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ISO 15489 I PRAKTIKENISO 15489 I PRAKTIKEN

Anki SteenAnki Steen

DOKUMENTHANTERINGEN DOKUMENTHANTERINGEN 
INNEBÄR ATTINNEBÄR ATT

•• fastställa riktlinjer och reglerfastställa riktlinjer och regler

•• fördela ansvar och befogenheterfördela ansvar och befogenheter

•• skapa och främja tillämpningen av rutiner och riktlinjerskapa och främja tillämpningen av rutiner och riktlinjer

•• tillhandahålla olika tjänster i samband med hanteringtillhandahålla olika tjänster i samband med hantering
och användning av dokumentoch användning av dokument

•• utforma, införa och administrera särskilda utforma, införa och administrera särskilda 
dokumenthanteringssystemdokumenthanteringssystem

Integrera dokumenthanteringen i Integrera dokumenthanteringen i 
verksamheten och dess processer verksamheten och dess processer 

OCH ATTOCH ATT
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TRYCKFRIHETSFÖRORDNINGENTRYCKFRIHETSFÖRORDNINGEN

SEKRETESSLAGENSEKRETESSLAGEN

FörvaltningsFörvaltnings--
lagenlagen

ArkivlagenArkivlagen
PersonuppgiftslagenPersonuppgiftslagen

(PUL)(PUL)

LAGAR SOM STYR LAGAR SOM STYR 
DOKUMENTADMINISTRATIONDOKUMENTADMINISTRATION

EXTERNA KRAVEXTERNA KRAV

•• Lagstiftningens kravLagstiftningens krav

•• OmrOmråådesspecifika fdesspecifika fööreskrifter som styr luftfartenreskrifter som styr luftfarten

•• Svenska och internationella standarderSvenska och internationella standarder

•• Avtal med externa parterAvtal med externa parter

•• Omgivningens fOmgivningens föörvrvääntningarntningar

•• PoliciesPolicies, , 

•• Interna fInterna fööreskrifterreskrifter

•• HandbHandbööcker cker 

•• Interna krav baserade pInterna krav baserade påå ISO 9001ISO 9001
och ISO 14001och ISO 14001

INTERNA KRAVINTERNA KRAV
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DOKUMENTADMINISTRATIONDOKUMENTADMINISTRATION

Dokumentadministration i Luftfartsverket Dokumentadministration i Luftfartsverket 
äär att hantera och administrera r att hantera och administrera 
handlingar phandlingar påå ett ett äändamndamåålsenligt och lsenligt och 
effektivt seffektivt säätt stt såå att verksamhetens behov att verksamhetens behov 
av information tillgodoses och av information tillgodoses och 
lagstiftningens krav uppfylls.lagstiftningens krav uppfylls.

InformationssInformationssääkerhet kerhet äär ett gemensamt begrepp fr ett gemensamt begrepp föör att r att 
garantera sgarantera sååvvääl autenticitet, tillfl autenticitet, tillföörlitlighet, riktighet och rlitlighet, riktighet och 
anvanväändbarhet som sekretess fndbarhet som sekretess föör information som r information som 
hanteras i verksamhetsprocesserna.hanteras i verksamhetsprocesserna.

InformationssInformationssääkerhet omfattar skerhet omfattar sååvvääl de regler som l de regler som 
ggääller fller föör information generellt som de specifika regler r information generellt som de specifika regler 
som gsom gääller fller föör digitalt lagrad information och r digitalt lagrad information och 
information som rinformation som röör rikets sr rikets sääkerhet (skerhet (sääkerhetsskydd).kerhetsskydd).

INFORMATIONSSÄKERHETINFORMATIONSSÄKERHET

””Ansvariga fAnsvariga föör dokumenthanteringen r dokumenthanteringen 
ansvarar fansvarar föör alla aspekter av denna r alla aspekter av denna 
hantering, inklusive utformning, infhantering, inklusive utformning, inföörande,rande,
drift och underhdrift och underhååll av dokumentll av dokument--
hanteringssystem samt fhanteringssystem samt föör utbildning i r utbildning i 
dokumenthantering och anvdokumenthantering och anväändning av ndning av 
dokumenthanteringssystem.dokumenthanteringssystem.””

ANSVARANSVAR
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Koncernjuridik ansvarar fKoncernjuridik ansvarar föör bestr bestäämmelser fmmelser föör informationssr informationssääkerhetkerhet

Chefsjuristen beslutar i frChefsjuristen beslutar i fråågor om utlgor om utläämnande av allmmnande av allmään handling n handling 

Koncernarkivarien utvecklar och fKoncernarkivarien utvecklar och föörvaltar bestrvaltar bestäämmelser och rutiner fmmelser och rutiner föör god offentlighetsr god offentlighets--
struktur, dokumentadministration och arkivering samt fstruktur, dokumentadministration och arkivering samt fööljer upp arbetet inom omrljer upp arbetet inom områådet.det.

ITIT--ssääkerhetscontrollern utvecklar och fkerhetscontrollern utvecklar och föörvaltar Ledningssystem frvaltar Ledningssystem föör ITr IT--ssääkerhet samt fkerhet samt fööljer ljer 
upp ITupp IT--ssääkerhetsarbetet och ITkerhetsarbetet och IT--ssääkerheten.kerheten.

LFVsLFVs personuppgiftsombud ansvarar fpersonuppgiftsombud ansvarar föör att personuppgifter behandlas pr att personuppgifter behandlas påå ett lagligt korrekt ett lagligt korrekt 
ssäätttt

SystemSystemäägarnagarna ansvarar fansvarar föör att ITr att IT--systemen hanterar information enligt regelverketsystemen hanterar information enligt regelverket

Verksamhetsansvariga ansvarar fVerksamhetsansvariga ansvarar föör att information i verksamheten hanteras enligt r att information i verksamheten hanteras enligt 
regelverket regelverket 

Varje anstVarje anstäälld inom LFV har skyldighet att klld inom LFV har skyldighet att käänna till och fnna till och föölja regelverketlja regelverket

ITIT--strategens uppgift strategens uppgift äär att styra ITr att styra IT--verksamheten sverksamheten såå att informationssatt informationssääkerheten skerheten sääkerstkerstäälls lls 
ppåå ett effektivt sett effektivt säätt.tt.

ANSVARANSVAR

ARBETSORDNINGENARBETSORDNINGEN

HANTERINGEN AV ALLMÄNNA HANDLINGARHANTERINGEN AV ALLMÄNNA HANDLINGAR
12 12 §§ ………………
Koncernarkivarien har tillsyn Koncernarkivarien har tillsyn ööver dokumentadministrationen, registreringen av  ver dokumentadministrationen, registreringen av  
allmallmäänna handlingar och arkivverksamheten.nna handlingar och arkivverksamheten.

””omrområåde med ansvar fde med ansvar föör att pr att påå ett effektivt ett effektivt 
och systematiskt soch systematiskt säätt skapa, ta emot, bevara, tt skapa, ta emot, bevara, 
anvanväända och gallra dokument. nda och gallra dokument. 

Anm. I detta ingAnm. I detta ingåår r ååtgtgäärder frder föör att ta hand r att ta hand 
om och bevara dokument som verifierar och om och bevara dokument som verifierar och 
innehinnehååller information om ller information om ååtgtgäärder och rder och 
transaktioner i verksamheten.transaktioner i verksamheten.””

DOKUMENTHANTERINGDOKUMENTHANTERING
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DOKUMENTHANTERINGENS DOKUMENTHANTERINGENS 
SYFTESYFTE

•• Främja effektivitet och kundnyttaFrämja effektivitet och kundnytta

•• Uppfylla organisationens behov av belägg, Uppfylla organisationens behov av belägg, 
tillförlitlighet och uppfyllda legala kravtillförlitlighet och uppfyllda legala krav

•• Tillgodose kulturarvetTillgodose kulturarvet

PROGRAM FÖR DOKUMENTHANTERING PROGRAM FÖR DOKUMENTHANTERING 
SKA INKLUDERA ATTSKA INKLUDERA ATT

•• Bestämma vilken dokumentation som bör skapas i varje verksamhetBestämma vilken dokumentation som bör skapas i varje verksamhetss--
process och vilken information som måste ingå i dokumenten;process och vilken information som måste ingå i dokumenten;

•• Bestämma i vilken form och med vilken struktur dokument bör skaBestämma i vilken form och med vilken struktur dokument bör skapaspas
och tas om hand och vilken teknik som bör användas;och tas om hand och vilken teknik som bör användas;

•• Bestämma vilken metadata som bör skapas till dokumenten och vidBestämma vilken metadata som bör skapas till dokumenten och vid
dokumenthanteringsprocessen, samt hur metadata hanteras och kodokumenthanteringsprocessen, samt hur metadata hanteras och kopplaspplas
på ett varaktigt sätt;på ett varaktigt sätt;

•• Bestämma vilka krav som gäller för att återsöka, använda och flBestämma vilka krav som gäller för att återsöka, använda och flyttaytta
dokument mellan verksamhetsområden och användare, samt hur ländokument mellan verksamhetsområden och användare, samt hur länge  ge  
dokumenten behöver bevaras för att uppfylla dessa krav;dokumenten behöver bevaras för att uppfylla dessa krav;

•• Besluta hur dokument ska organiseras för att uppfylla användarkBesluta hur dokument ska organiseras för att uppfylla användarkrav;rav;

forts. program för…forts. program för…

•• Bedöma vilka risker som är förknippade med att inte ha tillförlBedöma vilka risker som är förknippade med att inte ha tillförlitliga itliga 
autentiska dokument för att dokumentera verksamheten;autentiska dokument för att dokumentera verksamheten;

•• Bevara dokument och göra dem åtkomliga, för att uppfylla Bevara dokument och göra dem åtkomliga, för att uppfylla 
verksamhetens krav och samhällets förväntningar;verksamhetens krav och samhällets förväntningar;

•• Uppfylla legala krav, gällande regler och organisationens policUppfylla legala krav, gällande regler och organisationens policy;y;

•• Säkerställa att dokument förvaras i en säker och skyddad miljö;Säkerställa att dokument förvaras i en säker och skyddad miljö;

•• Säkerställa att dokument inte sparas längre tid än nödvändigt, Säkerställa att dokument inte sparas längre tid än nödvändigt, samtsamt

•• Identifiera och bedöma de möjligheter att förbättra effektiviteIdentifiera och bedöma de möjligheter att förbättra effektivitet ocht och
kvalitet i de egna processerna, besluten och åtgärderna som kakvalitet i de egna processerna, besluten och åtgärderna som kann
åstadkommas genom att skapa bättre dokument eller bättreåstadkommas genom att skapa bättre dokument eller bättre
dokumenthanteringdokumenthantering
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””Dokument skapas, tas emot och anvDokument skapas, tas emot och anväänds i nds i 
den lden lööpande verksamheten. Fpande verksamheten. Föör att ge str att ge stööd d 
till den ltill den lööpande verksamheten, uppfylla pande verksamheten, uppfylla 
legala krav och slegala krav och sääkerstkerstäälla tillflla tillföörlitligheten rlitligheten 
bböör organisationerna skapa och fr organisationerna skapa och föörvara rvara 
autentiska, tillfautentiska, tillföörlitliga och anvrlitliga och anväändbara ndbara 
dokument, och bevara deras integritet sdokument, och bevara deras integritet såå
lläänge det behnge det behöövs.vs.””

KRAV PÅ DOKUMENTHANTERINGKRAV PÅ DOKUMENTHANTERING

Dokumenthanteringssystemet bDokumenthanteringssystemet böör r 
innehinnehåålla fullstlla fullstäändig och korrekt ndig och korrekt 
redovisning av alla transaktioner redovisning av alla transaktioner 
som sker med avseende psom sker med avseende påå ett visst ett visst 
dokument.dokument.

All information som All information som äär allmr allmään handling ska diariefn handling ska diariefööras ras 
eller registreras i gemensamma och godkeller registreras i gemensamma och godkäända system i nda system i 
enlighet med handbenlighet med handbööckernas rutinbeskrivningar.ckernas rutinbeskrivningar.

Dokument eller annan information som ingDokument eller annan information som ingåår i samma r i samma 
äärende eller prende eller påå annat sannat säätt tt äär lr läänkade till varandra ska nkade till varandra ska 
registreras sregistreras såå att detta framgatt detta framgåår. r. 

Information som tillfInformation som tillföör kunskap om bakgrund och r kunskap om bakgrund och 
sammanhang fsammanhang föör ett r ett äärende eller ett dokument ska ingrende eller ett dokument ska ingåå i i 
de uppgifter som registreras. de uppgifter som registreras. 

REGISTRERINGREGISTRERING
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ARBETSORDNINGENARBETSORDNINGEN

HANTERINGEN AV ALLMÄNNA HANDLINGARHANTERINGEN AV ALLMÄNNA HANDLINGAR
12 12 §§ Varje enhet skall ha ett diarium fVarje enhet skall ha ett diarium föör registrering av inkomna och upprr registrering av inkomna och uppräättade ttade 
allmallmäänna handlingar.nna handlingar.

Efter varje Efter varje åårsskifte skall frsskifte skall föörteckningar upprrteckningar uppräättas ttas ööver alla ver alla äärenden som har renden som har 
vvääckts mer ckts mer ään ett n ett åår tidigare och som r tidigare och som äännu inte har avgjorts. Fnnu inte har avgjorts. Föörteckningarna rteckningarna 
skall senast den 1 februari lskall senast den 1 februari läämnas till respektive Koncernenhetschef.mnas till respektive Koncernenhetschef.
Registraturerna skall vara tillgRegistraturerna skall vara tillgäängliga fngliga föör allmr allmäänheten under ordinarie arbetstid. nheten under ordinarie arbetstid. 
Om sOm säärskilda skrskilda skääl fl fööreligger, freligger, fåår tiden dr tiden dåå registraturerna registraturerna äär tillgr tillgäängliga under en ngliga under en 
arbetsdag inskrarbetsdag inskräänkas till tvnkas till tvåå timmar, om det kan ske utan vtimmar, om det kan ske utan vääsentlig olsentlig oläägenhet. genhet. 
InskrInskräänkning i tiden skall tillknkning i tiden skall tillkäännages pnnages påå lläämpligt smpligt säätt.tt.
FFööreskrifter om arkiv finns i arkivlagen (1990:782).reskrifter om arkiv finns i arkivlagen (1990:782).

Koncernarkivarien har tillsyn Koncernarkivarien har tillsyn ööver dokumentadministrationen, registreringen av  ver dokumentadministrationen, registreringen av  
allmallmäänna handlingar och arkivverksamheten.nna handlingar och arkivverksamheten.

Informationssystem som tar Informationssystem som tar 
hand om, hanterar och ger hand om, hanterar och ger 
åtkomst till dokument nu och åtkomst till dokument nu och 
framgentframgent

DOKUMENTHANTERINGSSYSTEMDOKUMENTHANTERINGSSYSTEM

GRUNDKRAV PÅ DOKUMENTSYSTEMGRUNDKRAV PÅ DOKUMENTSYSTEM

•• TillförlitlighetTillförlitlighet

•• IntegritetIntegritet

•• ÖverensstämmelseÖverensstämmelse

•• TäckningTäckning
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Sekretesskyddade fysiska dokument och uppgifter ska Sekretesskyddade fysiska dokument och uppgifter ska 
fföörvaras enligt handbrvaras enligt handbööckernas rutinbeskrivningar sckernas rutinbeskrivningar såå att att 
hemlig information inte hemlig information inte äär r ååtkomlig ftkomlig föör obehr obehööriga.riga.

Sekretesskyddad information i ITSekretesskyddad information i IT--system omfattas av system omfattas av 
samma regler som fysiska dokument men kraven psamma regler som fysiska dokument men kraven påå
fföörvaring har omsatts i krav brvaring har omsatts i krav bååde pde påå fysiskt tilltrfysiskt tillträädesskydd desskydd 
fföör datorer och nr datorer och näätverk samt logiskt tverk samt logiskt ååtkomstskydd ftkomstskydd föör r 
informationen.informationen.

OBEHÖRIG ÅTKOMSTOBEHÖRIG ÅTKOMST

InledningInledning EkonomiEkonomi

Kort historik och verksamhetsbeskrivning Kort historik och verksamhetsbeskrivning InkInkööp p 

GallringGallring Utredningar och projektUtredningar och projekt

Verksamhetsstyrning Verksamhetsstyrning Teknisk dokumentationTeknisk dokumentation

Regelverk Regelverk DatasystemDatasystem

FFöörvaltning rvaltning FlygplatsdokumentationFlygplatsdokumentation

Avtal Avtal FlygtrafiktjFlygtrafiktjäänsten nsten 

PersonalPersonal LuftfartsinspektionenLuftfartsinspektionen

Utbildning Utbildning 

INNEHÅLLINNEHÅLL
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Fysiska dokument och elektroniskt Fysiska dokument och elektroniskt 
eller optiskt lagrad information, ska eller optiskt lagrad information, ska 
skyddas frskyddas fråån skada, manipulation och n skada, manipulation och 
ststööld.ld.

FÖRVARINGFÖRVARING

De risker det innebDe risker det innebäär att informationen r att informationen 
inte inte äär tillgr tillgäänglig, tillfnglig, tillföörlitlig och rlitlig och 
skyddad ska identifieras av varje skyddad ska identifieras av varje 
koncernenhet och konsekvenserna koncernenhet och konsekvenserna 
faststfaststäällas i en systematisk hotllas i en systematisk hot-- och och 
riskanalys. riskanalys. 

RISKANALYSRISKANALYS

Kontroll ska ske regelbundet fKontroll ska ske regelbundet föör att sr att sääkerstkerstäälla att lla att 
rutiner och processer tillrutiner och processer tilläämpas i enlighet med mpas i enlighet med 
denna fdenna fööreskrift. reskrift. 

Kontrollen utfKontrollen utföörs av Koncernjuridik. Rapportering rs av Koncernjuridik. Rapportering 
av brister ska gav brister ska gööras via faststras via faststäälld incidentlld incident-- eller eller 
ststöörningsrapporteringrningsrapportering

UPPFÖLJNINGUPPFÖLJNING
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All personal ska ha adekvat utbildning fAll personal ska ha adekvat utbildning föör att r att 
kunna uppfylla kraven pkunna uppfylla kraven påå informationssinformationssääkerhet.kerhet.

Utbildningen ska omfatta generella krav och Utbildningen ska omfatta generella krav och 
specifika rutiner och gspecifika rutiner och gäälla de roller och ansvar lla de roller och ansvar 
som var och en tilldelats.som var och en tilldelats.

UTBILDNINGUTBILDNING

•• tillgtillgåångng till information till information kan intekan inte en en 
fullgod verksamheten upprfullgod verksamheten uppräätthtthåållas  llas  

UTAN FUNGERANDEUTAN FUNGERANDE

•• arkivhantering riskerar organisationenarkivhantering riskerar organisationen
att viktig dokumentation fatt viktig dokumentation föörstrstöörs eller rs eller 
fföörsvinnerrsvinner

•• dokumenthantering kandokumenthantering kan den den viktiga viktiga 
informationen inte hanteras pinformationen inte hanteras påå rräätt stt säätttt

•• En stödprocessEn stödprocess

•• Aldrig en kärnprocessAldrig en kärnprocess

DOKUMENTHANTERINGSDOKUMENTHANTERINGS--
PROCESSEN ÄRPROCESSEN ÄR


