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Informationshanteringsplanen innehaller hanteringsanvisningar for handlingar rorande
bevarande, gallring, sekretess och andra uppgifter som behovs for en god arkivhantering av
allmanna handlingar i KTH:s verksambhet.
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Vad ar en informationshanteringsplan?

Som statlig myndighet ansvarar KTH for att all information som skapas eller tas emot hanteras pa ett rattssakert
och sparbart satt. Kraven styrs bland annat av arkivlagen (1990:782) och andra forfattningar som reglerar hur
offentlig information ska ordnas, bevaras och tillgangliggoras.

Informationshanteringsplanen beskriver hur KTH:s information ska hanteras genom hela sin livscykel — fran att
den uppstar tills den antingen bevaras langsiktigt eller gallras. Den fungerar som ett stod for hela organisationen
och anviands bade i det dagliga arbetet och vid planering av rutiner for arende-, dokument- och
informationshantering.

Planen uppdateras regelbundet for att folja forandringar i lagstiftning, verksamhet och tekniska system. Vid
fragor om Informationshanteringsplanen eller om du upptacker nagra felaktigheter kan du kontakta KTH:s
arkivfunktion via arkivet @kth.se

Bevarande/gallring av handlingar

Det ar inte alla handlingar som antingen inkommer eller upprattas vid KTH som ska bevaras utan kan efter en
viss tid gallras. Det regelverk som KTH lutar sig mot i bedomningar om en handling ska bevaras eller gallras ar
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS:ar). I dessa foreskrifter anges det rekommendationer om specifika
handlingstyper och hur hanteringen av dessa ska ske. I vissa fall kan handlingar gallras direkt men det kan dven
vara sa att vissa handlingar bor sparas inom en viss tidsperiod, i dessa fall anges en gallringfrist.
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Forklaring till kolumner och begrepp i informationshanteringsplanen

Process/klassificeringskod Anger vilken process och darmed vilken klassificeringskod
handlingstypen hor till. Syftar till att relatera handlingstypen till
processbeskrivningarna.

Handlingstypens namn Namn pa handlingstyp
Info Beskrivning av handlingstyp samt alternativ bendamning.
Hantering/sekretess Fortydligande om hur en handlingstyp inklusive bilagor ska hanteras:

vilka uppgifter ska anges i systemet, ex. hantering av upphandling eller
hur drendet laggs upp som t. ex. samlingsnummer i W3D3. Indikerar om
det kan forekomma sekretessbelagda uppgifter och vilket lagrum som ar

aktuellt.
Hanteras pa Anger om hanteringen sker inom VS eller ute pa en skola
Registrering/IT-st6d Det system som pa nagot satt har en koppling till handlingstypen. Det

kan vara att handlingen registreras i systemet, att handlingstypen ar en
sammanstallning i systemet, att handlingstypen agerar underlag for
uppgifter i systemet eller att systemet fungerar som soékingang. Kan
innehalla tva system i de fallen dar information fran handlingstypen
matas in i flera system.

Bevarande/gallring samt eventuell gallringsfrist Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Om den ska gallras
anges gallringsfrist samt forfattningsstod for gallring samt ev. annan
information som villkor eller KTH:s tillampningsbeslut.

Arkivexemplar Format for bevarande av originalhandling: analogt/digitalt original.
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Process/ |Handlingstypens namn Info Hantering/ Hanteras pa JRegistrering/IT-stod Bevarande/gallring Arkivexemplar
kod sekretess samt eventuell
gallringsfrist
1 Styra verksamhet
Forandra organisation
Denna process syftar till att genomféra organisatoriska forandringar, bade i form av nya organisatoriska enheter och genom att andra befintliga sddana. Organisatorisk enhet kan t ex vara skola, avdelning eller
grupp inom myndigheten.
Processen omfattar inte utredningar som kan ligga till grund fér organisationsforandringar - dessa redovisas i 2.2 Bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar
1.1
1.1 Rektors beslut VS W3D3 - HS/PA/FJ/SH/KU Bevaras
Gallras. Far gallras
nar mandatperiod
en for vilken résterna avser har 16pt
ut under forutsattning att
rostrakningsprotokoll eller
Avser bemanning av VS alt motsvarande bevaras. RA-MS
1.1 Réstsedlar fran interna val beslutsorgan skola 2020:25
Krav pa analogt
1.1 Universitetsstyrelsens beslut S W3D3 - HS Bevaras arkivexemplar
Uppratta och forandra styrdokument och planer
Denna process syftar till att hantera dokument och planer for styrningen av myndigheten. Styrdokumenten och planerna kan rora saval utbildning som forskning eller verksamhetsstod samt den 6vergripande
styrningen av hela KTH.
Processen omfattar utdver interna krav och behov dven externa uppdrag, fran exempelvis Regeringen eller EU, som tas emot och tolkas for att sedan utarbetas till styrdokument och planer.
1.2
1.2 Budget for KTH VS W3D3 - HS Bevaras
VS arn
1.2 Delegationsordning skola W3D3 - HS Bevaras
VS alt
1.2 Fullmakt, delegation skola W3D3 - HS Bevaras
En kompletterande blankett till delegation
Fordelning av uppgifter i om arbetsmiljéansvar for att fortydliga vad
1.2 arbetsmiljon uppgiften innebar VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Foreskrift VS W3D3 - HS/KTFS Bevaras
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Forhandlinsprotokoll,

Galler dven doktor-

1.2 I6nerevision enligt RALS andstege VS W3D3 - PA/KU Bevaras
Avser t.ex. overgri
Handlingar rérande overgripande pande rutiner och
1.2 hallbarhetsmal handlingsprogram VS W3D3 - HS Bevaras
Handlingar rérande detaljerade Gallras.
hallbarhetsmal och lokala rutiner VS alt Gallras tidigast efter
1.2 for hallbarhet skola 5 ar. RA-FS 2021:6
1.2 Handlaggningsordning VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Informationshanteringsplan VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Klassificeringsstruktur VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Lokalférsorjningsplan VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Lokalt ALFA VS Bevaras
Avser dven
miljolednings-systemets
Miljoledningssystemets laglistor. Beslutas av
1.2 policydokument universitetsstyrelsen VS W3D3 - HS Bevaras
1.2 Policy VS W3D3 - HS/VT/PA Bevaras
1.2 Regleringsbrev VS W3D3- HS Bevaras
Bilaga till
1.2 Riktlinje rektorsbeslut VS W3D3 - HS/VT/PA Bevaras
VS alt
1.2 Verksamhetsplan skola W3D3 - HS/FP Bevaras
Avser den tryckta
versionen av verksam-
hetsberattelsen for
1.2 Arsredovisning hela KTH S W3D3 - HS/VT Bevaras
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Avser den ekonomiska
redovisningen for
hela KTH. Koncern-
parmarna som avser
den ekonomiska
redovisningen for

1.2 Arsredovisning, ekonomisk hela KTH VS Agresso Bevaras Papper/digitalt
Avser den ekonomiska
Arsredovisning med specifikationer |&rsredovisningen for VS alt
1.2. och inventarieforteckning KTH:s skolor och VS skola Agresso Bevaras Papper/digitalt
KTH:s regelforteckning over
1.2 gallande féreskrifter VS W3D3 - HS/KTFS Bevaras
Genomfora strategiska uppfoljningar
Denna process syftar till att genomféra strategiska uppfoljningar i verksamheten. Med strategiska avses sadana uppféljningar som ingar i myndighetens uppdrag, saval egeninitierade som externt initierade
uppfoljningar.
Processen omfattar inte uppféljningar som gors vid sidan av KTH:s ordinarie uppdrag. Sadana typer av uppféljning redovisas i 2.2 Bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar.
1.3
1.3 Internrevisionsplan VS W3D3 - HS Bevaras
1.3 Internrevisionsrapport VS W3D3 - HS Bevaras
1.3 JK-lista VS W3D3 - HS Bevaras
1.3 Rapport fran Riksrevisionen VS W3D3 - HS Bevaras
Riskanalys enligt Férordningen
om intern styrning och kontroll i
1.3 statliga myndigheter VS W3D3 Bevaras
Fatta verksamhetsbeslut
Denna process syftar till att visa sambandet mellan myndighetens verksamhetsbeslut och andra processer i klassificeringsstrukturen.
1.4 Processen omfattar samtliga beslut som fattas i KTH:s verksamhet.
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W3D3

Kan forekomma i alla
processer och diarie-
fors i samma W3D3-
serie under samma
diarienummer som

Beslut enligt besluts- och VS alt ovriga handlingar
1.4 delegationsordning skola i drendet Bevaras
1.4 Beslut Fakultetsradet VS W3D3 - HS Bevaras
Exempel pa protokoll som hor till
denna ks-kod &r Universitets-
styrelsen, Institutionsstyrelsen,
Disciplinnamnden, Rektors
besluts- och informationsmote,
Fakultetsradet.
Observera att denna handlingstyp
kan dven forekomma i andra Diarieféring arligen i VS alt
1.4 Protokoll ks-koder. samlingsarende. skola Bevaras
2 Stod och service - Tillhandahalla verksamhetsstod
Hantera generella drenden inom verksamhetsstod
21 Denna process syftar till att hantera generella drenden inom verksamhetsstod som inte kan kopplas till nagon specifik process inom verksamhetsomradet.
Bilder, fotografier och rorliga bilder Efter det att arkivexemplaret har valts
med nérliggande innehall och RA-FS 2021:6
21 komposition
Avser handlingar i
form av filer som har
bifogats med ett
e-postmeddelande
eller via ett webb- Gallras nar det ar
Elektroniska handlingar som formular och som inte klartlagt att filen inte
2.1 inkommit och som inte gar att 6ppnalgar att 6ppna gar att Oppna
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Gallras nar overforingen
kontrollerats. Gallring forutsatter att
den kan ske utan eller med endast
ringa forlust avseende
betydelsebdrande uppgifter eller
data, sammanstallnings- och
sokmojligheter, samt mojligheter att

Avser tex: faststalla autenticiteten. Ytterligare
*Handlingar och en forutsattning for gallring ar att de
uppgifter som fors dver nya handlingarna har framstallts i
fran magnetiska enlighet med Riksarkivets foreskrifter
databarare till annan med tekniska krav.
databarare Gallringsmedgivandet géller inte i de
*Handlingar och uppgifter som fors Gver fall det saknas foreskrifter med
fran fotografiska databarare till annan tekniska krav for en viss typ av
Elektroniska handlingar som har databarare handlingar.
overforts och ersatts av andra *Uppgifter i blanketter som sedan har
elektroniska handlingar registrerats i ett informationssystem RA-FS 2021:6
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2.1

Handlingar avseende hantering av
misstanke om avvikelse fran god
forskningssed

Exempel pa handlingar som ingar i
drende:

-anmalan om misstanke om avvikelse fran
god forskningssed

-6verldamnande av anmadlan till KTH:s
kommitté for hantering av misstanke

om avvikelse fran god forskningssed
-KTH:s utredning av misstankt avvikelse
fran god forskningssed

-kallelse till KTH:s kommitté for hantering
av misstanke om avvikelse fran god
forskningssed

-tillfalle till yttrande - till den anmalde
-yttrande och kommunikation som tillfér
arendet nagot i sak - fran den anmalde
-protokoll fran KTH:s kommitté for
hantering av misstanke om avvikelse fran
god forskningssed

-rektors beslut - slutgiltigt

-meddelande om rektors beslut
-Oversattningar av handlingar

-rektors beslut och dverldmnande av
arendet till namnden for prévning av
oredlighet i forskning (Nopf)

VS

W3D3 - FJ

Bevaras

2.1

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av postbefordran

Avser t ex las- eller leveranskvitton for
e-post, inlamningskvitton, kvittensbocker

Gallras

Far gallras omedelbart under
forutsattning att de inte langre
behovs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten

RA-FS 2021:7
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Avser handlingar som inkommit till
myndigheten i form av meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande, och som har tillfort arendet
sakuppgift, under forutsattning att
innehallet dokumenterats i en

Gallras efter att anteckningen har

Handlingar som har dokumenterats |tjansteanteckning som tillfars 6vriga VS alt tillforts arendet
2.1 genom en tjansteanteckning handlingar i drendet skola RA-FS 2021:6
Omstéliningsmedel till komeptens
utveckling fran partsgemensamma VS alt
21 medel skola W3D3 - HS/PA Bevaras
VS alt Storre utredningar
21 Polisanmaélan Avser polisanmalan med KTH som part skola diarieférs i W3D3 - HS/KU Bevaras
Videoupptagningar fran interna Avser t ex inspelningar fran personalmaéten, VS alt Gallras 2 ar efter motestillfallet RA-
21 moten arbetsgruppsmoten och konferenser skola MS 2020:25
Bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar
Denna process syftar till att bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar vid myndigheten.
Processen ar avgransad till de former av verksamhetsutveckling, projekt och utredningar som férekommer som stod for KTH:s karnverksamhet. Denna process féregar ofta 1.1 Férandra organisation, 1.3 Genomféra
strategiska uppféljningar och 1.4 Fatta verksamhetsbeslut.
2.2
Interna och externa VS W3D3 Slutrapport bevaras
kvalitetsrapporter
2.2

10
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Avser t ex:
*Bestéllning/uppdragsbeskrivning
*Uppdragsrapport (féljer upp sddant som
inte har blivit projekt utan tagits upp av
linjen

*Forstudieplan

*Forstudierapport

*Projektdirektiv

*Projektplan

*Delrapport

*Slutrapport

Anvisning for
diarieforing
Bestallningar, rapporter,
direktiv och protokoll
diarieférs. Ovriga

Verksamhetsutveckling, projekt och |*Protokoll fran beslutsfattare/styrgrupp handlingar halls VS alt
2.2 utredningar *Kommunikationsplan ordnade. skola Bevaras
2.3
Hantera externa remisser
Denna process syftar till att hantera externa remisser i enlighet med KTH:s myndighetsuppdrag.
Processen ar avgransad till myndighetsremisser. For externa rapporter, enkater, fragor och synpunkter se 2.3.3 Hantera externa rapporter, enkater, fragor och synpunkter.
23.1
Remissvar bevaras.
Remissen far gallras omedelbart efter
lottning
RA-FS 2021:6
2.3.1 Remiss och remissvar JK-balans VS W3D3 - HS/KU
Lamna ut allmdnna handlingar
Denna process syftar till att hantera begaran om utlamning av allmanna handlingar.
23.2 Processen omfattar samtliga utlamningar av allmanna handlingar i KTH:s verksamhet.
Far gallras omedelbart efter det att
Avser inte handlingar i drenden rérande handlingen har [amnats ut
Handlingar i drenden réranden utldamnande som 6verklagas eller som VS alt RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS
2.3.2 utlamnande av allménna handlingar [lamnats ut med forbehall skola 2022:2)
Handlingar avseende myndighets- Avser begdran och
232 prévning beslut VS W3D3 - HS Bevaras

11
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Overklagande av KTHs beslut
angaende utlamnande av allméan
2.3.2 handling VS W3D3 - HS/KU Bevaras
Hantera externa rapporter, enkéter, fragor och synpunkter
Denna process syftar till att hantera externa rapporter, enkater, fragor och synpunkter. Till dessa réknas rapporter som inkommer for kinnedom, myndighetsenkater och fragor och synpunkter som inte kan knytas
till specifik process dar KTH ger ett officiellt svar.
Processen omfattar inte rapporter, enkater, fragor och synpunkter som rér en specifik process, till exempel forskningsrapporter och frageenkater inom ett forskningsprojekt. Externa remisser redovisas i 2.3.1
23.3 Hantera externa remisser och forfragan om att ta del av allman handling i 2.3.2 Lamna ut allmdnna handlingar.
Arbetsmiljoverkets
233 inspektionsrapport 'S W3D3 - HS Bevaras
Avser uppgifter ur
KTHs
verksamhetssystem Gallras nér de inte langre behovs
233 Begaran om statistiska uppgifter som lamnas till SCB VS for verksamheten RA-FS 2021:6
Avser
myndighetsenkater,
rapporter for kainnedom, fragor som
inte kan knytas till
Handlingar i form av enkater och specifik process dar KTH ger ett officiellt VS alt Gallras nar de inte langre behovs
233 enkatsvar svar skola for verksamheten RA-FS 2021:6
VS alt
2.3.3 Externa rapporter skola W3D3 - HS/SA/PA/FP Bevaras
VS alt Gallras nar de inte langre behovs
233 Externa rapporter for kinnedom skola for verksamheten RA-FS 2021:6
VS alt Gallras omedelbart efter
233 Fragor av allméan karaktar skola besvarande RA-FS 2021:6
2.4 Hantera ekonomi
Bokféra
Denna process syftar till att bokféra, som en del i myndighetens ekonomiredovisning.
Processen omfattar inte ekonomisk styrning och uppféljning. Dessa redovisas under 1.2 Hantera styrdokument och planer respektive 1.3 Genomfora strategiska uppféljningar. Processen relaterar ocksa till samtliga
processer som hanterar ekonomiska transaktioner. | denna process ligger fokus pa ekonomihanteringen. Innehallet i transaktionen — t.ex. ett inkop, utbetalning av stipendier och I6ner m.m. — beskrivs tillsammans
med kontexten for det som innehallet rér — upphandling, stipendiehantering, loneadministrering o.s.v. — i respektive process.
24.1

12
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Avser bestallning av
Agresso- och EFH-

Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10

Forvaras digitalt tills

241 Agressoanvandare i foretagsordning |anvandare VS gallringsfristen har I6pt ut
Anlaggningsverifikat-
ioner (aktivering, Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10
avskrivning m.m.) EU-verifikationer.
Anlagg Nr Forvaras digitalt tills gallringsfristen
241 Anlaggningsverifikationer 630000000 Skola Agresso har 16pt ut
Avser digitalt och
analogt verifikationsnummer
AGO08
241 Anvanda verifikationsnummer VS Agresso Bevaras
Villkor fordelningsregler
2.4.1 Automatkonteringar GL17 VS Agresso Bevaras
GLO3BSLU eller
2.4.1 Balansrakning GLO3BAL VS Agresso Bevaras
Beskrivning av bokforingssystemets
anvandning och ev. for- och
2.4.1 eftersystemets uppbyggnad VS Agresso Bevaras
Beskrivning av informationsflodet i
241 bokféringssystemet VS Agresso Bevaras
Beslut om avskrivning av utestaende
kundfordran/av fordran pa VS alt
241 anstalld/av oidentifierad inbetalning skola W3D3 - PA/KU Bevaras
Dokumentation av Gallras efter 7 ar.
organisation och rutiner. RA-FS 2018:10
Avser inrikes SU11A och utrikesbetalningar Forvaras digitalt tills gallringsfristen
241 Betalningar SU11B. VS Agresso har 16pt ut.

13
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Avser manatlig
rapportering om

Gallras efter 7 ar.
RA-FS 2018:10

Bevaras digitalt tills gallringsfristen

241 Betalningsstatistik inbetalningar. VS Agresso |6pt ut.
Avser t.ex. tidplaner
24.1 Bokslutsinstruktioner m.m. VS Bevaras
Gallras efter 20 ar.
RA-FS 2018:10; gallringsfrist i samrad
med ekonomiavdelning.
Forvaras pa papper/digitalt tills
2.4.1 Central bokforing alla foretag Nr 71XX000000 VS Agresso gallringsfristen har 16pt ut
Gallras efter 20 ar.
RA-FS 2018:10; gallringsfrist i
samrad med ekonomiavdelning.
Dokumentation av Forvaras digitalt tills gallringsfristen
2.4.1 Debiteringsbemyndigande organisation och rutiner. VS Agresso har |6pt ut.
Dokumentation av generella
2.4.1 parametrar 'S Agresso Bevaras
241 Ekonomihandboken VS Bevaras
Avser dokumentation
av organisation och
rutiner. Galler alla
2.4.1 Engagemangbesked banker inkl. Riksgalden. VS Agresso Bevaras Digitalt
241 Fasta upplysningar FAO03 / FAO4ARK VS Agresso Bevaras Digitalt
Lamnas till
241 Fullmakter/delegationer Banken, Hermes mm registrator VS W3D3 - HS Bevaras Digitalt
Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10
Forteckning 6ver anvandare i Avser aktuell lista ur Forvaras digitalt tills
241 Agresso och EFH Agresso S Agresso gallringsfristen har 16pt ut

14
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Forteckning 6ver ekonomiska

Avser aktuell lista ur

Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10

Forvaras digitalt tills

241 attestanter i EFH Agresso S Agresso gallringsfristen har 16pt ut
241 Grundbokforing VS Agresso Bevaras Digitalt
24.1 Huvudbok per dimension GLO01 / GL02ARK S Agresso Bevaras Digitalt
2.4.1 Huvudbokforing Huvudbok VS Agresso Bevaras Digitalt
Papper/digitalt
tills
VS alt Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10 gallringsfristen
24.1 Huvudboksomféring Nr 1XX000000 skola Agresso EU-verifikationer har 16pt ut
Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10
Inbetalningar/korrigeringar/omféring

Avser ar: koordinatorsmedel, SEK, returer

- inbetalningar/ av felaktiga I6ner; Nr 72XX00000

korrigeringar/ forvaras pa papper tills

omfoéringar: gallringsfristen 16pt ut

koordinatorsmedel, - inbetalnibgar manuellt PG/BG nr

SEK, returer av 72XX000000; dagliga avier plus- och

felaktiga lI6ner; Nr bankgiro forvaras pa papper tills

72XX00000 gallringsfristen har 16pt ut

- inbetalningar -inbetalningar OCR Nr 73XX000000

manuellt PG/BG: férvaras pa papper/digitalt tills

dagliga avier plus- gallringsfristen har 16pt ut

och bankgiro; Nr -internbetalning, bokféring

72000000 internhandel (innehaller ver.nr.72x,

- inbetalningar OCR; 74x och spec. m skolkod); Nr

Nr 73XX000000 74XX00000 (IN), 63XX00000 (UT)

- intern inbetalning: férvaras pa papper/digitalt tills

bokféring internhandel (innehaller ver.nr gallringsfristen har 16pt ut

72x, 74x och spec. m skolkod; Nr -extern inbetalning via KTH Pay; Nr

74XX00000 (IN), 63XX00000 (UT) 75XX00000 forvaras pa

- extern inbetalning: webb-baserad papper/digitalt tills gallringsfristen
2.4.1 Inbetalningar inbetalning via KTH Pay; Nr 75XX00000 VS Agresso har [6pt ut

15
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-Fakturakopior

-Paminnelse
-Inkassokrav
-Restkrav
2.4.1 Inkassodrende -Konto/saldobesked S W3D3 - HS Bevaras Digitalt
Forvaras pa
papper/digitalt
Rattelser, skolflyttar m.m. Alla tills
centrala debiteringar. gallringsfristen
241 Inldsning Agresso Momsinlasning till centrala momskontot VS Agresso Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10 har 16pt ut
Forvaras pa
papper/digitalt
Manatlig rapportering om KTH:s in- tills
och utbetalningar samt transaktioner per gallringsfristen
241 Kontoinformation, manadsrapport |dag under ménaden S Agresso Gallras efter 7 r RA-FS 2018:10 har 16pt ut
2.4.1 Kontoplaner VS Bevaras Papper
Forvaras pa
Avser dagliga kontoutdrag och papper tills
manadsvisa sammanstallningar gallringsfristen
241 Kontoutdrag fran banker och Riksgdlden VS Agresso Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10 har 16pt ut
241 KTH:s Agresso-manual VS Gallras nér ny version upprattas Papper
Forvaras pa
Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10 papper/digitalt
EU-verifikationer. tills
VS alt gallringsfristen
2.4.1 Kundfakturor Avser kundfakturor med underlag skola Agresso har [6pt ut
24.1 Kundregister cuo1l VS Agresso Bevaras Digitalt
Kundreskontra
intern
hanteras VS alt
2.4.1 Kundreskontra Avser aven kundreskontra intern pa Vs skola Agresso Bevaras Digitalt
2.4.1 Lathundar avseende bokforing VS Gallras nar ny version upprattas Papper
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Forvaras pa

Agresso papper/digitalt
EFH tills
Avser digitala och analoga VS alt elektronisk Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10 gallringsfristen
2.4.1 Leverantorsfaktura leverantorsfakturor skola faktura-hantering EU-verifikationer har [6pt ut
2.4.1 Leverantorsregister SuU01 VS Agresso Bevaras Digitalt
Loggning av fasta register for
konteringsregler,
automatkonteringar och
2.41 parameterinstallningar AG58 VS Agresso Bevaras
Forvaras pa
Avser |0neinldsning, semesterlone Far gallras omedelbart efter det att  |papper/digitalt
skuld i HR+ handlingen har [amnats ut tills
RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS |gallringsfristen
2.4.1 Loner Nr 61XX00000 VS Agresso 2022:2) har [6pt ut
Forvaras digitalt
Avser underlag till momsinbetalningar/ - tills
utbetalningar som av praktiska skal gallringsfristen
241 Momsredovisning arkiveras separat VS Agresso Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10 har 16pt ut
Periodiserad saldospecifikation
241 kundreskontra Cu0s VS Agresso Bevaras Digitalt
Periodisering saldospecifikation
241 leverantorsreskontra SUO05 VS Agresso Bevaras Digitalt
Forvaras pa
papper/digitalt
Backning periodiseringar, ingdende balans Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10; tills
gallringsfrist i samrad med gallringsfristen
2.4.1 Periodisk trigger Nr 63XX00000 Agresso ekonomiavdelningen har [6pt ut
2.4.1 Periodiska data FAO4 VS Agresso Bevaras Digitalt
2.4.1 Projektregister TSO01 VS Agresso Bevaras Digitalt
241 Resultatrakning GLO3RES VS Agresso Bevaras Digitalt
241 Rabalans GLO9 VS Agresso Bevaras Digitalt
2.4.1 Sidoordnad bokféring VS Agresso Bevaras Digitalt
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Systemdokumentation och

241 behandlingshistorik for Agresso VS Agresso Bevaras Papper/digitalt
2.4.1 Systemparametrar AG13 VS Agresso Bevaras Digitalt
2.4.1 Systemvarden AG14 VS Agresso Bevaras Digitalt
Forvaras pa
papper tills
Avser underlag till tullfakturor som av gallringsfristen
2.4.1 Tulldarenden praktiska skal arkiveras separat Skola Agresso Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10 har [6pt ut
Forvaras pa
papper/digitalt
tills
Underlag till leverantdrsfakturor Avser underlag till EFH Leverantdrsfakturor VS alt Gallras efter 20 ar RA-FS 2023:1, gallringsfristen
241 borttagna ur flodet borttagna ur flodet: papper och digitala skola EFH EU-verifikationer har 16pt ut
Bokféring Valutaforetaget Forvaras pa
papper tills
Ver. 72XX00000 ar 2007 och framat gallringsfristen
2.4.1 Valutaforetaget VS Agresso Gallras efter 7 ar RA-FS 2018:10 har [6pt ut
24.1 Verifikationsjournal GL02/ GLO2AR/J VS Agresso Bevaras Digitalt
Villkor/férdelningsregler for
241 automatkonteringar GL17, avser analoga och digitala VS Agresso Bevaras Papper/digitalt
Forvaras pa
Bokféring plusgirot och bankgirot, alla papper/digitalt
foretag Gallras efter 20 ar RA-FS 2018:10, tills
Aterredovisning PG och BG Nr gallringsfrist i samrad med gallringsfristen
2.4.1 63XX00000 GL18 VS Agresso ekonomiavdelningen har [6pt ut
Far gallras 7 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingarna
avser. Far gallras efter skanning under
Dagrapporter (kvitton for forutsattning att ursprungets dkthet
2.4.1 profilprodukter) har sdkerstallts RA-FS 2024:2
Far gallras 7 ar efter utgangen av det
Delarsrapport med specifikation, 8 rakenskapsar som handlingarna avser
2.4.1 Delarsrapporter kap, och 10 kap. 2 § FAB RA-FS 2018:10
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Inratta, forvalta och avveckla stiftelser

Denna process syftar till att inratta, forvalta och avveckla stiftelser som myndigheten forvaltar. Processen omfattar endast hanteringen av sjalva stiftelserna.
Ansvariga ar Developements office inom avdelningen for forskningsstéd (RSO)

Handlingar tillkomna i process 2.4.2 hanteras enligt separat dokumenthanteringsplan (V-2014-1002, VT-2024-0045").

Stipendiehantering redovisas i 2.4.3 Hantera stipendier. Processbeskrivningen omfattar inte heller mottagande av donationer som ligger till grund for inrattande av stiftelse samt utredning och beslut att skapa

stiftelse, som redovisas i 2.4.4 Hantera bidrag.

24.2
Hantera stipendier
Denna process syftar till att hantera stipendier vid myndigheten.
Processen omfattar endast sjalva stipendiehanteringen — med annonsering/tillgangliggérande, tilldelning och uppféljning/aterrapportering — inte donationer, som redovisas i 2.4.4 Hantera bidrag, eller stiftelser,
som redovisas i 2.4.2 Inratta, forvalta och avveckla stiftelser.
243
Ansdkan om externfinansierat Avser tex. Stipendium fran EU,
2.4.3 stipendium ovriga externfinansierade program VS W3D3 - SA/PA Gallras
Ansokan om resebidrag ur Knut och
Alice Wallenbergs stiftelse
243 "Jubileumsanslaget" VS Barium Bevaras
Dokument
som innehaller
uppgifter om
kontonummer
till privata Beviljade ansokningar far gallras
bankkonton far tidigast efter 10 ar.
inte bifogas Ej beviljade ans6kningar far gallras
2.4.3 Ansckan om stipendium Avser forskarutbildning elektroniskt Skola W3D3 - SA/PA tidigast efter 2 &r. RA-MS 2020:25
Beslut om externfinansierat Avser tex. Stipendium fran EU,
243 stipendium ovriga externfinansierade program VS W3D3 - SA/PA Bevaras
Beslut om resebidrag ur Knut och
Alice Wallenbergs stiftelse
243 "Jubileumsanslaget" VS W3D3 Bevaras
243 Beslut om stipendium Avser forskarutbildning Skola W3D3 - SA/PA Bevaras
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Beslut om stipendier till

243 avgiftsskyldiga studenter VS W3D3 - SA/PA Bevaras
Reserapport Knut och Alice
Wallenbergs stiftelse
243 "Jubileumsanslaget" VS Barium Bevaras
Avser dokumentation av vilka som
2.4.3 Stipendienominering har nominerats S W3D3 - HS Bevaras
243 Utlysning av stipendium Avser forskarutbildning Skola W3D3 - HS Bevaras
Hantera bidrag
Denna process syftar till att hantera bidrag vid myndigheten. Med bidrag avses har bade inkommande medel i form av donationer, gavor och bidrag samt centrala medel vid KTH som gar att anséka om.
Processen, nar det galler inkommande medel, avgransas till att ta emot donationer, gavor och bidrag samt att utreda och besluta om dessa ska bilda stiftelser som KTH ska forvalta. Efter beslut om att bilda stiftelse
hanteras sjalva inrattandet, férvaltandet och avvecklingen av aktuell stiftelse i 2.4.2 Inratta, forvalta och avveckla stiftelse.
Processbeskrivningen omfattar endast sadana utgaende bidrag som kan sokas direkt fran KTH, inte stipendier. Hanteringen av stipendier redovisas i 2.4.3 Hantera stipendier.
24.4
2.4.4 Ansdkan om medel S W3D3 - HS Bevaras
2.4.4 Beslut om medel S W3D3 - HS Bevaras
Avser tex.
-Bouppteckning
-Gavobrev
-Testamente
-Beslut om att bilda stiftelse
-Tackbrev till donator
Efter beslut om att bilda stiftelse
hanteras sjalva inrdttandet,
forvaltandet och avvecklingen av
Mottagande av donationer, gavor aktuell stiftelse i KS 2.4.2 Inratta,
2.4.4 och bidrag forvalta och avveckla stiftelser VS W3D3 - HS Bevaras
25 Hantera anstallning

20




KTH:s Informationshanteringsplan 1-1.22
HS-2025-2964
Galler from 25-12-10

Inrdtta och tillsatta anstallning
Denna process syftar till att inratta och tillsdtta anstallningar av professorer, larare, forskare, doktorander och teknisk/administrativ personal vid myndigheten.
Processen omfattar endast hantering av anstallning fram till att en viss tjanst tillsatts samt 6verklagande av tillsattning. Det administrativa kring anstallning, sa som |6nehantering och férandringar i anstéllningsavtal,
samt avveckling av anstallning, redovisas i 2.5.2 Forvalta och avveckla anstallning.
25.1
Avser tex. Anstallning av adjungerad
professor, bitradande lektor,
2.5.1 Anhallan gastprofessor, lektor, professor VS Varbi Bevaras
VS alt
251 Annons skola W3D3 - PA Bevaras
Avser beslut om anstéllning,
anstallningsavtal, anstéallning-
bekraftelse for tillfallig anstallning,
byte av befattning
VS alt
2.5.1 Anstallningsbeslut Myndighetens beslut kan dverklagas skola W3D3 - PA Bevaras
Registreras
i Varbi samt
Ansdkan om att paborja ett diariefors
251 anstallningsforfarande for adjunkt Skola i W3D3 - PA Bevaras
Avser ansOkningshandlingar samt
bilagor till alla tjanster
Exempel pa bilagor: Vid skyddad
-foljebrev identitet ska
-meritforteckningar ansokan
-betyg genast
-arbetsprover diarieforas i
-registerutdrag och handlingar W3D3 enligt Registreras
Ansokningshandlingar avseende den |rorande komplettering av OSL 21 kap 3 VS alt i Varbi samt
2.5.1 sdkande som har anstallts ansokningshandlingar och 3a §§ skola diarieféring i W3D3 - PA Bevaras
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Ansokningshandling bevaras fran
sokande som Gverklagar

beslutet

1. Gallras 30 mdnader efter det att
beslutet om anstallning har
vunnit laga kraft.

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567)
far handlingar istdllet gallras forst
da den véackta talan har

For s6kande som avslutats genom en dom eller ett

har overklagat beslut som har vunnit laga kraft.

anstallnings-

beslutet hdnvisas Aterlamnande:

till handlingar Ansokningshandlingar pa papper

rérande far aterlamnas efter det att

overklagandedrenden gallringsfristen har [6pt ut. Om

handlingen har skannats eller

Vid skyddad identitet ska kopierats far den aterlamnas nar

ansokan genast myndigheten inte langre har
Ansokningshandlingar avseende diarieféras i W3D3 enligt |VS alt behov av handlingen i oriiginal.

251 sokande som inte har anstallts Avser alla tjanster OSL 21 kap 3 och 3a §§ |skola Varbi RA-FS 2021:2

1. Gallras 30 mdnader efter det att
rekryteringen avbrots.

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567)
far handlingar istallet gallras forst
da den vackta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Vid skyddad Aterlamnande:

identitet ska Ansokningshandlingar pa

ansokan papper far aterlamnas efter det

genast att gallringsfristen har 16pt ut.

diarieforas i Om handlingen har skannats eller
Ansokningshandlingar avseende W3D3 enligt kopierats far den aterlamnas nar
tjanster som har dragits tillbaka efter OSL 21 kap 3 VS alt myndigheten inte langre har behov

251 annonsering Avser avbrutna anstallningsarenden och 3a §§ skola Varbi av den handlingen i original.
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Vid skyddad
identitet ska
ansokan
genast Gallras.
diarieforas i
W3D3 enligt Aterlamnas eller gallras nar de
Ansokningshandlingar dar ansdkan OSL 21 kap 3 VS alt inte langre behovs for
2.5.1 har atertagits av den sokande och 3a §§ skola Varbi verksamheten RA-FS 2021:2
Vid skyddad
identitet ska
ansokan
genast Gallras
diarieforas i
W3D3 enligt Aterlamnas eller gallras nar de
Ansokningshandlingar som inte avser|Avser tex. Intresseanmaélningar och OSL 21 kap 3 VS alt inte langre behovs for
251 viss ledigforklarad tjanst spontanansokningar och 3a §§ skola verksamheten RA-FS 2021:2
Avser uppgifter som den sokande
sjalv registrerat i rekryteringssystem Gallras 30 manader efter
tex kontaktuppgifter och uppgifter anvandarens sista inloggning i
2.5.1 Anvéandarprofiler om vilka tjanster hen skt pa KTH VS Varbi systemet RA-FS 2019:1
Adjunkt och
bitradande
lektorat diarie-
Beslut om att paborja ett fors i
2.5.1 anstallningsférfarande Beslutet fattas av Fakultetsnamnden samlingsdrende VS W3D3 - PA Bevaras
Beslut fran Arbetsformedlingen om
arbetspraktik/praktisk VS alt
2.5.1 kompetensutveckling skola W3D3 Bevaras
Avser dven kommentar om att VS alt
2.5.1 Beslut om att avbryta rekrytering avbryta rekrytering skola W3D3 - PA Bevaras
Beslut om faststallande av Registreras
amnesomrade och utseende av i Varbi samt
251 sakkunning for adjungerad professor VS diarieférs i W3D3 - PA Bevaras
VS alt
2.5.1 CV avseende sakkunning skola Gallras efter avslutat arende
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Skapas vid
overforing fran VS alt
251 Forteckningar 6ver sdkande Varbi till W3D3 skola W3D3 - PA Bevaras
1. Gallras 30 manader efter det att
rekryteringen avbrots.
2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567)
far handlingar istallet gallras forst
da den véackta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.
Avser tex minnesanteckningar eller
sammanfattande dokumentation Undantag fran gallring:
fran samtal, referenstagning, Grunduppgifter i
sakerhetsprovningssamtal ( sakerhetsprovningar som avser
personbedémningssamtal) och den anstallde bevaras och
Grunduppgifter i registerkontroll enligt VS alt diariefors
2.5.1 sdkerhetsprovningar Sakerhetsskyddslagen (2018:585) skola
Avser tex ansokan och beslut av
Migrationsverket om arbetstillstand VS alt
2.5.1 Handlingar rérande arbetstillstand  |for utlandska medborgare skola W3D3 Bevaras
Avser framstallan och ansékan fran
Handlingar rérande registerkontroll |myndigheten till Sdkerhetspolisen VS alt Gallras nar de inte langre behovs
2.5.1 och sarskild personutredning samt samtyckte till registerkontroll skola for verksamheten RA-FS 2021:6
Avser alla tjanster. Tex testresultat
fran urvalstester, anteckningar fran
intervjuer eller referenstagning och
Handlingar rérande utvardering av  |enkéatfragor och svar som anvants VS alt Bevaras
251 sokande som blivit anstélld som urvalsinstrument skola RA-FS 2021:2
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Avser alla tjanster. Tex testresultat
fran urvalstester, anteckningar fran
intervjuer eller referenstagning och

Gallras

1. Gallras 30 manader efter det att
beslutet om anstallning har vunnit
laga kraft

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567) far
handlingar istéllet gallras forst da den
vackta talan har avslutats genom en

Handlingar rérande utvardering av  |enkétfragor och svar som anvants VS alt dom eller beslut som har vunnit laga
251 sokande som inte blivit anstalld som urvalsinstrument skola kraft RA-FS 2021:2
Avser aven handlingar rorande
avvisade Overklaganden som
avvisats for att de har kommit in
for sent.
Tex overklagande av anstallnings-
beslut, 6verlamnande och (rektors)
yttrande till Overklagandendmnden
Handlingar rérande fér Hogskolan (OHN) samt beslut VS alt
251 overklagandedrenden fran OHN skola W3D3 - FJ/KU/SA/HS Bevaras
Bevaras. Dock gallring pa anslag
(kopian som anslas pa myndighetens
anslagstavla) efter tre veckor samt
Information om beslut om Aven underrittelse om anstallningsbeslut VS alt Varbi och information om anstallningsbeslut i
251 anstallning och géller alla tjanster skola W3D3 - PA Varbi far gallras efter 30 manader
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Exempel pa korrespondens som har
betydelse for beslutet om rekrytering:
-meddelande om aterkallande av ansdkan,
-meddelande om avbruten

rekrytering,

-information till och korrespondens med
fackliga foretradare,

information till Arbetsférmedlingen

Exempel pa korrespondens som saknar
betydelse for beslutet om rekrytering
-mottagningsbekraftelser,

Gallras

1. Gallras 30 manader efter det att
beslutet om anstallning har vunnit
laga kraft eller rekryteringen har
avbrutits.

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567)
far handlingar istdllet gallras forst
da den véackta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut som
har vunnit laga kraft.

3. Korrespondens som saknar
betydelse for beslutet om rekrytering

-kallelser till intervju och VS alt far gallras nar den inte langre behévs
251 Korrespondens -tackbrev skola for verksamheten. RA-FS 2021:2
Anstallningsprofil for larartjanster Gallras, dock under forutsattning
sasom professor, lektor, bitrddande att annonsen bevaras.
lektor och adjunkt utgor bilaga till
Anstallningsutskottets protokoll VS alt Gallras nar de inte langre behovs for
2.5.1 Kravprofil KS-kod 1.4 skola verksamheten RA-FS 2021:2
Gallras dock med undantag for
lakarintyg som avser den anstallde
som ska bevaras.
Gallras 2 ar efter det att beslutet
VS alt om anstéllning har vunnit laga
2.5.1 Lakarintyg Avser till exempel hdlsodeklarationer Ja,0SL39 kap.2 § skola kraft RA-FS 2021:2
Gallras
Aterlamnas eller gallras efter det
Avser tex utdrag enligt lagen att myndigheten har antecknat att
Registerutdrag ur (2013:852) om registerkontroll av VS alt utdraget har visats upp.
2.5.1 belastningsregistret personer som ska arbeta med barn skola RA-FS 2021:2
VS dit
251 Rekryteringstillstand skola Varbi Gallras 30 manader
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Enbart sakkunnig-
utlatande
adjungerad
professor diariefors

Sakkunnigutlatande for
bitradande

lektor, lektor och
professor arkiveras
tillsammans med
rekryteringsnamndens
protokoll under KS-kod
14
Sakkunnigutlatande
adjungerad professor

Avser adjungerad professor, arkiveras med
bitradande lektor, lektor och resterande handlingar i
251 Sakkunnigutlatande professor arendet VS W3D3 - PA Bevaras

Forvalta och avveckla anstallning
Denna process syftar till att forvalta och avveckla anstallningar av larare, forskare, doktorander och teknisk/administrativ personal vid myndigheten.

Processen avgransas till att beskriva hantering av anstallning fran det att en viss tjanst tillsats till att den avvecklats. Rekryteringsforfarandet redovisas i 2.5.1 Inratta och tillsatta anstéllning. Processen omfattar daven
252 overklaganden av befordringsarenden.

Sekretess OSL VS alt Gallras nar de inte langre behovs
252 Aviseringar om adressandring 39 kap.3 § skola HR+ for verksamheten RA-FS 2021:6
Sorteras i VS alt
252 Anmalan om bisyssla Avser dven bilagor personnummerordning |skola Bevaras Papper
Forsini
exponerings- VS alt
252 Anmadlan om exponering Blankett registret skola Bevaras
Avser en sokandes ansprak pa
foretradesratt till dteranstallning
enligt lagen (1982:80) om VS alt
2.5.2 Anmalan om foéretradesratt anstallningsskydd skola Varbi Bevaras
Avser dold publicering. Befordran Varbi och
252 Annons befordran till professor eller lektor JK-balans VS W3D3 - PA Bevaras

27




KTH:s Informationshanteringsplan 1-1.22
HS-2025-2964
Galler from 25-12-10

VS alt
2.5.2 Ansokan om entledigande skola W3D3 Bevaras
Avser befordran till professor eller
lektor.
Exempel pa ansokningshandlingar ar Ansokan, CV
-ansokan samt bilagor och
-CV samt bilagor anstallningsprofil
-anstallningsprofil eller annons nuvarande |eller annons
Ansokningshandlingar avseende tjanst nuvarande tjanst Varbi och Bevaras forutom publikationer
252 befordran -publikationer diariefors VS W3D3 - PA som far gallras efter 30 manader
Gallras
Aterlamnande:
Ansokningshandlingar pa 1. Gallras 30 manader efter det att
papper far aterlamnas rekryteringen avbrots
efter det att
Avser befordran till professor eller gallringsfristen har I6pt 2. Vid preskriptionsavbrott enligt
lektor. ut. Om handlingen har diskriminerlingslagen (2008:567)
Exempel pa ansokningshandlingar ar skannats eller kopierats far handlingar istdllet gallras forst
-ansokan far den aterlamnas nar da den vackta talan har avslutats
-CV samt bilagor myndigheten inte langre genom en dom eller ett beslut
Ansokningshandlingar avseende -anstallningsprofil eller annons nuvarande |har behov av handlingen som har vunnit laga kraft.
befordran som har dragits tillbaka tjanst i original.
252 efter annonsering -publikationer RA-FS 2021:2 VS Varbi
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For s6kande som

har overklagat
anstallnings-

beslutet hanvisas

till handlingar
rérande
overklagandedrenden

Vid skyddad identitet ska
ansokan genast

Gallras

1. Gallras 30 manader efter det att
rekryteringen avbrots

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskriminerlingslagen (2008:567)
far handlingar istallet gallras forst
da den vackta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Ansokningshandlingar pa papper
far aterlamnas efter det att
gallringsfristen har [6pt ut. Om
handlingen har skannats eller
kopierats far den aterlamnas

nar myndigheten inte langre har
behov av handlingen i original.

Ansokningshandlingar avseende diarieféras i W3D3 enligt |VS alt RA-FS 2021:2
2.5.2 sokande som inte har befordrats Avser alla tjanster OSL 21 kap 3 och 3a §§ |skola Varbi
Avser sammanstallningar som
anvands for att kontrollera att
gransvarden for jourtid, overtid och Gallras 2 ar efter utgangen av det
Anteckningar om jourtid, dvertid och [mertid inte dverskrids enligt VS alt ar som anteckningarna avser.
2.5.2 mertid arbetstidslagen (1982:673) skola RA-FS 2019:1
Aviseringar och 6vriga handlingar Avser dven handlingar rorande VS alt
2.5.2 rérande namnandring person- eller samordningsnummer skola HR+ Bevaras
VS alt Bevaras
2.5.2 Arvodesuppgifter/arvodesblanketter skola HR+ RA-FS 2019:1
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Avser dven befordran till lektor och
professor. Galler dven bilagor till
sakkunningutldtande och forslag
rérande befordran.

Galler dven bilagor till protokollet
tex sakkunningutlatande och forslag

rérande befordran till lektor och Sorteras
2.5.2 Befordringsnamndens protokoll professor kronologiskt VS Bevaras
VS alt
252 Beslut enligt MBL forhandling skola W3D3 - HS/KU Bevaras
Avser befordran till lektor och
2.5.2 Beslut om befordran professor JK-balans VS W3D3 - PA Bevaras
Beslut om att avbryta VS alt Varbi och
2.5.2 befordringsarende JK-balans skola W3D3 - PA Bevaras
Beslut om att avsla ansdkan om Avser befordran till lektor och VS alt
2.5.2 befordran professor JK-balans skola W3D3 - PA Bevaras
Beslut som fattas
vid Anstallnings-
utskottets
sammantrade:
Beslut om sakkunniga och/eller AU-protokoll
Anstéllningsutskottets beslut om
2.5.2 prévning JK-balans VS W3D3 - PA Bevaras
Beslut om sjukersattning fran VS alt
2.5.2 Forsakringskassan skola W3D3 - PA/KU Bevaras
2.5.2 CMR utredning VS W3D3 Bevaras
Avser befordran till lektor eller VS alt
2.5.2 CV avseende sakkunning professor skola Gallras efter avslutat drende
Sekretess OSL
21 kap 1§
Handlingar diariefors
arsvis i ett samlings-
arende men inga
handlingar laddas
2.5.2 Exponeringsregister upp digitalt i W3D3 VS W3D3 - KU Bevaras Papper
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Forlangning av befintligt Avser dven beslut om forlangning VS alt
252 anstallningsavtal av gastprofessor skola W3D3 - PA Bevaras
Avser befordran till lektor och
2.5.2 Forslag pé sakkunnig samt CV professor VS Varbi Gallras efter 30 méanader
Gallras 2 ar efter det att
anstallningen har upphort.
Handlingar pa papper far skannas
och darefter gallras nar
myndigheten inte langre har
VS alt behov av handlingen i original
2.5.2 Fullmakter skola RA-FS 2019:1
Handlingar avseende Galler ansokan till och besked fran VS alt
25.2 forsakringsbekraftelse Kammarkollegiet avseende anstalld skola W3D3 - PA/HS/SH Bevaras
Avser delpension, sjukpension och
alderspension
Exempel pa handlingar:
-ansokan till SPV alt KTH om
delpension
-besked om anstallningens
upphérande pga uppnad
pensionsalder
-meddelande/beslut fran SPV alt
fran KTH om delpension Bevaras
-handlingar rérande anstand med
Handlingar avseende pensionsavgang Omrakning av belopp behéver
2.5.2 pensionsutredning -utdrag fran tjanstematrikel VS W3D3 - PA ej diarieforas
Ansokan om
bidrag for
arbetshjalpmedel
gors till
Forsakringskassan
Handlingar rérande Sekretess OSL VS alt
252 arbetshjalpmedel 39 kap. 1§ skola W3D3 - PA Bevaras
Handlingar rérande forebyggande VS alt
2.5.2 halsovard Avser tex friskvardssatsningar skola W3D3 - KU Bevaras
VS alt
2.5.2 Handlingar rérande omplaceringar skola W3D3 - KU Bevaras
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Avser:

-anmalan till och fran part (vittne)
-tjansteanteckning efter samtal med
part (vittne) och

-beslut och uppféljning angaende
Handlingar rérande diskriminering, trakasseier eller Sekretess OSL 21
252 personalansvarsnamnd krankande sarbehandling 23 kap VS W3D3 - HS/KU Bevaras

Lakarintyg skannas inte

Avser tex:
-lakarintyg Sekretess OSL
Handlingar rérande -rehabiliteringsplan 39 kap 1§ VS alt
2.5.2 rehabiliteringsutredningar beslut fran Forsakringskassan Sekrlagen 7 kap 11§ skola W3D3 - KU Bevaras

Exempel pa handlingar
-anmalningar av sjukdomsfall som
fortsatter efter sjukloneperiodens
slut (arbetsgivarens anmélan

till Férsakringskassan)
-ansokningar om ersattning for
kostnader for arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro

(arbetsgivarens ansokan till Sekretess OSL

Forsakringskassan) 21 kap 1§ galler

-beslut fran Forsakringskassan om for lakarintyg

ersattning fran forsta sjukdagen avseende kortare Gallras efter 10 ar. Kopior av

till arbetstagare med omfattande sjukfranvaro som lakarintyg som har 6versants till

korttidsfranvaro behalls i original Forsakringskassan gallras efter 2 ar
2.5.2 Handlingar rérande sjukfranvaro -lakarintyg (original) av myndigheten VS RA-FS 2019:1

Avser handlingar som ingar i
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
om systematiskt arbetsmiljo-
arbete, till exempel arbetsmiljo-
policy, handlingsplaner,

skyddsrondsprotokoll, Styrdokument och
Handlingar rérande systematiskt riskbedémningar, uppféljningar, dyl. hanteras Bevaras
252 arbetsmiljoarbete medarbetarundersékningar under KS-kod 1.2 VS W3D3 - HS RA-FS 2019:1
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Handlingar rérande tillbud, risk och

Registreras i
IA-systemet

Sekretess OSL

2.5.2 arbetsskador 39 kap 1§ VS Bevaras
Avser tex
-anmalan om overtalighet,
-beslut om uppsagning,
-besked om att tidsbegransad
anstallning inte kommer att
fortsatta (galler aven prov-
anstallning
-uppsagning,
-varsel om uppsagning,
-6verenskommelse om avslutning VS alt
2.5.2 Handlingar rérande uppsagningar av anstallning skola W3D3 - PA/KU Bevaras
Avser befordran till professor och Gallras efter avslutat arende
2.5.2 Intresseanmalan befordran lektor VS RA-FS 2021:2
Gallras, gallring forutsatter dock
att annonsen bevaras.
Anstéllningsprofil avseende
befordran utgor en bilaga till Gallras nar de inte langre
Anstallningsutskottets protokoll behovs for verksamheten
2.5.2 Kravprofil KS-kod 1.4 VS RA-FS 2021:2
Gallras 7 ar efter det att
ersattningen betalades ut.
Verifikationer far gallras efter
overforing till ny handling eller
databarare, under férutsattning
att ursprungets dkthet har
sakerstillts, innehallets integritet
med avseende pa de uppgifter som
kravs i en verifikation inte har
forandrats och att myndighetens
Avser verifikationer som lamnas in verifikationer ar sékbara och kan
Verifikationer rérande friskvards- av den anstéllde for att begara presenteras vid behov i minst 7 ar
252 eller lakemedelsersattningar ersattning VS RA-FS 2024:4
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Ledighetsansdkningar dar
uppgifter om tiden och orsaken till
tjanstledigheten inte framgar av
tjdnstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som bevaras
Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
Avser tex semester, fordldraledighet VS alt som ansOkan avsag
2.5.2 Ledighetsansdkningar och tjanstledighet skola HR+ RA-FS 2019:1
Tex I6nespecifikationer eller
I6nelistor.
Avser sammanstallningar av
uppgifter som redogor for
I6netransaktioner for en viss
manad och en viss anstalld.
Uppgifterna syftar bland annat
252 Lénesammanstallningar till att kunna utreda pensioner VS HR+ Bevaras
Manatliga sammanstallningar av
uppgifter som for varje anstalld Gallras nér de inte langre behovs
252 redovisar nar- och franvaro Skola HR+ for verksamheten RA-FS 2019:1
Lista 6ver anstéllda inklusive
benamning tex arvodist, doktorand,
252 Personalférteckning forskare, stipendiat VS HR+ Bevaras
Gallras efter 20 ar
Undantag for EU-verfikationer:
Verifikationer far gallras efter
overforing till ny handling eller
databarare, under férutsattning
att ursprungets dkthet har
sakerstillts, innehallets integritet
med avseende pa de uppgifter
som kravs i en verifikation inte
Avser dven de bilagor sdsom har férandrats och att myndig-
underlag och utlagg. Med bilagor hetens verifikationer ar sokbara
avses till exempel verifikationer och kan presenteras vid behov s
over utlagg for resor med buss VS alt lange gallringsfristen galler.
252 Reserdkningar eller taxi skola HR+, KTH RES RA-FS 2024:2
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2.5.2

Sammanstallningar och
avstdmningar av [6nehandelser

Avser tex sammanstallningar som
gors i syfte att vara tillfalliga
hjdlpmedel i arbetet

VS

HR+

Gallras nar handlingarna inte
langre behovs for verksamheten
RA-FS 2019:1

2.5.2

Sammanstallningar av berakningar
av retroaktiva l6ner

VS alt
skola

HR+

Gallras

1. Gallras nar de inte langre
behovs for verksamheten under
forutsattning att uppgifterna
framgar av I6nesamman-
stallningar

2. Gallras efter 2 ar efter utgangen
av det ar som uppgifterna

avser om 1. inte ar tillampligt
RA.Fs 2019:1

2.5.2

Sammanstallningar over |6nearter

Avser beskrivningar i klartext av
I6neartskoder i ett I6nesystem

VS

HR+

Bevaras

2.5.2

Sjukfoérsdkran

VS

HR+

Gallras

1. Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut under forutsattning att
sjukperioden framgar av
tjdnstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras

1. Gallras 10 ar efter sjukperiodens
slut om inte 1. ar tillampligt
RA-FS 2019:1

2.5.2

Skatteuppgifter

Avser tex:
-jdmkningsbeslut

-begdran om hojning av skatteavdrag

-skatteforteckning CSR

-sarskild inkomst skatt for utomlands

bosatta

VS

HR+

Gallras 2 ar efter det att
uppgifterna har upphort att galla
RA-FS 2019:1

2.5.2

Skolans utlatande

VS

Varbi och
W3D3 - PA

Bevaras
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Tjanstgoringsintyg som innehaller
vardeomddmen ska bevaras
(tjanstgoringsbetyg)

Ovrigt kan gallras nar handling inte
langre behovs for verksamheten
under forutsattning att uppgifterna
i intyget framgar av
tjdnstgoringsjournaler eller

Avser tjanstgoringsintyg som har VS alt motsvarande handlingar som
2.5.2 Tjanstgoringsintyg utfardats av myndigheten skola bevaras RA-FS 2019:1
Avser endast tex adress- och
kontaktuppgifter till den anstallde
Uppgifter i personalsystem om den |och den anstélldes anhériga, VS alt Gallras nér de inte langre behovs
252 anstéllde bankkonton mm. skola HR+ for verksamheten RA-FS 2019:1
Gallras 2 ar efter utgangen av det
Uppgifter som visar avvikelser i ar som léneberakningarna gjordes
2.5.2 samband med I6neberédkningar Benamns dven signallistor VS HR+ RA-FS 2019:1
Avser tex:
-utlandskontrakt enligt URA
-forsakringsbekraftelse
-forsakringsintyg
-Al-intyg VS alt
2.5.2 Utlandsstationering enligt URA -tillaggsbeslut skola W3D3 - PA Bevaras
Avser beslut som inkommer fran Gallras 2 ar efter det att beslutet
252 Utmatningsbeslut Kronofogdemyndigheten VS HR+ har upphort att galla RA-FS 2019:1
Utredningar rérande arbetssociala
och psykosociala fragor pa Sekretess OSL VS alt
252 individniva 39 kap. 18§ skola W3D3 - KU Bevaras
Utredningar rérande arbetssociala
252 och psykosociala fragor pa gruppniva VS W3D3 - KU Bevaras
Arsvisa sammanstallningar av Benamns dven arsjournaler,
uppgifter som for varje anstalld kalendarier eller tjanstgorings-
252 redovisar nar- och franvaro journaler VS HR+ Bevaras
Gallras 2 ar efter utgangen av det
VS alt ar ersattning betalades ut
252 Overtids/mertidsrapporter Avser Idnegrundande underlag skola HR+ RA-FS 2019:1

36




KTH:s Informationshanteringsplan 1-1.22
HS-2025-2964
Galler from 25-12-10

Avser tex
-underlag till tidsredovisnings- eller
flextidssystem Gallras 2 ar efter det att
-underlag for utbetalning av ersattningen betalades ut
252 Ovriga underlag fér utbetalningar foraldrapenning m.m VS HR+ RA-FS 2019:1
Overenskommelse om VS alt
252 fortroendearbetstid skola W3D3 - PA Bevaras
VS alt Gallras nar de inte langre behovs
2.5.2 Distansarbetsavtal skola for verksamheten RA-FS 2021:6

Bedriva personalutbildning
Denna process syftar till att bedriva personalutbildning vid myndigheten.

Processen omfattar endast personalutbildningar som KTH bedriver fér KTH:s personal. Ovrig individuell kompetensutveckling redovisas i forekommande fall i 2.5.2 Férvalta och avveckla anstilining.

2.6
2.6 Deltagarlista VS Bevaras
Gallras 1 ar efter avslutad kurs
2.6 Kursanmaélan Avser intern utbildning VS RA-FS 2021:7
2.6 Kursmaterial VS Bevaras
Tillhandahalla och férvalta lokaler
Denna process syftar till att tillhandahalla och férvalta myndighetens lokaler.
Processen innefattar saval planering och anskaffning av lokaler som service av dem i form av lokalvard, sakerhet, hantverk, vaxel och posthantering. Upphandling eller inkop i samband med anskaffning av eller
forvaltande av lokaler redovisas i 2.8 upphandling och inkop.
2.7
Gallras nar ny version upprattas
RA-FS 2021:7 dndrad genom
2.7 Brandskyddsprotokoll Skola 2022:2
Bevaknings- och Sekretess OSL
2.7 sdkerhetsinstruktioner Upprittade av LSA sikerhetsgruppen 18 kap. 8§ W3D3 - HS Bevaras
2.7 Beslut om byggstart VS W3D3 - HS Bevaras
Gallras 3 ar efter avtalets
2.7 Bevakningsrapport fran vaktbolag VS upphdérande RA-FS 2021:3
2.7 Delprojekt VS W3D3 - HS Bevaras
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Avser lokalforsorjningsplan med

Lokalférsorjningsavtal med KTH:s
skolor som part gallras 10 ar
efter avtalets upphérande

extern part samt lokalforsorjnings- VS alt Lokalférsorjningsplan med extern
2.7 Handlingar rérande lokalforsorjning |avtal med KTH:s skolor skola W3D3 - HS part bevaras RA-FS 2021:7
Avser hyreskontrakt samt bilagor
som tex lokalritningar med
Akademiska Hus dar KTH ar Papper samt
2.7 Hyreskontrakt avseende lokaler hyresgdst och/eller uthyrare VS Pythagoras Bevaras digitalt
Kammarkollegiets forsakringsintyg
2.7 och forsakringsbekraftelse Verksamhetsférsakring 'S W3D3 - HS Bevaras
2.7 Larmlista S Gallras vid revidering RA-FS 2021:3
Ljud- och bildupptagning vid VS alt 30 dagar, vid incident ytterligare
2.7 kamerabevakning skola 30 dagar RA-FS 2021:3
Gallras 10 ar efter avtalets
upphdérande RA-FS 2021:7
2.7 Lokalvardsavtal Avser interna lokalvardsavtal VS (andrade genom RA-FS 2022:2)
Avser lokalserviceavtal, tex
2.7 Lokalserviceavtal larmavtal, bevakningsavtal VS W3D3 - HS Bevaras
2.7 Protokoll fran styrgruppsmoten VS W3D3 - HS Bevaras
Ramavtal avseende lokalforsorjning
2.7 med extern part VS W3D3 - HS Bevaras
2.7 Ramtillstand VS W3D3 - HS Bevaras
Avser startavtal med Akademiska
2.7 Startavtal Hus eller motsvarande VS W3D3 - HS Bevaras
Gallras 10 ar efter avtalets
upphorande RA-FS 2021:7
(andrade genom RA-FS 2022:2)
Avser dven sakerhetsavtal med Bedoémning i samrad med
2.7 Sakerhetshandlingar KTH:s skolor som part VS W3D3 - HS/SH Fastighetsavdelningen
2.7 Tillstand Skola W3D3 - HS/SH Bevaras
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Avser tillsyn rérande forvaring av
brandfarliga varor, brandférsvar,
personintensiv miljé dar brott

Tillsyn mot anstalld har begatts VS W3D3 - HS Bevaras

Genomfora upphandling och inkop
Denna process syftar till att genomféra upphandling och inkép vid myndigheten.

Processen omfattar samtliga upphandlingar och inkdp som sker vid KTH. Overprévningar som géller upphandling eller avrop mot ramavtal redovisas ocksa i denna process.

Gallras

Far aterlamnas eller gallras 4 ar
fran den dag avtalet sl6ts eller
upphandlingen avbréts. Bilagor
som utgors av foremal som
myndigheten bedémt inte ar
allmanna handlingar tex modeller
och arbetsprover forvaras i
originalform eller avbildnings tills
gallringsfristen |6pt ut.

For ramavtal ska fristen borja
raknas fran det att det inte
langre ar mojligt att utnyttja
avtalet.

Allméanna rad: Myndighetem bér,
fore verkstallande av ater-
lamnande eller gallring,
sakerstalla att uppgifter

Galler alla direktupphandlingar och om kvalificering och
upphandlingar 6ver beloppsgrans utvardering av inkomna
99 999 kr. Avser aven bilagor och anbud framgar av den
anbud som inte har antagits i VS alt dokumentation som bevaras.
Anbud som inte har antagits direktupphandlingar skola RA-FS 2024:5
Galler alla inkép och upphandlingar Sekretess, OSL VS alt
Anbudsoéppningsprotokoll over beloppsgrans 99 999 kr 19 kap 3§ skola W3D3 - HS Bevaras
Galler alla inkép och upphandlingar Sekretess, OSL VS alt
Annonsering av upphandling over beloppsgrans 99 999 kr 19 kap 3§ skola W3D3 - HS Bevaras
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Bilagor som
utgodrs av
féremal som
myndigheten
beddémt inte ar
allmanna
handlingar tex
modeller eller

arbetsprover
bevaras i
originalform
eller dokume-
nteras pa
annat satti
Galler alla inkdép och upphandlingar arendet
over beloppsgrans 99 999 kr exempelvis
Avser aven bilagor och antagna anbud samt VS alt genom en
2.8 Antagna anbud bilagor i direktupphandlingar skola W3D3 - HS Bevaras avbildning
Gallras nér de inte langre behovs
for redovisning, kontroll, revision
Avtal i direktupphandlingar under eller for styrkande av fordringar
beloppsgrans 99 999 kr (galler ej VS alt eller andra rattigheter och
2.8 konsultavtal) Giller ej konsultavtal skola skyldigheter RA-FS 2024:5
Galler alla inkép och upphandlingar VS alt
2.8 Avtal 6ver beloppsgrans 99 999 kr  |6ver beloppsgrans 50 000 kr skola W3D3 - HS Bevaras
VS alt
2.8 Beslut att avbryta upphandling skola W3D3 - HS Bevaras
Avser beslut att genomféra
direktupphandlingar som Gverstiger VS alt
2.8 Beslut att genomfora upphandling 100 000 kr skola W3D3 - HS Bevaras
VS alt
2.8 Efterannonsering skola Tend Sign och W3D3 Bevaras
Galler alla inkdép och upphandlingar Sekretess, OSL VS alt
2.8 Fragor och svar over beloppsgrans 99 999 kr 19 kap 3§ skola W3D3 - HS Bevaras
Galler alla inkép och upphandlingar Sekretess, OSL VS alt
2.8 Forfragningsunderlag over beloppsgrans 99 999 kr 19 kap 3§ skola W3D3 - HS Bevaras
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Avser
-Forvaltningsdomstolens dom
-Forvaltningsrattens svar om
Overprovning

-inlaga

2.8 Handlingar avseende dverprévning |KTH:s yttrande VS W3D3 - HS Bevaras
Bevaras
Handlingar vid
avrop under
beloppsgrans
99 999 kr diarie-
fors inte utan far gallras nar de
inte langre
behovs for
redovisning, kontroll, revision eller for|
styrkande av fordringar
eller andra rattigheter och skyldig-
Handlingar vid avrop fran ramavtal, heter RA-FS 2024:5
rangordnade eller med annan VS alt
2.8 fordelningsnyckel Giller dver beloppsgrans 99 999 kr skola W3D3 - HS Gallring géller ej for konsultavtal
Gallras
Far gallras nar de inte langre
behovs for redovisning, kontroll,
Galler ej konsultavtal. revision eller for styrkande av
Handlingar vid direktupphandlingar VS alt fordringar eller andra rattigheter
2.8 under beloppsgrans 99 999 kr Avser tex prisuppgifter eller offert skola och skyldigheter RA-FS 2024:5
Anbudsgivare
som inte har
antagits
diariefors inte
utan far gallras
4 3r fran den dag
avtalet slots eller
Intyg, bevis eller motsvarande som upphandlingen
inhdmtats foér kontroll av VS alt avbrots RA-FS
2.8 leverantéren Avser anbudsgivare som har antagits skola W3D3 - HS Bevaras 2020:2
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Forvaras
tillsammans med
tillhorande Gallras med tillhérande
verifikation vid verifikation efter 20 ar RA-FS 2004:2
2.8 Investeringstillstand VS/Ekonomi VS EU-verifikationer
2.8 Konsultavtal Avser avtal med extern part VS W3D3 - HS Bevaras
Gallras eller aterlamnas 4 ar fran
den dag avtalet slots eller
Meddelande om att inte lamna Galler alla inkdép och upphandlingar VS alt upphandlingen avbrots
2.8 anbud over beloppsgrans 99 999 kr skola RA-FS 2024:5
Gallras eller aterlamnas 2 ar efter
det att handlingen har inkommit
VS alt eller nar avtalet har upphort att
2.8 Ordererkdannande skola vara giltigt RA-FS 2020:2
Vs alt
2.8 Personuppgiftbitradesavtal Diarieférs oavsett beloppsgrans skola W3D3 - HS/SH Bevaras
Galler alla inkép och upphandlingar Sekretess, OSL VS alt
2.8 Upphandlingsplan over beloppsgrans 99 999 kr 19 kap 3§ skola W3D3 - HS Bevaras
Upphandlingsprotokoll med Galler alla inkép och upphandlingar VS alt
2.8 tilldelningsbeslut over beloppsgrans 99 999 kr skola W3D3 - HS Bevaras
Underattelse till ej antagna Galler alla inkép och upphandlingar VS alt
2.8 anbudsgivare over beloppsgrans 99 999 kr skola W3D3 - HS Bevaras
Avser tex:
-sent inkomna anbud
-anbud i avbruten upphandling vid Far gallras 4 ar fran den dag avtalet
Ovriga anbudsansékningar eller inkdp och upphandlingar éver VS alt slots eller upphandlingen avbrots
2.8 prekvalificeringshandlingar beloppsgrans 50 000 kr skola RA-FS 2020:2
Galler alla direktupphandlingar och
upphandlingar 6ver beloppsgrans
99 999 kr samt fornyade konkurrens- VS alt
2.8 Inképsorder utsattningar oavsett belopp skola W3D3 - HS Bevaras
Galler alla direktupphandlingar och
upphandlingar 6ver beloppsgrans
99 999 kr samt fornyade konkurrens- VS alt
2.8 Utl6sa option utsattningar oavsett belopp skola W3D3 - HS Bevaras
Anbudsansokningar eller Omfattar dven annan dokumentation Far gallras 4 ar fran den dag avtalet
prekvalificeringshandlingar som inte |som tillhor anbudsansékningen eller VS alt slots eller upphandlingen avbrots
2.8 hor till antagna anbud prekvalificeringshandlingen skola RA-FS 2024:5
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Bevara och tillgangliggora allmanna handlingar

Denna process syftar till att bevara och tillgangliggéra myndighetens allmanna handlingar. Till detta hor att vardera, klassificera, strukturera, skydda och varda handlingarna.

Processen innefattar dven framtagande av handlingar som tjanar som sékingangar till information som uppstar i andra processer sa som listor 6ver examensarbeten och personalférteckningar. Den innefattar ocksa
systeminventering och framtagande av bevarandeatgarder for verksamhetssystem pa lang sikt. Processen innefattar inte utlamnande av allménna handlingar som redovisas i 2.3.2 Ldmna ut allmdnna handlingar.

2.9
VS alt
29 Arkivforteckningar skola Bevaras
VS alt
2.9 Diarier skola W3D3 - HS Bevaras
Sammanstallningar av skolans
avhandlingar per ar i TRITA- Krav pa analogt
2.9 Forteckningar 6ver avhandlingar nummerordning Skola Bevaras arkivexemplar
Sammanstallning av skolans
examensarbeten per ar i TRITA- Krav pa analogt
29 Forteckningar 6ver examensarbeten [nummerordning Skola Bevaras arkivexemplar
Sammanstallning av skolans
Forteckningar 6ver Ovriga rapporter [rapporter per ar i TRITA- Krav pa analogt
29 med TRITA nummerordning Skola Bevaras arkivexemplar
Gallras 1 ar efter mottagen
Upprattas i tva VS alt leverans RA-FS 2021:7 (dndrade
29 Leveransreversal exemplar skola genom RA-FS 2022:2
2.9 Overenskommelse om arkivprojekt VS Gallras 1 ar efter avslutat projekt
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E-post i sig, liksom brev, ar ingen
handlingstyp i sig, Innehallet i ett mejl &r
det som avgor om det ska bevaras eller
raderas. Exempelvis ar ett 6verklagande
som kommer in via mejl en
bevarandehandling medan ett internt mejl
som inte tillfor ett drende en sakuppgift
kan raderas. Om ett mejl ska bevaras,
gallras eller raderas beror alltsa pa
innehallet (vilken handlingstyp mejlet
utgor). Hur specifika handlings-

typer ska hanteras regleras i
Informtionshanteringsplanen. Det ar upp
till varje enskild

e-postinnehavare att [6pande hantera sina

mejl enligt Informations- hanteringsplanen.

Detta framgar i KTH:s anvisning for
dokumenthantering av e-post (V-2015-
0785). E-post som ska

diarieforas eller bevaras pa annat satt
(exempelvis som underlag till en
verifikation) far gallras fran den egna e-
postbrevladan efter det att den skickats till
skolan/avdelningens registrator eller den
funktion som ska hantera

29 E-post handlingen.
Hantera informationssdkerhet
Denna process syftar till att sakerstélla myndighetens informationssakerhet. Till detta hor bade bedémning av risker och vidtagande av férebyggande atgarder saval som hantering av incidenter.
Processen omfattar inte lokalsdkerhet, som redovisas i 2.7 Tillhandahalla och férvalta lokaler.
2.10
1 ar efter drendet avslutats
Anmalan om behandling av RA-FS 2021:7 (dndrade genom
2.10 personuppgifter Avser ny- och avanmalan VS RA-FS 2022:2
Avser tex historikfiler, cacheminne Far gallras omedelbart efter
Filer for informationssokning pa temporary internet filer och informationssokning
2.10 internet cookies RA-FS 2021:7
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Diariefors
med tillhérande
handlingar i
Handlingar gallande 6verklagande arendet
for arenden rérande registerutdrag,
2.10 radering eller rattelse JK-balans VS W3D3 - HS/SH Bevaras
Avser begaran och sammanstalld
information (registerutdrag)
Galler aven handlingar i arenden rérande
begransning av och invandningar emot
behandling av personuppgifter. Géller bade
vid bifall och vid avslag, Avser daremot
inte handlingar i arenden rérande Gallras 1 ar efter att drendet
Handlingar i drenden rorande registerutdrag, rattelse eller radering som avslutats. RA-FS 2021:7
2.10 registerutdrag, radering och rattelse |6verklagas. VS Efecte Edge (andrade genom RA-FS 2022:2)
Loggningsfiler och loggningslistor for Far gallras efter 90 dagar
2.10 elektronisk post RA-FS 2021:7
Register 6ver behandling av Avser behandling av person-
2.10 personuppgifter pa KTH uppgifter VS Bevaras
Arkiveras med och
pa samma KS-kod
som Ovriga
Avser behandling av person- handlingar i VS alt
2.10 Samtycke uppgifter arendet skola Bevaras
Tillhandahalla IT-stod
Denna process syftar till att tillhandahalla IT-st6d vid myndigheten. Till stod rdaknas anskaffning/implementation, drift, férvaltning och utveckling av system samt teknisk support.
Processen omfattar inte hanteringen av informationssakerhetsincidenter. Dessa redovisas i 2.10 Hantera informationssakerhet. Upphandling i samband med anskaffning/implementation eller annan del av
processen redovisas i 2.8 Genomféra upphandling och inkop.
2.11
Ansvarsforbindelse for KTH:s IT VS alt
2.11 resurser skola Bevaras tills vidare
Gallras efter 90 dagar
2.11 E-postloggar RA-FS 2021:6
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Gallras med undantag:
Dokumentation enligt 5 kap.
Riksarkivets foreskrifter RA-FS
2009:1 och allmdnna rad om
elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad
behandling) bevaras.

Far gallras tidigast 2 ar efter
avveckling av systemet.

Handlingar rérande drift och RA-FS 2021:7 (dndrade genom
211 forvaltning av informationssystem RA-FS 2022:2)
Far gallras 3 ar efter avslutat
Handlingar som ror drenden inom arende. RA-FS 2021:7 (dndrade
211 servicedesk genom RA-FS 2022:2)
2.11 Service Level Agreement SLA S W3D3 - HS Bevaras

Kommunicera bilden av KTH
Denna process syftar till att kommunicera bilden av myndigheten. Detta astadkoms genom att férmedla en positiv och rattvisande bild av KTH via olika kommunikationskanaler.

Processen omfattar vid sidan av intern och extern kommunikation i exempelvis tidningar och pa webben dven kontakten med KTH:s alumner.

2.12
VS alt
2.12 Avtal om medverkan skola W3D3 - HS Bevaras
Avser tex:
-deltagarlista,
-program, Avtal rérande
-formell inbjudan evenemang ska
-sammanstallning, diarieféras i W3D3.
-fotografier Ovriga handlingar sparas
Handlingar rérande evenemang dar |av konferenser, kongresser, externa hos ansvarig VS alt.
2.12 KTH &r vard besok och dyl. for evenemanget. skola Bevaras
Trycksaker och digitalt material ej VS alt
2.12 Kommunikationsmaterial studerade eller forskningsrelaterat skola Bevaras
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Kommentarer relaterade
till arenden och inlagg
ska dverforas till ratt
instans och tas vid behov
bort. Hotfullt,
krankande,
diskriminerande eller pa
annat satt otillatet
innehall ska ocksa tas
bort. Sekretessbelagt
material registreras i
avsett system och
raderas darefter. Spam,
reklam och irrelevanta
kommentarer tas bort.
For externa ytor tas
skarmdumpar tva ggr per
ar och vid storre
forandringar och sparas
av ansvarig for

Gallras med undantag for:

Inldgg och kommentare kopplade
till handelser som bedéms ha
historiskt intresse for KTH ska
bevaras.

Inldgg och kommentarer pa ytor
tillhandahallna av KTH far gallras
fortlopande vid uppdatering

Tex. Facebook, X, YouTube, respektive social VS alt RA-FS 2021:7 (dndrade genom
2.12 Sociala medier Instagram, TikTok, Spotify mm. plattform. skola RA-FS 2022:2)
2.12 Marknadsundersdkning VS Bevaras
Far gallras 2 ar efter motestillfallet.
RA-MS 2020:25.
Undantag fran gallring:
Avser till exempel videoupptagningar Forvaras med och Videoupptagningar som bedéms ha
fran konferenser, seminarier, pa samma KS-kod ett varde for forskningen eller som
Videoupptagningar fran moten med |natverkstraffar som 6vriga handlingari |VS alt. har ront stor uppmarksamhet ska
2.12 externa aktorer som sker med externa aktorer. drendet. Skola bevaras.

47




KTH:s Informationshanteringsplan 1-1.22
HS-2025-2964
Galler from 25-12-10

Webbsidan laddas ner tva ggr

per ar for bevarande. Information
pa webbsidor far gallras nar de
inte langre behovs for
verksamheten i samband med
mindre betydelsefulla

revideringar t.ex. andring av layout
eller rattstavelser. Galler dven KTH:s
subdomaner, t.ex. institutioner och
KTH:s webbsidor upprattade i VS. alt centrumbildningar med KTH som
2.12 informationssyfte skola huvudman

Hantera akademiska utnamningar och pris
Denna process syftar till att hantera akademiska utnamningar och pris vid myndigheten. Med akademiska utnamningar avses docent, affilierad professor och hedersdoktor, medan pris syftar till KTH:s stora pris.

Processen innefattar forslag/ansékan och tilldelning rérande utndmning. Utndmningsceremoni och utdelning av pris beskrivs i 2.14 Hantera akademiska hégtider.
2.13

Avser bland annat

- anhallan /ans6kan om utndmning
-annons,

- ansdkan / CV,

- beslut om anknytning (Fakultetsnamndens
protokoll)

Handlingar avseende affilierad - beslut om avtal (skolchefs beslut) Varbi och
2.13 fakultet - avtal VS W3D3 - PA Bevaras

Avser bland annat

- anhallan/ ansékan om utndmning,
-annons,

Handlingar avseende anknytning - ansdkan / CV Varbi och
2.13 som affilierad professor - beslut (rektors beslut) VS W3D3 - PA Bevaras

Avser
-ansokan / CV,
- sakkunnigutlatande docent, Bevaras
- docentkommittens yttrande,
Handlingar avseende antagning som |- beslut, Varbi och CV for sakkunnig gallras vid
2.13 docent - docentbevis (KTH:s arkivkopia) JK-balans VS W3D3 - PA avslutat drende
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Avser

- dokumentation 6ver vilka som har
nominerats,

- nominering avssende den person som

Handlingar avseende KTH:s priser tilldelas priset/utmarkelsen, VS. alt
2.13 och utmarkelser - beslut skola W3D3 - HS Bevaras
Hantera akademiska hogtider
Denna process syftar till att hantera akademiska hogtider vid myndigheten. Med akademiska hogtider avses professorsinstallationer, promotion av doktorer och hedersdoktorer samt utdelning av olika diplom och
KTH:s stora pris.
Processen innefattar genomforande av hogtidsceremoni. Hanteringen av akademiska utnamningar och pris redovisas i
2.14 2.13 Hantera akademiska utnamningar och pris. Upphandling och inkdp som genomfors i samband med planeringen av hogtiden redovisas i 2.8 Genomféra upphandling och inkdp.
Avser
- nominering av hedersdoktor,
- fakultetsradets beslut att utse
2.14 Handlingar aveende hedersdoktor hedersdoktor VS W3D3 - HS Bevaras
Hyresavtal avseende lokal vid
2.14 akademiska hogtider VS W3D3 - HS Bevaras
Trycksaker avseende akademiska
2.14 hogtider VS Bevaras
Uppfoljning avseende akademiska Avser sammanfattning och
2.14 hogtider uppfdljningsenkat. VS Bevaras
Videoupptagning avseende
2.14 akademiska hogtider VS Bevaras
Bedriva biblioteksverksamhet
515 Denna process syftar till att bedriva biblioteksverksamhet vid myndigheten.
Avtal med leverantérer av
informationsdatabaser/informations
2.15 resurser VS W3D3 - HS Bevaras
Inaktiva lantagare gallras efter 2 ar.
RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS
2.15 Lantagare i lantagarregister VS ALMA 2022:2).
Uppgift om lan
anonymiseras natten Gallras nar verksamheten inte langre
Uppgifter om enskilds Ian, efter aterlamning. har behov av informationen.
reservation eller annan form av RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS
2.15 bestallning i lantagarregister OSL 40 kap. 3§ VS ALMA 2022:2).
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3 Utbilda - Bedriva utbildning

Hantera generella darenden inom utbildning

Denna process syftar till att hantera generella drenden inom utbildning som inte kan kopplas till nagon specifik process inom verksamhetsomradet.

Processen visar en generell handlaggningsprocess och ar inkluderad i klassificeringsstrukturen for att fanga upp processer och verksamhet som @nnu inte identifierats som egna processer eller aktiviteter i processer.
3.1

Bevaras, diariefors
eller gallras beroende

Handlingar rérande generella Avser utbildningshandlingar som inte pa
3.1 drenden inom utbildning passar in pa annan klassificeringskod. informationsinne-hall.

Planera/revidera utbildningsutbud

Denna process syftar till att hantera generella drenden inom utbildning som inte kan kopplas till nagon specifik process inom verksamhetsomradet.

Processen visar en generell handlaggningsprocess och ar inkluderad i klassificeringsstrukturen for att fanga upp processer och verksamhet som annu inte identifierats som egna processer eller aktiviteter i processer.
3.2

F6randra utbud av program pa grund- och avancerad niva

Denna process syftar till att férandra programutbud vid myndigheten. Forandring kan galla inrattande av nytt program eller avveckling av befintligt program.

Processen omfattar ej mindre revideringar av program. Dessa ingar i 3.4.1 Genomféra programomgang.
3.2.1
3.2.1 Ansbdkan om avvecklande av program VS W3D3 - HS Bevaras
3.2.1 Ansdkan om inrdttande av program VS W3D3 - HS Bevaras
3.2.1 Beslut om programansvarig Skola W3D3 - HS Bevaras

Forandra utbud av kurser pa grund-, avancerad och forskarniva

Denna process syftar till att fordndra kursutbud vid myndigheten. Forandring kan galla inrattande av ny kurs eller avveckling av befintlig kurs.

Processen omfattar ej mindre revideringar av kurs. Dessa ingar i 3.4.2 Genomféra kursomgang. Inrattande, avveckling samt revidering av uppdragsutbildning redovisas i 3.5 Genomféra uppdragsutbildning.
3.2.2

Beslut avseende avvecklande av
3.2.2 kurs Skola W3D3 - HS Bevaras

Handlingar aveende dispens fran

krav att kurs inom grund- och

avancerad niva ska omfatta
3.2.2 minst 6 hp Avser ans6kan och beslut. VS W3D3 - SA Bevaras
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Handlingar avseende inrdttande
3.2.2 av kurs Avser ansokan och beslut. Skola W3D3 - HS Bevaras
Handlingar rérande kurs-
3.2.2 utvecklingsmaterial Avser ansdkan och beslut. Skola W3D3 - HS Bevaras
3.2.2 Kursplan Avser dven litteraturlista. Skola Ladok och W3D3 - HS Bevaras
Avser listor 6ver examinatorer och
3.2.2 Lista 6ver examinatorer beslut om examinator for kurs Skola W3D3 - HS Bevaras
Forandra utbud av forskarutbildningsamne
Denna process syftar till att férandra utbud av doktorsprogram och forskarutbildningsamne vid myndigheten. Till férandring hor inrattande, avveckling eller revidering av doktorsprogram/forskarutbildningsamne.
Processen ska ses i forhallande till att genomférandet av forskarutbildning utgar ifran den enskilde doktoranden eller forskarstuderanden i stallet for att en omgang av programmet eller utbildningsamnet
genomfors. Detta gor att en starkare koppling mellan utbildningsutbud och utbilda student finns for doktorander och forskarstuderande.
3.23
Allman studieplan for Krav pa analogt
3.2.3 forskarutbildningsamne VS W3D3 - HS Bevaras arkivexemplar
Forslag till inrattande, revidering
eller avveckling av
forskarutbildningsamne eller
3.2.3 doktorsprogram VS W3D3 - HS Bevaras
Genomfor studentrekrytering
Denna process syftar till att genomféra studentrekrytering till de olika utbildningarna pa KTH.
Processen innefattar endast rekrytering. Antagning redovisas i 3.6.1 Anta och registrera student.
Rekryteringsomgangarna relaterar till antagningsomgangarna och innefattar aktiviter bade infér antagning och fér antagna studenter.
3.3
3.3 Utbildningskatalog VS Bevaras
Genomfora utbildning pa grund-,
3.4 avancerad och forskarniva
Genomfo6ra programomgang
Denna process syftar till att genomféra programomgang vid myndigheten. Med programomgang avses genomfoérandet av ett program, fran borjan till slut, fér en given period.
Processen omfattar forberedandet av programomgang, inskrivning och utvardering av omgang. Genomforandet av sjalva utbildningen sker i 3.4.2 Genomféra kursomgang.
3.4.1
3.4.1 Tillfallesstruktur/Lasarsplan Skola Ladok och W3D3 - HS Bevaras
Registrerade uppgifter i Ladok
3.4.1 om programomgang VS Ladok Bevaras
3.4.1 Utbildningsplan VS Ladok och W3D3 - HS Bevaras
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Genomféra kursomgang

Denna process syftar till att genomféra kursomgang vid myndigheten. En och samma kurs kan ges flera ganger under samma termin och kursomgangen &r det som skiljer dem at.

Processen omfattar fristdende kurser och kurser som ingar i program. Programmen i sig redovisas i 3.4.1 Genomf6ra programomgang.

3.4.2
Krav pa analogt
34.2 Anmadlan om kurs Avser dven forskarutbildningskurs. VS Ladok Bevaras arkivexemplar
Beslut om stod till studenter med
3.4.2 funktionsnedsattning OSL 23 kap.5 § Skola W3D3 - KU Bevaras
Avser tex:
-placeringslista Gallras efter 2 ar
-pauslista
-toalettlista KTH-beslut: foljer frist for
-signeringslista tentamenshandlingar i
3.4.2 Dokumentation av examination -observationslogg och liknande Skola RA-MS 2020:25
Avser underlag for skriftlig, muntlig
och digital examination tex tentor,
ovningsuppgifter, laborationer,
Examinationsuppgifter, assignements och inlamnings-
3.4.2 tentalydelser uppgifter Skola Bevaras
Gallras
Far gallras vid inaktualitet
34.2 Forelasningsanteckningar Skola RA-FS 2012:2
Beslut om stod
fattas av examin
ator. Se Beslut
om stod till
studenter med
funktionsnedsatt-
Avser tex: ning
Handlingar avseende stdd till -ansokan om stod
studenter med funktions- -rekommendation om stod, Sekretess OSL
3.4.2 nedsattning -lakarintyg 23 kap 5§ VS NAIS Bevaras
Sorteras
3.4.2 Institutionens egna kompendier Skola Bevaras pa kurskod
Kodade forteckningar over
3.4.2 studenter inklusive kodnyckel Avser klasslista Skola Bevaras
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Bevaras

Kursutvardering fran student
far gallras 2 ar efter det att
sammanstallningen har upprattats

3.4.2 Kursvardering Avser sammanstallning; kursanalys Skola RA-MS 2020:25
3.4.2 Kurspromemoria Skola Bevaras
Bevaras

Uppgifter i system for
schemahantering gallras 5 ar

3.4.2 Schema Skola TimeEdit efter kursstart RA-MS 2020:25
Tidigare
-betygslista
-resultatverifikat Far gallras 2 ar efter betygsséattning
-rattningsprotokoll under forutsattning att betyget har
Underlag for kontroll och verifiering |-narvarolista for obligatoriska registrerats i Ladok. Galler from
3.4.2 av betyg momen Skola Ladok 2018-01-01 RA-MS 2020:25

Gallras med undantag:
Videoupptagningar fran
undervisningstillfallen ska
bevaras genom typurval
Avser inspelningar fran tex
Videoupptagningar fran foreldsningar, seminarier eller Gallras tidigast 2 ar efter avslutat
3.4.2 undervisningstillfallen liknande Skola kurstillfalle RA-MS 2020:25

Genomfora uppdragsutbildning
Denna process syftar till att genomféra myndighetens uppdragsutbildning. Med uppdragsutbilning avses sarskild utbildning som mot en avgift anordnas efter en uppdragsgivares bestallning.

Processen omfattar all uppdragsutbildning. Inrattande av kurs som kan vara examensgrundande redovisas i 3.2.2 Forandra utbud av kurser och utfardande av examensbevis redovisas i 3.6.5 Examinera student.

3.5
Ansdkan om inrdttande av
35 uppdragsutbildning Blankett for registrering i Ladok Skola W3D3 - HS Bevaras
Avtal med extern part tex
Avtal/6verenskommelse om overenskommelse med annan
3.5 uppdragsutbildning statlig myndighet Skola W3D3 - HS Bevaras
Berdkningsunderlag som pavisar
Berakningsunderlag for att KTH har full kostnadstackning
3.5 uppdragsutbildning enligt avgiftsforordningen (1992:191) Skola W3D3 Bevaras
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3.5 Deltagarlista pa uppdragsutbildning Skola Bevaras
Avser kursintyg som upprattas
3.5 Kursintyg separat och inte registreras i Ladok Skola Bevaras Papper
3.5 Kursplan Skola W3D3 - HS Bevaras
3.5 Offert pa uppdragsutbildning Avser beloppsgrans éver 50 000 kr Skola W3D3 - HS Bevaras
Utbilda student pa grund-,
3.6 avancerad och forskarniva
Anta och registrera student
Denna process syftar till att anta och registrera studenter vid myndigheten.
Processen omfattar bade studenter och forskarstudenter - se 6vrig information nedan om forskarstudenter.
3.6.1
Anmadlan till antagning som inte gar
3.6.1 via UHR JK-balans S W3D3 - SA Bevaras
3.6.1 Ansvarsforsakran till studenter Skola Bevaras tills vidare
Ansdkan om annat forled an
3.6.1 teknologie pa examen pa forskarniva |FO-FORL Skola Ladok och W3D3 Bevaras
Avser aven bilagor och intyg om
lamplighet samt underlag for
Ansokningshandlingar till utbildning Jbeddmning vid antagning till
3.6.1 pa forskarniva forskarstudier JK-balans Skola Ladok och W3D3 - SA/PA Bevaras
Inkomna arbetsprover som tillhér
sokande som blir antagna till
programmet far gallras tidigast 2 ar
efter beslut om antagning.
Dokumentation over alla
Forekomsten av inkomna arbetsprover for varje
uppvisade antagningsomgang far gallras
Avser foremal sdsom modeller m.m arbetsprover bor tidigast 2 ar efter beslut om
3.6.1 Arbetsprover som inte beddms vara allmanna handlingar Jdokumenteras Skola antagning. RA-MS 2020:25
Finansieringsplan avseende
3.6.1 forskarstudier Skola Ladok och W3D3 - SA/PA Bevaras
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Avser forhandsbesked om
-undantag
-reell kompetens och

3.6.1 Forhandsbesked -tillgodordaknande VS W3D3 - SA Bevaras
Lokala beslut om
anstand till arskurs
1 fattas av chefen
for antagning och
examen pa
delegation av
rektor.
Beslut om anstand
vid antagning till
senare del av
program fattas av
grundutbildnings-
ansvar pa
delegation av
rektor. Ansdkan om
beslut registreras i
W3D3. Beviljade
Handlingar avseende anstand med |Avser ansokningshandlingar och anstand och beslut VS alt
3.6.1 pabérjade studier beslut registreras i NyA skola NyA och W3D3 - SA Bevaras
Bevaras
Handlingar som skickas in som stod
for beslut om tillgodoraknande
av kurs ska bevaras.
Handlingar avseende antagning till Handlingar som inte utgdr underlag
studier motsvarande senare del av  |Avser ansokningshandlingar och for beslut om tillgodoraknande far
3.6.1 arkitekturutbildningen (ak 2-5) beslut: galler dven for gaststudier JK-balans Skola W3D3 gallras efter 2 ar RA-MS 2020:25
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Beslut om
antagning fattas
av chefen for
antagning och
examen pa KTH pa
delegation av
rektor.
Inkommer till AUA
via UHR. Beslut
om antagning till
programmet och
meddelande av
stipendie-
nominering gors
Handlingar avseende Erasmus Avser ansokningshandlingar och i ett personligt Gallras 2 ar efter beslut om antagning
3.6.1 Mundus program beslut: galler dven for gaststudier brev fran KTH VS NyA RA-MS 2020:25
Beslut om inresande studenter,
learning agreement och letter of
acceptance bevaras.
Anmadlan avseende antagna
studenter gallras efter avslutade
Avser: studier
-anmalan,
-beslut, Enbart beslut om Anmalan avseende studenter som
Handlingar avseende inresande -letter of acceptance inresande studenter VS alt inte antagits gallras vid inaktualitet
3.6.1 utbytesstudenter -learning agreement diariefors skola W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Handlingar avseende lokal Avser anmalningshandlingar och VS alt Gallras 2 ar efter beslut om antagning
3.6.1 efterantagning beslut skola RA-MS 2020:25
VS alt
3.6.1 Handlingar avseende reel kompetens|Avser ansékan och beslut. skola NyA Bevaras

56




KTH:s Informationshanteringsplan 1-1.22
HS-2025-2964
Galler from 25-12-10

Sker via UHR;
inkommer till
VS/EDO via UHR.
Grundlaggande
behorighet bedoms
av VS/EDO.
Ansokan skickas
till skola dar
sarskild behorig-
het bedoms.Beslut
fattas av skola.
Arkitekturskolan
har en sarskild
hantering (se
handlingar
avseende antag-
ning till studier
motsvarande
senare del av
Handlingar avseende senare del av  |Avser ansokningshandlingar och arkitektur- VS alt Gallras 2 ar efter beslut om antagning
3.6.1 grundutbildningsprogram beslut utbildning skola NyA RA-MS 2020:25

Anmalan inkommer
till AUA -

skickas till TMH.
Provsvar upprattas

av TMH. TMH

administrerar

provtillfallena Gallras

samt rattar proven

och skickar dem Ansokningshandlingar gallras vid

till AUA. Vid inaktualitet.

negativt svar for

svenskt sprak- Provsvar aterlamnas efter

prov gér AUA betygssattning om betyg

en individuell registreras i Ladok.

beddmning om

studenten Gallras 2 ar efter betygssattning.

uppfyller kravet Om student begar omprdévning

Handlingar avseende sprakprov Avser ansOkningshandlingar och for reell komp- VS alt av betyg bevaras svari 2 ar.

3.6.1 engelska/svenska provsvar etens. skola RA-MS 2020:25
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Upprattas av VS/EDO.
Sekretessbhelagda
arenden foérvaras hos
Antagningen.

Sekretess OSL 23 kap
3§

Avser ansokningshandlingar och VS alt
3.6.1 Handlingar avseende sarskilda skal  |beslut JK-balans skola W3D3 - KU Bevaras
En beddmning av
eventuella tillgodo-
raknaden gors av
Handlingar avseende Avser ansokningshandlingar och skolan nar studenten
3.6.1 tillgodoraknande senare del beslut har blivit antagen. Skola Ladok och W3D3 - SA Bevaras
Avser ansokningshandlingar och
3.6.1 Handlingar avseende undantag beslut VS NyA Bevaras
Beslut om antagning meddelas
genom nationella antagnings-
besked till samtliga sokande efter
urval 1 och 2.
De maskinellt framtagna antagnings-
3.6.1 Nationellt antagningsbeslut beskeden géller som KTH:s beslut Hanteras av UHR VS NyA
Resultatlista sprakprov
3.6.1 engelska/svenska 'S Bevaras
Grundlaggande
behorighet bedoms av
VS/AUA; skickas till
skola. Sarskild behorig-
het samt meritvardering
Sokandelista till engelsksprakiga beddms av skola.
master- och magisterprogram Avser program med internationell Lista med bedémning
3.6.1 (antagning genom UHR) rekrytering skickas av skola till UHR |Skola NyA Gallras vid inaktualitet
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Avser

-antagning till civ.ing., arkitekt,
hogskoleingenjor, tekniskt basar,
magister, svensksprakig master,
vidareutbildningskurser samt
fristaende studerande (urval 1 och
urval 2).

-antagning genom UHR till program
med internationell rekrytering
-reservantagning (inkommer fran
UHR efter antagning 2. VS/AUA
fordelar listorna till respektive
skola och program. Beslut

NyA

fattas av grundutbildningsansvarig VS alt | Ladok enbart urval 2 Gallras vid inaktualitet resp. efter
3.6.1 Urvalslistor fran UHR pa delegation av rektor). skola och reservantagning inféorande av uppgift i Ladok
Inkommer till AUA via
UHR; hanteras vid VS.
Overklagande senare
del hanteras vid skola
Overklagande avseende VS alt
3.6.1 antagningsarenden JK-balans skola NyA och W3D3 - SA Bevaras
Administrera pagaende studier
Denna process syftar till att administrera studenters och doktoranders pagaende studier.
Processen omfattar bade aktiviteter som intraffar ibland, sa som hantering av studier utomlands och avvikelse fran nominell studieplan, och fasta aktiviteter, sa som termins- och kursregistrering.
3.6.2
Aktivitet och forsoérjning,
3.6.2 forskarutbildning Skola Ladok Bevaras
Beslut om utbildningsbidrag,
3.6.2 forskarutbildning JK-balans Skola W3D3 - SA Bevaras
3.6.2 Byte av handledare fér doktorand Skola W3D3 - SA Bevaras
Handlingar avseende byte till studier Beslut registreras i
inom doktorsprogram och eventuellt Ladok, diarieféring
3.6.2 byte avdmne Avser ansdkan och beslut. Skola i W3D3 - SA Bevaras
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Avser ansOkan och beslut. Kan dven

Beslut om dispens
registreras i Ladok,

ovrig diarieféring i W3D3

Beslut bevaras.

Anso6kan far gallras efter 2 ar

3.6.2 Handlingar avseende dispens kallas for undantag. JK-balans Skola Ladok och W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Beslut om individuell
studieinriktning
registreras i Ladok. Beslut bevaras.
Handlingar avseende individuell Ovrig diarieforing i Ansokan far gallras efter 2 ar
3.6.2 studieinriktning Avser ansokan och beslut. W3D3 Skola Ladok och W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Beslut om individuell
studieplan registreras
i Ladok. Ovrig Beslut bevaras.
diarieféring i W3D3.
Handlingar avseende individuell Ansokan far gallras efter 2 ar
3.6.2 studieplan Avser ansdkan och beslut. JK-balans Skola Ladok och W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Handlingar avseende internation-
3.6.2 aliseringsmedel Avser ansdkan och beslut. Skola W3D3 - SA Bevaras
Val av kompetensinriktning; avser Gallras efter examen eller studie-
3.6.2 Handlingar avseende kursval ansodkan och beslut. Skola avbrott RA-MS 2020:25
Avser
-6verenskommelse mellan KTH och
student om respektive parts ansvar
-studentens intyg fran special-
forbund och antagningsbesked
fran program pa KTH
-arliga kompletteringar med intyg
Handlingar avseende studenter om landslagsniva fran aktuellt
3.6.2 pa Riksidrottsuniversitetet RIU specialforbund VS Bevaras
Handlingar avseende students Avser ansokan till och besked fran VS alt
3.6.2 forsakringsbekraftelse Kammarkollegiet skola W3D3 - SA Bevaras
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3.6.2

Handlingar avseende studieavbrott

Avser grund- och avancerad niva
samt forskarutbildning (=definitivt
studieavbrott)

Studieavbrott pa
grund- och avancerad

niva hanteras pa skola.

Studieavbrott for
forskarstuderande
hanteras pa VS

Skola

Ladok och W3D3 - SA

Bevaras

Krav pa analogt
arkivexemplar

3.6.2

Handlingar avseende studieavgift

Avser

-aterbetalning studieavgift
-avstangning av student pa grund av
obetald studieavgift

VS

W3D3 - SA

Bevaras

3.6.2

Handlingar avseende studier
utomlands

Avser

-ansokan och beslut om studier
utomlands

-ansokan och beslut om resebidrag
for utresande utbytesstudenter
-reserapporter fran utlandsstudier

Reserapporter
diariefors inte

Skola

W3D3 - SA

Beslut om studier utomlands samt
reserapporter bevaras

Beviljade ans6kan om resebidrag
gallras efter 10 ar; ej beviljade
gallras efter 2 ar

Ansokan om studier utomlands
far gallras efter examen eller
studieavbrott RA-MS 2020:25

3.6.2

Handlingar avseende studieuppehall,
forskarutbildning

JK-balans

Skola

Ladok och W3D3 - SA

Bevaras

Krav pa analogt
arkivexemplar

3.6.2

Handlingar avseende studieuppehall,
grund- och avancerad niva

Avser

-ans6kan samt kompletterande
uppgifter

-begaran om komplettering av
ansokan

-beslut om studieuppehall och ev.
underrattelse om beslut
-mottagningsbekraftelse vid delvis
bifall och avslag

-6verklagande av beslut om
studieuppehall (kopia)
-omprovningsbeslut (kopia)
-awvisningsbeslut for for sent
inkommet 6verklagande
-O6verlamnade av 6verklagande och
yttrande till Overklagandenimnden
for hogskolan (OHN) (kopia)
-beslut fran OHN

Beslut om studie-
uppehall registreras
i Ladok

JK-balans

Skola

Ladok och W3D3 - SA

Bevaras
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Handlingar avseende
tillgodoraknande, grund och

Avser

-ansdkan samt kompletterande
uppgifter

-begdaran om komplettering av
ansokan

-beslut om studieuppehall och ev.
underrattelse om beslut
-mottagningsbekraftelse vid delvis
bifall och avslag

-6verklagande av beslut om
studieuppehall (kopia)
-omprovningsbeslut (kopia)
-awvisningsbeslut for for sent
inkommet 6verklagande
-O6verlamnade av 6verklagande och
yttrande till Overklagandenimnden
for hogskolan (OHN) (kopia)

Beslut om tillgodo-
raknande registreras
i Ladok, 6vrig

3.6.2 avancerad niva -beslut fran OHN Skola diarieforing i W3D3 - SA Bevaras
Beslut bevaras.
Beslut om utbyte av Ansokan far gallras efter 2 ar
3.6.2 Handlingar avseende utbyte av kurs kurs registreras i Ladok |Skola Ladok och W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Beslut bevaras.
Beslut om dndring av
Handlingar avseende andring av studiestatus Ansokan far gallras efter 2 ar
3.6.2 studiestatus Avser anstkan och beslut registreras i Ladok Skola Ladok och W3D3 -SA RA-MS 2020:25
Avser
-anmalan,
-korrespondens till och fran part
(vittne),
Handlingar rérane diskriminering, -tjansteanteckning efter samtal med
trakasserier eller krankande part (vittne),
3.6.2 sarbehandling -beslut och uppfoljning JK-balans VS W3D3 - KU Bevaras
Individuell studieplan avseende
3.6.2 doktorander ISP JK-balans Skola elSP Bevaras
3.6.2 Tillgodoréknande, forskarutbildning |Beslut med underlag JK-balans Skola Ladok och W3D3 - SA
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Utvecklingsplan for postdoc,

3.6.2 forskarutbildning Skola W3D3 - SA Bevaras
Administrera disciplindrenden
Denna process syftar till att administrera disciplindrenden vid myndigheten. Disciplinarenden uppkommer framst i samband med misstanke om fusk, men kan dven galla stérande beteende eller trakasserier.
Processen omfattar disciplindrenden som ror studenter. Trakasseri- och diskrimineringsarenden rérande anstallda vid KTH redovisas i 2.5.2 Forvalta och avveckla anstallning.
3.6.3
Avser - Bekraftelse pa mottagen kallelse till
disciplinnamnd fran student,
Disciplinndmndens protokoll,
Forvaltningsratts beslut eller dom, Kallelse
till disciplinnamnd till student,
Kompletterande utredning,
meddelande om beslut till student och CSN,
Rektors slutliga beslut, Rektors beslut om
hanskjutning av
arende till disciplinnamnd, Tillfalle till
yttrande till student, Utdrag ur
disciplinndmndens protokoll till student,
Yttrande och kommunikation fran student
som tillfér arendet nagot i sak,
Overklagande av disciplinndmndens beslut
och 6vrig kommunikation med
invandningar fran student,
Overlamnandehandling till férvaltningsritt,
3.6.3 Handlingar avseende disciplindrende |Oversattningar av handlingar JK-balans VS W3D3 - FJ Bevaras
Tillhandahalla studentservice
Denna process syftar till att tillhandahalla studentservice vid myndigheten.
Processen avgransas endast till KTHs egen service gentemot sina studenter. Studentkarens (THS) studentservice omfattas inte av KTH:s arkivredovisning. Service innefattar stod till studenter med
S funktionsnedsattning, in- och utresande studenter, studie- och karriarsutveckling, stod for kommersialisering och affarsidéer samt studenthalsa.
3.6.4 Avtal med bostadsbolag VS W3D3 Bevaras
Avtal med leverantor av
3.6.4 studenthalsa VS W3D3 - HS Bevaras
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Gallras 10 ar efter avtalets
upphorande RA-FS 2021:7;
bedémning i samrad med
3.6.4 Bostadsavtal med studenter VS Studentservice
Gallras efter 2 ar RA-FS 2017:7;
Forfragningar avseende antagnings- bedémning i samrad med
3.6.4 och bostadsfragor VS Studentservice
Tolkavtal med Stockholms
3.6.4 universitet VS W3D3 - HS Bevaras
Examinera student
Denna process syftar till att examinera studenter vid myndigheten.
Processen omfattar den enskilde studentens svar pa olika former av examination och doktoranders licentiat- och doktorsavhandlingar. Formerna fér examination (den aktuella tentan, laborationen,
3.6.5 ovningsuppgiften etc.) redovisas i 3.4.2 Genomfora kursomgang.
Examensarbete: digitalt bevarande
forutsatter registrering och
uppladdning i DiVA. | annat fall
galler pappersexemplar (Trita-
serie i [6pnummerordning)
Avser
-ansdkan om genomfdrande av Ansokan om genomfdrande av
examensarbete examensarbete gallras 2 ar efter
-handledaravtal (kopia av avtal examen eller studieavbrott
mellan foretag, organisation eller
myndighet eller dyl. och student for Handledaravtal gallras 4 ar efter
externa examensarbeten examen eller studieavbrott
Examensarbete samt tillhérande -examensarbete Examensarbete (bedémning i samrad med
3.6.5 handlingar -godkdnnande av publicering i DiVA Skola registreras i DiVA forvaltningsjuridik)
Avser KTH:s arkivexemplar. Galler
3.6.5 Examensbevis, kursbevis dven kursbevis VS Ladok Bevaras
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Examinationsuppgifter, studentens

Avser studentens svar

Till exempel

-skriftliga provsvar sa som inlamning-
suppgifter, laborationer,

assignements, 6vningsuppgifte mm
-videoupptagningar fran examinationer sa
som inspelningar fran digital examination,

Vid skanning av
papperstenta i KTH:s
gemensamma
skanningssystem géller
-papperstenta gallras
tidigast 1 manad efter
betygssattning
-skannad orattad tenta
gallras 2 ar efter
betygsregistrering
genom automatiserad
rutin i systemet
-skannad rattad tenta
gallras 2 ar efter betyg-
sregistrering genom
automatisk rutin i

Aterlamnas eller gallras 2 &r efter
betygssattning och registrering i
studieregister. Om student begar
omprovning av betyg gallras svar
2 ar efter att prévningen har

3.6.5 svar seminarier med examinerade moment systemet Skola Ladok slutbehandlats RA-MS 2020:25
Overklagande bevaras
Ansokningar gallras 2 ar efter det
att examensbeviset har utfardats
Handlingar avseende ansékan om Avser eller beslut om avslag har fattats
examen pa grund- och avancerad -ans6kan med bilagor VS alt Ladok (ans6kan) och och registrerats i studieregister
3.6.5 niva -overklagande rérande examensansdkan JK-balans skola W3D3 - SA RA-MS 2020:25
Avser handlingar som
- handlingar avseende tillsattande av
forhandsgranskare
- summering av forhandsgranskning
- anmalan om disputation
- beslut om disputation
- distributionslista
- protokoll fran betygsnamndens
sammantrade for betygssattning
3.6.5 Handlingar avseende disputation av doktorsavhandling Skola W3D3 och Ladok Bevaras
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Handlingar avseende

Avser handlingar som

- handlingar avseende tillsattande av
forhandsgranskare

- summering av forhandsgranskning

-anmalan om licentiatseminarium

- beslut om licentiatseminarium

- distributionslista

- intyg - granskning och examination

3.6.5 licentiatseminarium av licentiatuppsats Skola W3D3 och Ladok
Handlingar avseende extra
3.6.5 tentamenstillfalle Avser ansokan och beslut Skola W3D3 - SA Bevaras
Handledarrapporter som ar betyg-
sgrundande och som inte har
registrerats i studieregister bevaras
Ovriga handledarrapporter gallras
2 ar efter avslutat delkurs eller
utbildning.
Studenteras rapporter som bedém
Avser ha ett varde for forskningens
-handledarrapporter med bilagor behov bevaras.
fran verksamhetsférlagd utbildning Ovriga rapporter av studenter
-studenternas rapporter med gallras 2 ar efter betygssattning
Handlingar avseende bilagor fran praktik eller och registrering i studieregister
3.6.5 verksamhetsforlagd utbildning VFU Jverksamhetsférlagd utbildning Ladok RA-MS 2020:25
Handlingar rérande omprévning av Krav pa analogt
3.6.5 betyg JK-balans Skola Bevaras arkivexemplar
3.6.5 Registrering av resultat Skola Ladok Bevaras
3.6.5 Vardering inom ett dmne Skola Ladok Bevaras
3.7 Hantera samverkan for utbildning
Hantera internationella avtal, finansiering och studerandeutbyte
Denna process syftar till att hantera internationella avtal, finansiering och studerandeutbyte inom utbildning vid myndigheten.
3.7.1 Processen omfattar inte individuella undervisningsavtal, undervisningsavtal/studiekontrakt/Learning agreement (LA). LA dterfinns i 3.6.2 Administrera pagaende studier.
3.7.1 Avtal om examensarbete Iskola Jw3b3 -sA |Bevaras
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Avser

-bilaterala avtal samt forlangning
och komplettering till befintligt avtal,
-beslut rorande bilaterala avtal

3.7.1 Handlingar rérande bilaterala avtal |(rektors/vicerektors beslut) VS W3D3 - HS Bevaras
Tex Life-long Learning, Erasmus,
Tempus mm.
Avser
-ansokan,
-beslut fran kommissionen/
internationella programkontoret,
-avtal med samarbetspartners
(projekt)
-interimsrapport EU-program
(projekt)
-kontrakt med kommissionen/
internationella programkontoret
(projekt)
3.71 Handlingar rérande EU-samverkan -slutrapport EU-program (projekt) VS W3D3 - HS Bevaras
From 2014-10-13
3.71 Skolans medgivande forvaras original hos VS |vs W3D3 - HS Bevaras
Hantera naringslivssamverkan for utbildning
Denna process syftar till att hantera naringslivssamverkan for utbildning.
3.7.2 Processen omfattar skapandet och underhallandet av kontakter inom naringsliv for att framja KTH:s utbildningar och studenter.
3.7.2 Industridoktorandavtal Skola W3D3 - SA Bevaras
MoU, éverenskommelse om
3.7.2 Memorandum of Understanding samverkan VS W3D3 - HS Bevaras
4 Forska
Hantera generella drenden inom forskning
Denna process syftar till att hantera naringslivssamverkan for utbildning.
Processen omfattar skapandet och underhallandet av kontakter inom naringsliv for att framja KTH:s utbildningar och studenter.
4.1
Etikutskottets bedomning/yttrande
4.1 for forskningsprojekt VS W3D3 Bevaras
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Utveckla samverkansrelationer fér forskning (Utgatt 2015-06-30)

4.2 Hanteras under 4.3 Hantera samverkansformer for forskning

Hantera samverkansformer for forskning

Denna process syftar till att hantera samverkansformer for forskning vid myndigheten. Med samverkansformer avses exempelvis centra, forskningsplattformar eller projekt i konsortium samt underséka mojliga
samarbetspartners.

Processen omfattar endast de administrativa delarna av samverkansformerna, sa som férberedande, upprattande och avslutande av samverkansform. De forskningsprojekt som ingar i en samverkansform redovisas
4.3 i4.4 Forska.

Avser
-organisation,
Handlingar avseende -tillsattningar,
4.3 centrumbildning -avtal VS W3D3 - HS Bevaras
Overenskommelse om forsknings- VS alt
43 Memorandum of Understanding samverkan MoU skola W3D3 - HS Bevaras
44 Forska
Administrera forskningsprojekt
Denna process syftar till att administrera forskningsprojekt vid myndigheten. Med administrera avses fragor om finansiering, samverkan, ekonomisk redovisning och immaterialrattsliga skydd, rérande
forskningsprojekt.
4.4.1 Processen omfattar inte det faktiska genomforandet av ett forskningsprojekt, vilket redovisas i 4.4.2 Genomfdra forskningsprojekt.
Beskrivning av forskningsprojekt VS alt
4.4.1 och forskningsmaterial skola CASE - FP Bevaras
Avser ekonomisk och vetenskaplig VS alt.
441 Delrapport rapport skola CASE - FP Bevaras
Forskaravtal/researcher Avser forbindelse med enskild person VS alt.
4.4.1 agreement inom ett forskningsprojekt. skola Case - FP Bevaras
Avser
- konsortialavtal samt rektors beslut att
underteckna,
- kontrakt/Form A samt rektors beslut att
underteckna,
- tillaggsavtal med finansiar samt rektors
4.4.1 Handlingar avseende EU-projekt beslut att underteckna VS CASE Bevaras
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Handlingar avseende finanisering

Avser t.ex

- anslagsansokan med bilagor / application,
- bidragsbeslut / decision on grants,

- avtal, kontrakt om forskningsprojekt
/agreement, contract,

- officiell korrespondens med finansiarer,
uppdragsgivare,

- godkdnnande av villkor / acceptance of
terms and conditions (beskriver
utbetalningsplanen samt finansidrens
bidragsvillkor),

- KTH:s interna beslut / decision,

- bekréaftelse pa att ans6kan och
bidragsvillkoren har signerats / school
confirmation,

- forfragan (begaran om dndring t. ex byte
av projektledare, forvaltare, forlanga
dispositionsdata, avsluta projektet i fortid),
- beslut om dndring (finansiarens beslut
angdende forfragan),

- budget,

4.4.1 av forskningsprojekt - DoH Declaration of Honor VS alt. Skola JCASE - FP Bevaras
Protokoll eller anteckningar fran
styrgrupps- och
441 referensgruppsmoten VS alt. skola Bevaras
441 Rapportering/report Avser t.ex. slutrapportering. VS alt. skola |CASE - FP Bevaras
Slutredovisning och slutrapport/
441 final report Ekonomisk och vetenskaplig rapport. VS alt. skola |CASE - FP Bevaras
Tillstandsansokningar och beslut
4.4.1 om tillstand T.ex. etikansdkan. VS alt. skola JCASE - FP Bevaras
Genomfora forskningsprojekt
Denna process syftar till att genomféra forskningsprojekt vid myndigheten.
4.4.2 Processen omfattar inte de administrativa, ekonomiska och immaterialrattsliga aspekterna av ett projekt. Dessa redovisas i 4.4.1 Administrera forskningsprojekt.
Arkiveras pa
TRITA-nummer i skolans Krav pa analogt
4.4.2 Avhandling egna TRITA-serie. Skola DiVA Bevaras arkivexemplar
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Arkiveras pa
TRITA-nummer i skolans

4.4.2 Forskningsrapport egna TRITA-serie. Skola DiVA Bevaras
Bearbetningsmaterial bestar av
arbetsmaterial, t. ex
- utkast,
- koncept,
- kladdar som ska omarbetas,
- sammanstallningar,
- berdkningar,
- excerpter,
Handlingar avseende - ADB-upptagningar som ar osjalvstandiga
4.4.2 bearbetningsmaterial led i en pagaende bearbetning av data. Skola Rensas vid inaktualitet.
Gallras med undantag:
Med primarmaterial menas grundmaterial Handlingar som bedéms ha ett
fran forskningsprocessen, t. ex inomvetenskapligt varde eller stort
- enkater, varde for annat forskningsomrade
- kodnyckel (avser kod som identifierar (vetenskapshistoriskt, kulturhistoriskt,
personer som pseudonymiserats inom personhistoriskt eller allmanintresse)
ett forskningsprojekt), ska undantas fran gallring.
- laboratoriedagbdocker,
- ljud- och bildupptagningar, Gallras 10 ar efter ekonomiskt
- mét- och testresultat, slutredovisningsdatum
- protokoll fran undersokningar, forsok eller RA-FS 1999:1
4.4.2 Handlingar avseende primarmaterial |motsvarande. Skola
4.4.2 Projektdagbok Skola Bevaras
Tillampa forskningsresultat
Denna process syftar till att tillampa resultat av forskning som bedrivits vid myndigheten.
45 Processen omfattar endast resultat som ags av enskild forskare eller KTH, e]j resultat som enligt avtal 4gs av annan part.
Bevaras eller gallras
beroende pa
informationsinnehall.
Handlingar rérande tillampling av Registreras i regel inte i
4.5 forskningsresultat W3D3.
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4.6

Tillgangliggora forskningsresultat

Denna process syftar till att tillgangliggora forskningsresultat som tagits fram vid myndigheten.

Processen omfattar inte tillgangliggorandet av resultat genom dess patent eller annat immaterialrattsligt skydd. Dessa redovisas i 4.4.1 Administrera forskningsprojekt.

4.6

Posters

Affischer

Skola

Bevaras
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