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Anvisningen grundar sig pa:

» Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

» Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
» Arkivlagen (1990:782)
 Arkivforordningen (1991:446)

* Riksarkivets forfattningssamling

* Rektors beslut UF-2013/0216

Syfte

Syftet med denna anvisning ar att redovisa de regler och ansvar som galler fér bevarande,
skyddande och tillgangliggérande av verksamhetsinformation pd KTH. Foéreskriften galler
samtliga anstallda.

Allmant

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

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

Offentlighet och sekretess

Se Vagledning om tillampning av reglerna om offentlighet och sekretess vid KTH under KTH
Intranat

Definitioner
| denna foreskrift avses med

Handling

En handling ar en framstallning i skrift och/eller bild samt upptagning som man kan lasa,
avlyssna eller uppfatta pa annat satt om man har hjalp av nagot tekniskt hjalpmedel.



Exempel pa olika typer av handlingar: e-postmeddelanden, blanketter, webbsidor, fotografier,

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

En handling ar allman:

» om den férvaras hos en myndighet och
» om den, enligt sarskilda regler, anses inkommen till myndigheten eller uppréttad hos
myndigheten.

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

Verksamhetsinformation

Information som skapas, tas emot och underhalls som bevis och/eller som en tillgang av en
organisation eller person for att uppfylla legala forpliktelser eller fér att utféra transaktioner i
verksamheten, avsett typ av medium och format.

Dokument

Noterad information eller objekt som kan hanteras som en enhet.

Dokumenthantering

Administrativt stédomrade med ansvar for att pa ett effektivt och systematiskt satt skapa, ta
emot, bevara, anvanda och gallra dokument. | detta ingar atgarder fér att ta hand om och

bevara dokument som innehaller och verifierar information om atgarder och transaktioner i
verksamheten.

Dokumenthanteringsplan

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

Diarieforing

Registrering av allmanna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), RA-FS
2008:4 och verksamhetens interna behov.

Gallra

forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta andra atgarder
med handlingarna som medfér

« forlust av betydelsebarande data,

 forlust av mojliga sammanstaliningar,

» forlust av s6kmajligheter, eller

« forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Arkivredovisning



Arkivredovisningen ska gora det mojligt att forstd sambanden mellan verksamhet och
handlingar, éverblicka KTH:s allmanna handlingar, séka och ta fram handlingar, samt hantera
och forvalta handlingar. Handlingarna redovisas i enlighet med en klassificeringsstruktur som
representerar KTHs verksamhet.

Klassificeringsstruktur

En lista 6ver verksamhetsomraden och processer som forekommer vid KTH. Gemensam for
myndigheten. Alla handlingar oavsett i vilken form de férekommer och hur de hanteras ska
kunna klassificeras utifran klassificeringsstrukturen. Klassificeringsstrukturen anvands bade for
diarieféring och fér handlingar som ordnas pa annat satt.

Process

Avgransad foljd av aktiviteter som forekommer upprepat i verksamheten.

Aktivitet

Led i en process
Handlingsslag

Mangd av handlingar som tillkommer genom att en process genomfors upprepat.

Handlingstyp

Handling som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepat.

Ansvar

Utdver vad som regleras i besluts och delegationsordningen galler féljande ansvarsfordelning
for dokumenthanteringen vid KTH.

Skolchef

» Ansvarar for att skolans dokumenthantering bedrivs i enlighet med lagar och férordningar
och KTH:s regelverk.

 Fattar gallringsbeslut pa delegation fran rektor.

 Utser funktionsansvarig for skolans dokumenthantering.

Funktionsansvar for dokumenthantering (dokumentsamordnare)

Varje skola ska utse en dokumentsamordnare med tillrackliga férutsattningar fér uppdraget. |
dokumentsamordnarens ansvar ingar att

» Samordna arbetet vid skolans enheter

* Informera skolan om gallande regler inom omradet

» Utgdra kontaktperson mellan UF och skolan och delta i funktionsnatverket for
dokumentsamordnare

» Dokumentera skolans rutiner inom omradet

» Bevaka utbildningsbehovet for skolans personal

» Besluta om behérigheter, underhalla och 6vervaka skolans serie i W3D3

* Diarieféra dokument i W3D3*

« Tillse att skolans arkivforteckning halls aktuell *

» Verkstélla gallring i enlighet med reglerna*

» Administrera nycklar till skolans arkivlokaler*



« | 6vrigt varda skolans arkiv pa sa satt att det inte forstors eller forkommer samt att det
skyddas mot obehorig atkomst*

*Dessa uppgifter kan delegeras.

Varje anstalld

Varje anstélld har ett eget ansvar for att se till att dokument som tas emot eller uppréattas i
tjiansten hanteras enligt gallande regelverk. Ansvaret omfattar exempelvis att

* halla sig underrattad om regler och rutiner for dokumenthanteringen
* lamna dokument som ska diarieféras till enhetens registrator
* lamna dokument till arkivering enligt enhetens rutiner

Arkivredovisning

Enligt Arkivlagen 3 § ska en myndighets arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar samt behovet av information for
rattskipningen och foérvaltningen samt forskningens behov. Myndigheternas arkiv ar en del av
det nationella kulturarvet.

En myndighets arkiv bestar av de allménna handlingar som uppkommer i myndighetens
verksamhet, samt de handlingar som tagits om hand for arkivering.

For att kunna uppfylla handlingsoffentligheten ar det mycket viktigt att KTH:s
verksamhetsinformation ar ordnad sa att ratten att ta del av allmanna handlingar inte forsvaras.
Myndigheten ska ha en arkivbeskrivning samt systematiska arkivforteckningar for samtliga
arkivbildare inom myndigheten. Offentlighetsansvaret kraver att myndigheten snabbt ska kunna
visa en strukturerad sammanstallining 6ver de allmanna handlingarna och tillgangligheten till
dem.

Riksarkivet (RA) &r tillsynsmyndighet i arkivfragor. Arkivchefen ansvarar fér KTH:s kontakter
med RA.

Arkivredovisningens delar ska besta av: arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur,
processbeskrivningar, dokumenthanteringsplan, dokumentation till arkivredovisningen samt
arkivforteckningar. Revideringar av dokumenten beslutas av arkivchefen i enlighet med besluts-
och delegationsordning fér Kungliga Tekniska hégskolan. Géllande versioner av dokumenten
ska vara atkomliga via KTH:s intranat.

Arkivredovisningen galler fér samtliga skolor och universitetsforvaltningen.

Vid KTH utgdr varje skola/universitetsforvaltningen ett eget delarkiv och ansvarar darmed for
arkivbildningen och arkivredovisningen i sin verksamhet. Férandringar i arkivstrukturen beslutas
av arkivchefen i samrad med skolans dokumentsamordnare.

Varje skola/universitetsforvaltningen ska ha en aktuell arkivférteckning. Foér detta ansvarar
skolans dokumentsamordnare eller de lokala arkivhandlaggare som fatt uppgiften delegerad {ill
sig. Arkivférteckningen ska folja strukturen i KTHs arkivredovisning.

Vid en omorganisation/sammanslagning av enheter ska den nya enheten éverta ansvaret for
sina foregangares arkiv. Arkivchefen bor alltid kontaktas i samband med en omorganisation for
radgivning rorande rutiner kring arkivering.

Strukturering och hantering av verksamhetsinformation



Verksamhetsinformationen ska struktureras efter handlingsslag och handlingstyper knutna till
KTHs verksamhetsprocesser. Regler och anvisningar for registrering, strukturering, arkivering
och gallring for de olika handlingstyperna framgar av dokumenthanteringsplan. Reglerna ar
generella for KTH.

Registrering (diarieforing)

Diarieféringens syfte ar att skapa forutsattningar for allmanhetens ratt till insyn i myndighetens
arbete samt att bidra till en effektiv verksamhet.

KTH ska diarieféra allmanna handlingar i myndighetens diarium i enlighet med Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). Undantag gors for handlingar som ar av uppenbart ringa
betydelse for verksamheten och for handlingar som hélls ordnade pa annat satt &n genom
diarieforing. Arkivchefen beslutar om vilka handlingar vid KTH som ska diarieféras.

Diarieforing av allménna handlingar ska ske utan dréjsmal.
Handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter maste alltid diarieféras.

Oppning av inkommande post ska ske enligt interna foreskrifter Central postéppning vid KTH
samt Foreskrift for e-post vid KTH.

Handlingar ska diarieféras vid varje skola och universitetsforvaltningen i W3D3, ett dokument-
och arendehanteringssystem som KTH anvander som diarium.

Handlingar ska diarieféras av utsedd registrator. Varje skola och universitetsforvaltningen
disponerar 6ver en eller flera diarieserier i systemet.

KTH:s regler for diarieféring och klassificering framgar av klassificeringsstruktur och
dokumenthanteringsplan.

Bevarande

Verksamhetsinformation ska framstallas, dokumenteras, hanteras, forvaras och vardas sa att
bevarandet av autentiska och tillgangliga handlingar sakerstalls under den tid de ska bevaras.

Elektronisk information kraver en val fungerande kedja av samverkande tekniska hjalpmedel.
Arkivchefen beslutar om strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Av strategin ska
framga vilka atgarder avseende framstallande, 6verforing, hantering och férvaring som ska
vidtas for att sakra ett bevarande av handlingarna.

Utgangspunkten ar att handlingar ska bevaras i ursprungligt skick, med det innehall och det
format som de hade nar de inkom eller uppréttades. Overféring till annat format fér bevarande
ar mojlig om informationen kan bevaras sa att tillforlitlighet och tillganglighet sakerstalls.
Bevarandeformat fér KTHs verksamhetsinformation dokumenteras i strategi for bevarande av
elektroniska handlingar, bevarandeplaner samt dokumenthanteringsplan.

Gallring

Att verkstalla foreskriven gallring ar en del av arkivvarden. Gallring far ske under forutsattning
att allmanhetens ratt till insyn tillgodoses, och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattsskipning, férvaltning och forskning. Reglerna ar oberoende av format och media, det ar
handlingens innehall som avgdr om gallring far ske.



Som stdd vid gallring finns de av Riksarkivet utfardade foreskrifter och allmanna rad vilka ingar i
Riksarkivets forfattningssamling, samt andra av Riksarkivet utfardade foreskrifter och
gallringsbeslut. Om inte nagon av Riksarkivets foreskrifter eller beslut kan tillampas ska KTH ta
kontakt med Riksarkivet.

Gallring far endast ske med stod av foreskrifter och ska alltid dokumenteras. Arkivchefen
beslutar om KTH:s ndrmare tillampning av gallringsfrister utfardade av Riksarkivet samt beslutar
om gallringsframstallanden.

KTH:s beslutade gallringsfrister aterfinns i dokumenthanteringsplan.

Vad géaller handlingar som enligt KTH:s gallringsbeslut gallras vid inaktualitet far
skola/motsvarande i samrad med arkivchefen besluta om en tidsbestdmd gallringsfrist, dvs. en
frist som anges i ar eller manader efter handlingens tillkomst. Om personuppgifter forekommer
ska aven samrad inhamtas fran KTHs personuppgiftsombud.

Gallring av handlingar i forskningsprojekt beslutas av skolchef med stdd av bevarande och
gallringsplan for forskningshandlingar.

Skolans/motsvarande dokumentsamordnare ansvarar for att gallring verkstalls i enlighet med
foreskrifterna.

Forvaring, atkomst, sakerhet

Varje skola/enhet/motsvarande har arkivansvar for de handlingar som skapas i verksamheten.
Varje handlaggare har ansvar for de handlingar som han/hon hanterar i sitt arbete.

Arkivlokaler

Arkivhandlingar ska skyddas mot brand, fukt, stdld och annan skadlig inverkan.
Handlingar med sekretess ska forvaras sa att ingen obehérig kan ta del av dem.

Arkivhandlingar ska sa snart som mdjligt éverforas till Iamplig arkiviokal. Ett nararkiv ar lampligt
for verksamhetsinformation som fortfarande behdvs fér administrationen. Skolans
dokumentsamordnare beslutar om och dokumenterar tidsfrister for dverforing till arkiviokal inom
skolan. Observera att skyddsrum inte far anvéandas som arkiviokal enligt RA:s féreskrifter.
Brandsakra skap far anvandas efter samrad med arkivchefen.

Det stalls sarskilda krav pa arkivlokaler. Detta for att sddana lokaler skall kunna ge ett tillrackligt
skydd mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. Kraven anges i Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad och galler samtliga arkivklassade lokaler

Skolorna ska samrada med arkivchefen innan en lokal tas i besittning som arkiv.

Vid KTH finns tre centrala arkivliokaler som uppfyller Riksarkivets krav (avseende Oversyn se
dnr 930-1100-01).

« lokal nr C125 Byggnad 43:40 Brinellvagen 87,
* lokal nr 4228 Byggnad 003 Lindstedtsvagen 5,
« lokal nr 2070 Byggnad 020 Lantméaterihuset Drottning Kristinas vag 30.

Dessa lokaler férvaltas av KTH:s centrala dokumenthanteringsfunktion. Overforing och forvaring
av arkiv fran KTH:s skolor till de centrala arkiviokalerna beslutas av arkivchefen. Arkivchefen
beslutar ocksa i 6vrigt om de regler som galler vid anvandandet av lokalerna, exv. betraffande
tillgangen till nycklar.



Dokumenthantering och informationssakerhet

Verksamhetsinformationen ar en av vara viktigaste tillgangar och en systematisk
dokumenthantering ska bidra till en god informationssakerhet.

Informationssakerhet har en vid betydelse och definieras vanligen besta i

« att informationen ar tillganglig inom rimlig tid och i anvandbar form
« att informationen bevaras riktigt och fullstdndigt och
« att bara den som ar behdrig far tillgang till informationen

Se aven Informations- och IT-sakerhet vid KTH.
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