handlingar enligt handlingsoffentlighetens krav.

Informationshanteringsplan

Innehaller hanteringsanvisningar rorande registrering, bevarande, gallring och andra uppgifter som behovs for att
verksamhetsinformationen ska bevaras, skyddas och kunna tillgangliggoras.

Foreskrifter finns har:
Dokumenthantering och handlingsoffentlighet | KTH Intranat

I den interna foreskriften for Dokumenthantering kan man finna regler pa& KTH och tydlig ansvarsférdelning som
galler for bevarande, skyddande och tillgingliggorande av verksamhetsinformation pd KTH. Foreskriften géller
samtliga medarbetare.

Foreskriften grundar sig pa:

Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Arkivlagen (1990:782)

Arkivforordningen (1991:446)
Riksarkivets forfattningssamling

Rektors beslut UF-2013/0216

Medarbetare har ett eget ansvar for att se till att dokument som tas emot eller upprattas i tjinsten hanteras enligt
géllande regelverk. Ansvaret omfattar exempelvis att:

hélla sig underrattad om regler och rutiner for dokumenthanteringen
I[&mna dokument som ska diariefdras till enhetens registrator
I[&mna dokument till arkivering enligt enhetens rutiner


https://intra.kth.se/abe/kontakt/skyddsombud-1.603309
https://intra.kth.se/styrning/styrdokument/regler/dokumenthantering-och-handlingsoffentlighet-1.660522
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Definitioner

Handling

En handling &r en informationsbérare, oavsett format och media, som skapats, mottagits och bevarats som
verifiering eller information, for att uppfylla lagstiftningens krav eller i den I6pande verksamheten.

En handling &r allman
om den forvaras hos en myndighet och

om den, enligt sarskilda regler, anses inkommen till myndigheten eller uppréattad hos myndigheten.

Diarieforing av handlingar sker centralt vid KTH genom utsedda registratorer. Skolans registrator nar du genom
registrator@abe.kth.se.

Forkortningar
Har ar nagra av de forkortningar vi anvander pd KTH och ABE

ABE — Skolan for Arkitektur och samhéllsbyggnad / School of Architecture and the Built Environment
APT — Arbetsplatstraff

Arch — KTH Arkitektur (Institutionen for Arkitektur) / KTH Architecture

BR — Brinellvégen (t.ex. BR8, BR23)

BYV — Institutionen for Byggvetenskap / Department of Civil and Architectural Engineering

CBH — Skolan for kemi, bioteknologi och hélsa / School of Engineering Sciences in Chemistry,
Biotechnology and Health

CTR - Centrum for trafikforskning / Centre for Traffic Research
DiSa — Labbet for Digital Samhallsbyggnad
DKYV - Drottning Kristinas vég (t.ex. DKV30)

EECS - Skolan for elektroteknik och datavetenskap / School of Electrical Engineering and Computer
Science

FA — Forskarutbildningsansvarig

FoB - Institutionen for Fastigheter och byggande / Department of Real Estate and Construction
Management

FoFu — Forskning och forskarutbildning

GA — Grundutbildningsansvarig

GRU — Grundutbildning

HST — Helarsstudent

HPR — Helarsprestation

ITM — Skolan for industriell teknik och management / School of Industrial Engineering & Management
PA — Programansvarig

RSO — Research Support Office

SCI — Skolan for Teknikvetenskap / School of Engineering Sciences

SEED - Institutionen for hallbar utveckling, miljévetenskap och teknik / Department of Sustainable
Development, Environmental Science and Engineering
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T/A, TA — Teknisk-administrativ personal
TR — Teknikringen (t.ex. TR10B, TR74)
UA — Utbildningsadministrativt funktionsansvarig

VS - Verksamhetsstod
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