INFORMATIONSBLAD - Infor att lamna handlingar till Registraturen
och Arkivet

Den pagédende lokaloptimeringen innebér att en del kommer borja rensa sina arbetsrum i férberedelse
for flytt. Darfor har Registraturen och Arkivet tagit fram det har informationsbladet (med tillh6rande
blankett) i syfte att bidra med en instruktion om hur du ska gé till viiga nir du rensar pa
pappershandlingar, dokument och annat.

Vad dr det som ska lamnas till Registraturen?

e Pappersoriginal som hor till ett 4rende i diariet (dvs. handlingar som inkommit, upprattats
eller skickats ut pa papper. Det ar ofta handlingar som har signerats med blackpenna).

¢ IInformationshanteringsplanen (finns pa Intranatet) framgar mer exakt vilka
handlingar pa KTH som ar allmdnna och hur de ska hanteras. Informationshanteringsplanen
anger om handlingen i fraga ska diarieforas, registreras i ndgot annat system eller hanteras pé
annat sitt. Det framgér ocksd om handlingen ska bevaras eller gallras.

o Om det giller handlingar som tillhor ett diariefort &rende som du &r osdker pa om de ar
diarieférda eller inte, gor en so6kning pa drendet i W3D3. Om du inte hittar, eller om det ror ett
gammalt stingt drende laimnar du handlingarna till Registraturen for hantering och beskriver
vilket arende som handlingarna tillhor.

Vad ar det som inte ska lamnas till Registraturen?

e Arbetsmaterial, utkast, anteckningar, och kopior pa original som redan ldmnats in for
bevarande.

e Flyttlador eller hgar med obearbetade handlingar. I sidana fall far det tas med i flytten och
hanteras vid ett senare datum.
Handlingar som inte arkiveras i W3D3?

e Ta hjilp avinformationshanteringsplanen for att se hur handlingarna du har ska hanteras
innan du kontaktar arkivet.

e Handlingar som ska bevaras och gallringsbara handlingar vars gallringsfrist 4nnu inte har 16pt
ut behover tas med i flytten.

e Kontakta arkivet genom arkivet@kth.se for att fa stod i bedomning av handlingar, bevarande-
och gallringsfragor eller om du vill diskutera en framtida leverans av handlingar till arkivet.
Osiker pa om du ska liimna in nagot?

e Har du svart att bedoma om det 4r original eller kopia? Kontakta Registraturen for en
konsultation.

e Titta igenom informationshanteringsplanen pé intranétet.

e Ardet kringliga handlingar? Ar materialet exempelvis vildigt gammalt, eller frin en kollega
som slutat sedan lange, eller handlar det om en stor méngd? Ta kontakt med Registraturen
respektive Arkivet for stod.

Tumregel: Tillhor handlingen ett drende i diariet (W3D3) efter dr 2000 bor du i forsta hand
kontakta Registraturen. Ar handlingen dldre dn dr 2000, kontakta i forsta hand Arkivet.
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Infor eventuell inléimning av material:

e Forsok ta reda pd sd mycket information om handlingens uppkomst: Vad handlar det om, vem
ar ansvarig, vilket enhet/avdelning tillhor den — och ange detta pa blanketten.

e Tillhor handlingen/handlingarna drenden i W3D3? Ange diarienummer och KS-kod i 6versta
hogra hornet.

e Fylliden tillhorande blanketten och bifoga den Gverst pa handlingarna du lamnar in.

Var ska jag limna in handlingarna, och hur tar jag kontakt med Registratur och Arkiv?
Registratur:

Handlar det om en mindre mangd (gar att bara)? Lidmna in till internpost till registraturen pa
Brinellvdagen 8. Handlar det om exempelvis kiansliga uppgifter kan du komma f6rbi under
registraturens Oppettider kl. 13.00-15.00. Giller det en storre mangd handlingar: ta kontakt med

Registraturen forst.

E-post: registrator@kth.se

Besoksadress: Brinellviigen 8, plan 3, Oppettider: 13.00-15.00
Telefonnummer: 08-790 70 15
Arkiv:

Vet du, eller tror du, att handlingarna ska till Arkivet? Ta kontakt med Arkivet forst f6r bedomning
eller en eventuell framtida leverans av handlingarna.

E-post: Arkivet@kth.se
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