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Anki Steen

DOKUMENTHANTERINGEN
INNEBAR ATT

« faststélla riktlinjer och regler
« fordela ansvar och befogenheter
« skapa och framja tillampningen av rutiner och riktlinjer

« tillhandahalla olika tjanster i samband med hantering
och anvandning av dokument

« utforma, inféra och administrera séarskilda
dokumenthanteringssystem

OCHATT

.|
Integrera dokumenthanteringen i

verksamheten och dess processer




LAGAR SOM STYR
DOKUMENTADMINISTRATION

TRYCKFRIHETSFORORDNINGEN

|

SEKRETESSLAGEN

AR

Forvaltnings- Arkivlagen
lagen Personuppgiftslagen
(PUL)

EXTERNA KRAV

« Lagstiftningens krav

» Omradesspecifika foreskrifter som styr luftfarten
« Svenska och internationella standarder

¢ Avtal med externa parter

¢ Omgivningens forvantningar

INTERNA KRAV
C |

* Policies,
 Interna foreskrifter
« Handbdcker

« Interna krav baserade pa 1SO 9001
och 1SO 14001




DOKUMENTADMINISTRATION
C |

Dokumentadministration i Luftfartsverket
ar att hantera och administrera
handlingar pa ett andamalsenligt och
effektivt satt sa att verksamhetens behov
av information tillgodoses och
lagstiftningens krav uppfylls.

INFORMATIONSSAKERHET
C |

Informationssakerhet &r ett gemensamt begrepp for att
garantera saval autenticitet, tillforlitlighet, riktighet och
anvéndbarhet som sekretess for information som
hanteras i verksamhetsprocesserna.

Informationssakerhet omfattar saval de regler som
galler for information generellt som de specifika regler
som géller for digitalt lagrad information och
information som ror rikets sakerhet (sakerhetsskydd).

ANSVAR

. |
”Ansvariga for dokumenthanteringen
ansvarar for alla aspekter av denna
hantering, inklusive utformning, inférande
drift och underhall av dokument-
hanteringssystem samt for utbildning i
dokumenthantering och anvandning av
dokumenthanteringssystem.”




ANSVAR

Koncernjuridik ansvarar for bestammelser for informationssakerhet
Chefsjuristen beslutar i frdgor om utlaimnande av allman handling

Koncernarkivarien utvecklar och forvaltar bestammelser och rutiner for god offentlighets-
struktur, dokumentadministration och arkivering samt foljer upp arbetet inom omradet.

I T-sakerhetscontrollern utvecklar och forvaltar Ledningssystem for I T-sékerhet samt féljer
upp IT-sakerhetsarbetet och 1T-sékerheten.

LFVs personuppgiftsombud ansvarar for att personuppgifter behandlas pé ett lagligt korrekt
satt

Systemagarna ansvarar for att IT-systemen hanterar information enligt regelverket

Verksamhetsansvariga ansvarar for att information i verksamheten hanteras enligt
regelverket
Varje anstélld inom LFV har skyldighet att kanna till och félja regelverket

I T-strategens uppgift ar att styra I T-verksamheten sa att informationssékerheten sakerstalls
pa ett effektivt sitt.

ARBETSORDNINGEN

HANTERINGEN AV ALLMANNA HANDLINGAR

128 ...

Koncernarkivarien har tillsyn 6ver dokumentadministrationen, registreringen av
allmanna handlingar och arkivverksamheten.

DOKUMENTHANTERING
C |

“omrade med ansvar for att pa ett effektivt
och systematiskt satt skapa, ta emot, bevara,
anvanda och gallra dokument.

Anm. | detta ingar atgarder for att ta hand
om och bevara dokument som verifierar och
innehaller information om atgarder och
transaktioner i verksamheten.”




DOKUMENTHANTERINGENS
SYFTE

 Framja effektivitet och kundnytta

« Uppfylla organisationens behov av belagg,
tillforlitlighet och uppfyllda legala krav

« Tillgodose kulturarvet

PROGRAM FOR DOKUMENTHANTERING
SKA INKLUDERA ATT

« Bestamma vilken dokumentation som bér skapas i varje verksamhets-
process och vilken information som maste ingé i dokumenten;

« Bestamma i vilken form och med vilken struktur dokument bér skapas
och tas om hand och vilken teknik som bér anvéndas;

+ Bestamma vilken metadata som bor skapas till dokumenten och vid
dokumenthanteringsprocessen, samt hur metadata hanteras och kopplas
pa ett varaktigt satt;

« Bestdmma vilka krav som géller for att aterséka, anvanda och flytta
dokument mellan verksamhetsomraden och anvandare, samt hur lange
dokumenten behéver bevaras for att uppfylla dessa krav;

« Besluta hur dokument ska organiseras for att uppfylla anvandarkrav;

forts. program for...

. Be!éma V||!a rls!er som ar !br!nlppa!e me! att inte !a tl !brlitliga

autentiska dokument for att dokumentera verksamheten;

« Bevara dokument och géra dem atkomliga, for att uppfylla
verksamhetens krav och samhaéllets férvantningar;

« Uppfylla legala krav, géllande regler och organisationens policy;
« Sakerstalla att dokument forvaras i en saker och skyddad miljo;
« Sakerstalla att dokument inte sparas langre tid &n nédvandigt, samt

« ldentifiera och beddma de méjligheter att forbattra effektivitet och
kvalitet i de egna processerna, besluten och atgarderna som kan
astadkommas genom att skapa battre dokument eller battre
dokumenthantering




KRAV PA DOKUMENTHANTERING

G
”"Dokument skapas, tas emot och anvands i
den I6pande verksamheten. For att ge stod
till den I6pande verksamheten, uppfylla
legala krav och sakerstélla tillforlitligheten
bdr organisationerna skapa och forvara
autentiska, tillforlitliga och anvandbara
dokument, och bevara deras integritet s&
lange det behdvs.”

Dokumenthanteringssystemet bor
innehalla fullstandig och korrekt
redovisning av alla transaktioner
som sker med avseende pa ett visst
dokument.

REGISTRERING
C |

All information som ar allman handling ska diarieforas
eller registreras i gemensamma och godkénda system i
enlighet med handbdckernas rutinbeskrivningar.

Dokument eller annan information som ingar i samma
arende eller pad annat satt ar lankade till varandra ska
registreras s att detta framgar.

Information som tillfor kunskap om bakgrund och
sammanhang for ett arende eller ett dokument ska inga i
de uppgifter som registreras.




ARBETSORDNINGEN
. _ _ ]

HANTERINGEN AV ALLMANNA HANDLINGAR
12§ Varje enhet skall ha ett diarium for registrering av inkomna och upprattade
allménna handlingar.

Efter varje arsskifte skall forteckningar uppréttas over alla d&renden som har
véckts mer an ett &r tidigare och som &nnu inte har avgjorts. Forteckningarna
skall senast den 1 februari lamnas till respektive Koncernenhetschef.
Registraturerna skall vara tillgangliga for allméanheten under ordinarie arbetstid.
Om sérskilda skal foreligger, far tiden da registraturerna &r tillgédngliga under en
arbetsdag inskrankas till tva timmar, om det kan ske utan vasentlig olagenhet.
Inskrankning i tiden skall tillkannages pa lampligt satt.

Foreskrifter om arkiv finns i arkivlagen (1990:782).

Koncernarkivarien har tillsyn dver dokumentadministrationen, registreringen av
allménna handlingar och arkivverksamheten.

DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM

.
Informationssystem som tar

hand om, hanterar och ger
atkomst till dokument nu och
framgent

GRUNDKRAV PA DOKUMENTSYSTEM
C |

« Tillforlitlighet
* Integritet
« Overensstammelse

* Téckning




OBEHORIG ATKOMST

Sekretesskyddade fysiska dokument och uppgifter ska
férvaras enligt handbdckernas rutinbeskrivningar sa att
hemlig information inte &r &tkomlig for obehériga.

Sekretesskyddad information i 1T-system omfattas av
samma regler som fysiska dokument men kraven pa
forvaring har omsatts i krav bade pa fysiskt tilltradesskydd
for datorer och natverk samt logiskt atkomstskydd for
informationen.

INNEHALL
e
Inledning Ekonomi
Kort historik och verksamhetsheskrivning Inkép
Gallring Utredningar och projekt
Verksamhetsstyrning Teknisk dokumentation
Regelverk Datasystem
Forvaltning Flygplatsdokumentation
Avtal Flygtrafiktjansten
Personal Luftfartsinspektionen
Utbildning
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FORVARING
C |

Fysiska dokument och elektroniskt
eller optiskt lagrad information, ska
skyddas fran skada, manipulation och
stold.

RISKANALYS

G
De risker det innebér att informationen
inte ar tillganglig, tillforlitlig och
skyddad ska identifieras av varje
koncernenhet och konsekvenserna
faststéllas i en systematisk hot- och
riskanalys.

UPPFOLJNING
C |

Kontroll ska ske regelbundet for att sékerstalla att
rutiner och processer tillampas i enlighet med
denna foreskrift.

Kontrollen utférs av Koncernjuridik. Rapportering
av brister ska goras via faststalld incident- eller
storningsrapportering




UTBILDNING
C |

All personal ska ha adekvat utbildning for att
kunna uppfylla kraven pa informationssakerhet.

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

UTAN FUNGERANDE

° ar!wl Ianterlng rlsEerar organlsationen

att viktig dokumentation forstors eller
forsvinner

» dokumenthantering kan den viktiga
informationen inte hanteras pa réatt satt

« tillgang till information kan inte en
fullgod verksamheten upprétthallas

DOKUMENTHANTERINGS-

PROCESSEN AR
C |

 En stddprocess

* Aldrig en kdrnprocess
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