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Torsby Flygplats AB:s dokumenthantering

Kommunfullméktige fattar beslut om arkivreglementet, och kommunstyrelsen med
kommunarkivet som verkstallande organ fattar beslut om mer detaljerade riktlinjer. Varje namnd
och bolag ansvarar for sin egen dokumenthantering och ska redovisa denna i
dokumenthanteringplaner och en arkivredovisning bestaende av arkivforteckning och
arkivbeskrivning. Gallring av allménna handlingar far endast ske utifran lagstiftning samt
beslutade och géllande dokumenthanteringsplaner.’

Vi ska betrakta dokumenthanteringsplanen som ett verktyg for de anstallda, men den gynnar
aven medborgarna i férlangningen eftersom den omfattar hela informationsflddet: hantering av
inkomna, utgaende och upprattade handlingar, registrering, lagring och sékning av information
och sa vidare. Vi ska ha som mal att revidera dokumenthanteringsplanen arligen for att den ska
fungera. Ovriga dokument sdsom arkivbeskrivning och arkivférteckning ska vi uppdatera i den
man det behovs.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Torsby Flygplats AB ansvarar {Or att varda sitt arkiv enligt arkivlagen och pa det satt som det
framgar av Torsby kommuns arkivreglemente, vilket kommunfullmaktige antog 1995-11-23
§ 188. Arkivansvarig ar VD for Torsby Flygplats AB och arkivredogorare ar personal pa
flygplatsen med administrativt ansvar. I arkivbeskrivningen kan man lasa mer vad ansvaret
innebar.

Registrering och hantering av allmé@nna handlingar

En handling &r allméan dé den ar inkommen till och férvarad hos en myndighet, eller upprattad
av och férvarad hos en myndighet. En handling ar allméan dven da den expedierats fran en
myndighet. Eftersom Torsby Flygplats AB ar ett helagt kommunalt bolag ska handlingarna
hanteras i enlighet med offentlighets- och sekretesslagens bestammelser. Handlingar hos bolaget
blir allmadnna nér de inkommer eller upprattas. Vi behéver inte registrera handlingar som inte
omfattas av sekretess i ett verksamhetssystem forutsatt att de kan hélla ordnade pa sadant vis att
vi utan svarighet kan faststédlla om de inkommit eller uppréttats. Det basta for rattsakerheten,
effektiviteten och tillgangligheten dr dock om de registreras. Handlingar som omfattas av
sekretess maste registreras i ett verksamhetssystem enligt offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) bestammelser.

Information om vilka handlingar som ska registreras i diariet finns i dokumenthanteringsplanen.
Nar en inkommen handling diariefors férvaras originalet bland de diarieférda handlingarna och
en kopia skickas till verksamheten pa flygplatsen. Nar en utgdende handling diarieférs skickas
originalet till mottagaren och en kopia laggs bland de diarieférda handlingarna. Varje diarieférd
handling ska markas med ett unikt nummer sa att den gar att harleda till diariet. Handlingar som
hanteras utanfor diariet halls ordnade i parmar pa flygplatsen alternativt hos flygplatsens
ekonom.

Vad Torsby Flygplats AB ska/bor registrera i ett verksamhetssystem:
» sekretessbelagda handlingar
e tillbud och avvikelser

¢ inkomna skrivelser (dven anonyma) fran myndigheter, foretag, organisationer och
privatpersoner som kan féranleda beslut, yttrande eller atgard. Aven skrivelser som inte



leder till beslut, yttrande eller atgard kan registreras for att bli atersdkningsbara. Aven
tillhorande utgaende skrivelser bor registreras.

» Inkommande och utgaende skrivelser av sadan vikt att de bor héllas ordnade i diariet.
e beslut, avtal, kontrakt av langvarig karaktar

e interna skrivelser av formell karaktar t.ex. policydokument, rutiner och riktlinjer som inte
hanteras i ledningssystemet, sammanstallningar, statistik m.m.

Undantag fran registreringsskyldigheten:

e handlingar som kan hallas ordnade sa att det latt gar att visa vilka som inkommit och
vilka som upprattats, exempelvis handlingar i verksamhetshandboken, 16pande journaler
m.m.

e handlingar som inte &r sekretessbelagda och som kan hallas ordnade pa annat vis, ex
fakturor och cirkular m.m.

e handlingar av ringa eller tillfallig betydelse, ex cirkular, inbjudningar, reklam

Kommunfullmaktige antog 2004-05-27 § 44 en gallringsplan for handlingar av tillfallig och ringa
betydelse. Planen finns publicerad pa Torsby kommuns intranat under
juridik/kommunarkiv/dokumenthanteringsplaner.

Sekretess och utlamning

Utgangspunkten ar att Torsby Flygplats AB:s handlingar ar offentliga. Om sekretess férekommer
i handingarna ska det finnas en hanvisning till tillamplig paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. Vi maste sekretessprova varje begaran om utlaimnande av allménna handlingar
och prévningen utfér den som har handlingen i sin vard. Hen ska vara uppmarksam pa att det &r
informationen som kan sekretessbeldggas, inte sjélva handlingen.

Om en begdran om allménna handlingar omfattar sekretessbelagd information bor vi tanka pa
foljande:

¢ om enstaka uppgifter omfattas av sekretess ska vi lamna ut de offentliga uppgifterna.
Den som har handlingen i sin vard prévar sekretessen, maskar eventuell sekretessbelagd
information, kopierar handlingen och skriver dar den sekretessparagraf som ar
tillamplig. Sedan kan kopian lamnas ut.

Om handlingen innehaller sa mycket sekretessbelagd information att den inte kan lJamnas ut ska
vi informera den sdkande om detta. Personen har da ratt till ett skriftligt beslut som &r
overklagningsbart.

Férvaring av allmanna handlingar

Forvaring av allmanna handlingar ska ske i lokaler som uppfyller kraven i Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA-FS) 2013:4, alternativt arkivskap som kan sta
emot brand i tva rimmar. Verksamheten far inte forvara allmanna handlingar pa ett satt som gor
att det ar svart att faststalla om det dr allménna handlingar eller inte. Handlingarna ska vara
tillgéngliga for verksamhet och allménhet samt hanteras péa ett rattsakert och effektivt stt.
Handlingar som diarieforts héalls samman i en enhet, information om hur 6vriga handlingar
forvaras finns i dokumenthanteringsplanen.



Gallring

Att gallra innebar att forstora allménna handlingar. Vi far endast gallra i enlighet med en
beslutad och gillande dokumenthanteringsplan. Det ar viktigt att notera att det in en del
speciallagar (ex bokféringslagen) finns regler for bevarande under en viss tid.

I dokumenthanteringsplanden finns det beslutade gallringsfrister bade for pappershandlingar
och for digital information. Notera att fristerna kan vara olika och det ar viktigt att férsta vad
som giller. Om en handlingstyp saknas i dokumenthanteringsplanen géller bevarande till dess
att styrelsen fattat ett gallringsbeslut.

Det &r viktigt att vi utfor beslutad gallring. Det ar kostsamt och ineffektivt att hantera handlingar
som vi borde ha gallrat, och det férsamrar aven rattsdkerheten och tillgangligheten. Det &r viktigt
att veta att om en medborgare begar ut handlingar vars gallringsfrist [6pt ut men dar vi inte
utfort gallringen, s méste vi prova utlimnandet. Det gar inte att séga att en handling &r gallrad
for att den borde varit gallrad men inte &r det.

Hur gallrar man

Alla handlingar som vi far gallra har forsetts med en gallringsfrist i dokumenthanteringsplanen.
Fristen ar antingen satt till en sérskild tidsgrans eller vid inaktualitet. Vid inaktualitet innebar att
handlingen ar méjlig att gallra nar verksamheten inte langre behdver den, detta galler oftast
handlingar av tillfallig och/eller ringa betydelse. De handlingar som har en faststalld
gallringsfrist ska verksamheten gallra nér fristen 16pt ut. Det effektivaste r att gallra handlingar
direkt efter arsskiftet och innebér att exempelvis handlingar som har fem ars gallringsfrist med
fordel gallras i bérjan av januari det sjatte aret. En handling som dr skapad 2010 och far gallras
efter fem ar gallras alltsa 2016.

De allméanna handlingar som verksamheten gallrar ska brannas. Det gar att strimla
sekretessbelagda handlingar, men vi branner &ven strimlorna. Lagg de gallringsbara
handlingarna i sackar, forvara sickarna pa ett sikert stille och kontakta kommunarkivet for
hamtning. Eftersom vi betalar per kilo nér vi branner handlingar far ni endast lamna allménna
handlingar f5r branning. Ovriga handlingar hanterar ni som pappersatervinning.

Leverans av arkivhandlingar till kommunarkivet

Verksamheten kan lamna arkivhandlingar som den inte langre behover i det dagliga arbetet till
kommunarkivet fér forvaring. Handlingarna ska dé vara rensade frdn gem, plast och
gummisnoddar samt de handlingar som inte ar allménna handlingar, de ska &ven vara ordnade
och eventuellt fértecknade. Kontakta alltid kommunarkivarien infdr en leverans.

Ordlista till dokumenthanteringsplanen

Handlingsslag' — beskriver den sortens handling/information det géller, exempelvis verifikationer,
protokoll, tillbudsrapporter o.s.v.

Sekretess — hanvisar till vilken paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 2009:400 som kan
vara tillaimplig vid en eventuell utlimning.

Registrering — hanvisar till vilket system handingen ska registreras i.

Analoga dokument —

" Ordet handlingsslag anvands genomgaende, men innefattar &ven digitala dokument.



o format — anger om handingen &r pa papper

*  forvaring — anger hur handlingen férvaras exempelvis pa tjinstemans rum, bland
diarieférda handlingar o.s.v.

Digitala dokument -
* format— anger om det ar mojligt formatet exempelvis PDF, Word, Ecxel o.s.v.
* forvaring — anger var handlingen f6rvaras, exempelvis pa server, CD-ROM o.s.v.

Bevaras eller gallras — har anges det hur handlingen ska hanteras. Bevaras innebir for alltid, gallras
innebir att handlingen endast forvaras under en begransad tid. Finns det olika villkor fér analoga
och digitala dokument ska detta anges, annars géller samma villkor fér dem.

Leveransfrist till kommunarkivet — anger hur lang tid handlingen ska vara tillginglig for
verksamheten innan den lamnas &ver till kommunarkivet for slutarkivering. Om rutan innehéaller
ett streck ska handlingen inte slutarkiveras.

Format vid arkivering — anger vilket format som ska arkiveras.

Anmirkning — har kan det finnas ytterligare information om handlingen, exempelvis villkor for
gallring.




Dokumenthanteringsplan fo6r Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument | Digitala dokument ;
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
1. Handlingar rérande flygtrafik samt drift och underhall av flygplatsen

1.1 Flygtrafikledningstjdnst/ Air Traffic Services (ATS)

Ansvars- och - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras Vid behov Papper

uppgiftsbeskrivningar -handboken

Beskrivning av - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras Vid behov Papper

flygplatsens kvalitets- -handboken

och sdkerhetslednings-

system

Instruktioner for - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras Vid behov Papper TSFS 2012:6.

operativa -handboken Bl.a. lokala

arbetsuppgifter instruktioner fér
bombhot,
kapning, hur
lokala
behérigheter ska
upprétthallas.

Instruktioner for - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras Vid behov Papper Rapportering

rapportering av -handboken sker i QOMS/

handelser m.m. Avikatorn.

Instruktioner till - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras - - Nar utrustning

utrustningar, -handboken under byts ut gallras

handhavande- utrust- tillhérande

beskrivningar samt ev ningens instruktioner.

information om hela

underhallsintervall livslangd.

Information om - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras - - Nar utrustning

underhallsintervall -handboken under byts ut gallras

utrust- tillhérande

)




Dokumenthanteringsplan fér Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras Leveransfrist HIl Forma‘t vid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
ningens instruktioner.
hela
livslédngd.
Lokala sdkerhetsregler | - - Papper Verksamhets | Word Server Bevaras Vid behov Papper
for flygplatsen -handboken
Program foér - * Papper Verksamhets | Word Server Gallras3 | - - TSFS 2012:6 § 13.
kompetenssikring -handboken ar efter att Ska vara
det godkant av
upphort Transport-
att gélla. styrelsen och
revideras och
godkénnas
minst vart tredje
ar.
Revisionsplan - - Papper Verksamhets | Word Server Gallras - - Planen géller tre
handboken vid inak- ar och ska
tualitet uppdateras
minst en gang
om éret. For
handlingar som
skapas i
samband med
revision, se kap
1.5.
Checklistor for - - Papper ATS-parmi | - - Gallras - -
Oppnandet av tornet tornet efter 1 ar
ATS-logg - - Papper ATS-parmi | - - Gallras - - TSES 2012:6.
tornet efter 1 ar Fors dygnsvis
vid en
trafiklednings-
enhet och

-/




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- | Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Formatvid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras

innehaller
uppgifter om
utévad tjanst,
banai
anvandning,
tjanstgorande
personal och
driftsstérningar.

Kvittenser av ny - - Papper ATS-pdrmi | - - Gallras - -

information tornet efter 1 ar

Journal 6ver linjetrafik | - ATS-parm Papper ATS-parmi | - - Gallras - - Fors dagligen,

tornet efter 1 ar jamfors mot
statistik som tas
ut ur Ajrport.

Journal 6ver &vrig - ATS-parm Papper ATS-parmi | - - Gallras - - Fors dagligen,

flygtrafik tornet efter 1 ar Jamf{6rs mot
statistik som tas
ut ur Airport.

Strippar - - Papper Tornet - - Gallras - - TSFS 2012:6 3

efter 1 ar kap 18 §.

Logg 6ver testlarm - - Papper ATS-pdrmi | - - Gallras Testlarm utf6rs

tornet efter 1 &r varje vecka, logg
Over detta fylls i.

Barometerkontroll - - Papper ATS-parm i - - Gallras Gors varje

tornet efter 1 ar morgon.

Meterologisk rapport - - - - - AWOS - - -

ATS-protokoll - - Papper Arkivskap - - Bevaras Vid behov Papper Foérs 6ver moten
tillsammans
med Hagfors
sam enskilt for
Torsby.

]

F




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmairkning

Rapportering av
torntider

Excel

Server

Se
anmaérk-
ning

TSES 2012:6 2
kap 6 §. Kan
gallras nar
CATS sékerstéllt
att minsta antal
tjanstgorings-
timmar som
faststéllts i den
lokala
instruktionen
uppfyllts och att
detta
dokumenterats
pé riktigt sétt.

System for sakerhetsled

ning (SMS)

Sékerhetsbevisning vid

nyanskaffning

och/eller férandringar

Diariet

Papper

Diarieforda
handlingar

Word

Server

Bevaras

Vid behov

Papper

EU 1035/2011
TSFS 2010:122
TSFS 2012:6
TSFS 2013:5
Samtliga tas ut
pa papper och
skrivs under av
VA, vissa
dokument
redovisas till
Transport-
styrelsen
Diariefors i de
fallen som en
utgaende
handling.
Original till TS,

o]

r




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument | Digitala dokument

Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid Anmairkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras

kopia i diariet.

Systemdokumentation | - - Papper Tjanstemans | Word Server Bevaras - - TSFS 2010:122
m.m. rum under EU 1035/2011
systemets
livslangd

Driftgodkénnanden - - Papper Arkivskap - - Bevaras Vid behov Papper EU 1035/2011
och tillstand TSES 2010:122
TSFS 2012:6
TSFS 2013:5
Exempelvis
tillstand for
flygplats.

Tillbuds- och OSL QOMS/ - - - Server Bevaras - - Rapporter om
avvikelserapportering | kap 32 | Avikatorn tillbud/

§8 avvikelser
skapas i QOMS
och fari
systemet ett
unikt
arendenummer,
Rapporterna
skickas digitalt
vid behov till
berérda aktorer
samt Transport-

styrelsen.
Utredningar rérande OSL QOMS/ - - Word Server Bevaras - Digitalt Utredningen
tillbud/avvikelse kap32 | Avikatorn kan laggas i
§8 QOMS vid

behov. Pa alla
utredningar ska
tillbudets/

7




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
avvikelsens
unika
arendenummer
anges.
Utryckningsrapport OSL QOMS/ - - - QOMS Bevaras - - Ges tillbuds-
kap 32 | Avikatorn rapporterns
§8 drendenummer.
Skickas till
Haveri-
kommissionen,
sekretessbelagd
tills Haveri-
kommissionen
avslutat drendet.
Handlingar rérande - - Papper Tjanstemans | Word Server Bevaras Vid behov Papper Dokumentation
nyckeltal: rum och uppféljning
forvaras
* Dokumentation av il sarrmmans
nyckeltal Arsvis:
* uppfoljning
Firdplaner
Férdplaner och - - = - - Airport Finns - - TSFS 2012:6
fardplansmeddelanden tillgang- (CNL, DLA,
ligai DEP, CHG och
original- ARR)
utférande
systemet i
24
manader
Utbildning
Utbildningsplaner = = Papper Verksambhets | - - Gallras 36 | - - TSES 2009:81 11




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0
Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till' | Formatvid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
tornpersonal -handboken manader §. Ska
efter att godkédnnas av
giltig- Transport-
heten 16pt styrelsen.
ut
Ansodkan om certifikat | - Diariet Papper Diarieférda - Server Bevaras Vid behov Papper TSFS 2009:81 13
for flygledarelev eller handlingar §. Anstkan
behorighetsbevis for diariefdrs som
AFIS-elev en utgdende
handling,.
Original till
Transport-
styrelsen, kopia
i diariet.
Certifikat for - - Papper Tjénstemans | - - Bevaras Vid behov Papper Inkommer fran
flygledarelev eller rum Transport-
behdrighetsbevis for styrelsen och
AFIS-elev diarief0rs som
en inkommande
handling,.
Original till elev,
kopia i diariet.
Bedémningsprotokoll - - Papper Tjanstemans | - - Gallras 36 | - - TSFS 2012:6 8 §
och kollegieprotokoll, rum manader samt TSFS
tornpersonal efter att 2009:8111§
utbild- Skrivs under av
ningen elev och
blivit instruktdr.
godkand
Meddelande om - Diariet Papper Diarieférda | Word Server Bevaras Vid behov Papper TSFS 2012:6 2
kompetensbrist hos handlingar kap 98§.
flygledare eller AFIS- Diariefors som




Dokumenthanteringsplan fo6r Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
personal en utgdende
handling.
Original till
Transport-
styrelsen, kopia
i diariet.
Meddelande om att - Diariet Papper Diarieférda - Server Bevaras Vid behov Papper TSFS 2012:6.
lokal behoérighet f&r en handlingar Diariefors som
operativ instruktor en utgdende
med certifikat eller handling.
behérighetsbevis for Original till
ATIS utfardats eller Transport-
aterkallats. styrelsen, kopia
i diariet.
Ovrigt
Underlag for uppgifter | - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - TSFS 2012:6,
som publicerats i IAIP, rum vid inak- TSFS 2010:137.
samt inaktuella tualitet Rapportering
versioner av IAIP sker via
Luftfartverkets
hemsida.
NOTAM, tillfallig - NOTAM - - - - Underlag | - = Rapportering
information om gallras rings in.
driftsstorningar efter 1 ar, Publiceras pa
se Luftfartverkets

anmark-
ning

hemsida. Utgdrs
underlaget av
egna
anteckningar
kan det gallras
nar det
sakerstallts att

-/



Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument

Digitala dokument

Leveransfrist till

Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras Format vid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
rapporteringen
lyckats.
SNOWTAM, tillfallig - SNOWTAM - - - - Underlag | - - Rapportering
information om gallras gors via
vinterférhallanden efter 1 ar, systemet
se Airport.
anmark- Utgors
ning underlaget av
egna
anteckningar
kan det gallras
nar det
sakerstallts att
rapporteringen
lyckats.
1.2 Kommunikations- och navigationstjanster
Registrering av: OSsL32 | - - - - Server Gallras - - TSES 2012:6 3
kap 8§ efter 30 kap 14 8.
* radiokommunikation dagar, se Om det intraffar
* svervakning och ar.lméirk— }Taveri, allvarligt
. ning tillbud eller
annan presentation av ) .
driftsavvikelse
ett luftfartygs eller ett
€ som ska
annat fordons position i
rapporteras till
* telekommunikation Transport-
styrelsen ska
* annan registreringarna

kommunikation for
luftfartens behov

eller kopior av
dem sparas till
dess att
utredningen ar
térdig. Under

I @
i .

; -



Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0
Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Férvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Formatvid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
utredning kan
materialet
sekretess-
beldggas.
1.3 Drift och underhall
Fordonslogg - - - - - Server - - = Uppdateras
16pande.
Diesellogg - - Papper I verkstan - - Gallras - - Mitarstallning
efter 2 ar anges vid
tankning.
Daglig dokumentation | - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - TSFS 2012:90
falt/ramp/brand rum efter 2 &r
Friktionsprov - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - TSFS 2012:90
rum efter 2 ar
Underhallslogg for = - Papper Vid - - Bevaras - - Galler
utrustning utrustningen under navigations- och
utrust- kommunika-
ningens tionsutrustning.
livslangd
Tillsyn av utrustning, - - Papper Parm PDF Outlook Bevaras = - Begdran om
kvittenser over tillsyn under tillsyn
utrust- inkommer via e-
ningens post fran
livslangd leveranttren av
utrusningen.
Tillsyn utfors
och notering
gors pa den
utskrivna
handlingen.
Handlingen

r




Dokumenthanteringsplan for Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0
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Digitala dokument

Handlingsslag Sek- | Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Formatvid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
faxas eller
mejlas tillbaka
till leverantoren
och férvaras
sedan i
anslutning till
utrustningen.
Drifts- och - - Papper Parm - Server Bevaras - -
skotselinstruktioner fo6r under
utrustning utrust-
ningens
livslangd
Lokala instruktioner - - Papper Parm i Word Server Upp- - - Galler ex for
anslutning dateras bruk av
till l6pande reservkraft
utrustningen (TSFS 2012:6 3
kap 30 §).
Tankkvitton, deliviery | - - Papper Tjanstemans | - - Original - -
certificate rum gallras
efter 10
ar, kopia
efter 1 ar.
Kérjournal leasingbil - - Papper Ibil - - Gallras - -
efter 6 &r
Repetitionsévningar - - Papper Parm med Excel Server Se - Excel Ovnings-
for brand och daglig anmark- journalen gallras
rdddning, dokumen- ning efter att arlig
dvningsjournal tation samman-
stéllning gjorts.
Samman-
stallningen
bevaras.

vﬂ__}
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gallras
Sammanstallning - - Papper Tjanstemans | Excel Server Bevaras Vid behov Papper Gors utifran
repetitionsévningar rum Ovnings-
journalen.
Teoretiskt prov - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - -
flygplatsbrandman rum efter 2 ar
Intyg for - - Papper Tjanstemans | - - Bevaras Vid behov Papper
flygplatsbrandman rum
1.4 Statistik
Statistik ureaspridning | - - Papper Tjanstemans | Excel Server Gallras - - Skickas till
rum efter 10 ar miljdeneheten,
Lansstyrelsen
Viarmland.
Statistik 6ver - - Papper Tjanstemans | - - Arsvis Vid behov Papper Hamtas ur
passagerare rum statistik Airport
bevaras, ménadsvis samt
ménads- arsvis.
vis gallras
vid inak-
tualitet
Statistik dver - - Papper Tjanstemans | - - Arsvis Vid behov Papper Hamtas ur
ankomster och rum statistik Airport
avgangar bevaras, manasvis samt
manads- arsvis. Skickas
vis gallras dven till
vid inak- ekonomi-
tualitet avdelningen.
Jamfors mot
journal over
linjetrafik och
journal 6ver

E
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Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format | Forvaring

Format | Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmarkning

Ovrig flygtrafik.

Rapportering av
statistik

.SKV Server

Bevaras

Digital

Kan dppnas i
excel. Sands till
manadsvis till
Transport-
styrelsen.

1.5 Ovriga flygplatsrelaterade handlingar

Certifikat och tillstand
for drift av flygplats
m.m.

Papper Arkivskap

Bevaras

Vid behov

Papper

Utfardas enligt
luftfartslagen
(2010:500) 6 kap
8§av
Transport-
styrelsen och
Post-och
telestyrelsen och
utgdr ramarna
for driften av
flygplatsen. Se
dven sékerhets-
bevisning och
system-
dokumentation.

Anmalan av
befattningshavare

Diariet

Diarieférda
handlingar

Papper

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

TSES 2012:6
Diarieférs som
en utgdende
handling.
Original till
Transport-
styrelsen, kopia
i diariet.

Delegationer

Papper Tjanstemans

rum

Bevaras

Vid behov

Papper

Underskrivna av

VA.
12
.
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Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format

Forvaring

Format | Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmairkning

Arsanalys

Papper

Arkivskap

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Sammanstills av
FSK en ggr/far
och ska vara
fardig 31 mars.
Tas ut pa
papper och
skrivs under av
chef. Innehaller
flygsakerhets-
och kvalitets-
analyser och kan
dven innehalla
sammanstéll-
ning av vilt- och
fagelférekomst.

Flygsakerhets- och
kvalitetsanalyser

Papper

Arkivskép

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Ingari
arsanalysen.

Protokoll fran:
* ledningsgrupp
* tisdagsgrupp

* flygsdkerhetsgrupp

Papper

Arkivskap

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Protokoll fran
tisdagsgruppen
ska delges VD.

Avtal av stor vikt f6r
driften av flygplatsen

Papper

Arkivskap

Bevaras

Vid behov

Papper

Avtal som galler
utrustning
maste bevaras
hela
utrustningens
livsldngd.

Avtal av mindre vikt,
ex kaffeautomater,

Papper

Arkivskap

Gallras 2
ar efter att

14
__F



Dokumenthanteringsplan fér Torsby Flygplats AB. Antagen av styrelsen 2015-12-16 § 19. Version 1.0

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- | Registrering | Format | Forvaring | Format | Férvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Formatvid | Anmirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras
kopieringsmaskiner avtals-
m.m. tiden 16pt
ut
Miljérapport - Diariet Papper Diarieférda Word Server Bevaras Vid behov Papper Sammanstalls
handlingar och diarieférs
som en
utgdende
handling.
Original till
Lansstyrelsen
Varmland,
kopia i diariet.
Handlingar rérande - Diariet Papper Diarieforda Word Server Revisions | Vid behov Papper Béde interna och
revision: handlingar rapporten externa
bevaras, revisioner
* checklista dvriga utfors.
. hand- Diarieférs som
*tidplan lin, tgaende
gar en utgaen
*underlag gallras handling.
vid inak- Original i
* revisionsrapport tualitet diariet, kopia av
rapporten
skickas till den
som blivit
reviderad.
Handlingar rérande - Diariet Papper Diarieférda | - Server Bevaras, Vid behov Papper Diariefors som
tillsyn av handlingar se inkommande
tillsynsmyndighet: anmaérkni handlingar
ng (giller inte
*brev om kommande kommunika-
tillsyn tions-
[avrapporterings

B

-
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Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format | Forvaring

Format | Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmirkning

* tillsynsrapport

* kommunikations-/
avrapporteringsdialog

* avslutningsbrev

-dialog).
Original i
diariet.
Kommunika-
tions-
[avrapporterings
-dialogen kan
gallras efter
avslutad tillsyn,
Ovriga
handlingar
bevaras.

System som hanterar
vilt- och
fagelférekomst

Papper I tjanstebil

Se
anmark-
ning

TSFS 2012:90
25§

Systemet ska
minst visa
samman-
stillning av
uppgifter,
rapporter om
fagel och andra
viltkollisioner
samt
riskreducering
och sékerhets-
héjande
atgarder. Papper
gallras efter att
arlig
sammanstall-
ning gjorts.

Sammanstéllning av

Papper Arkivskép

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Kan inga i

]

r
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gallras

vilt- och flygsdkerhets-

fagelférekomst, arlig och kvalitets-
analysen.

Foreskrifter, - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Information som

forfattningar fran rum vid enkelt kan

myndigheter m.m. inaktualit hamta via

et myndigheter
m.m. bevaras
inte.
2. Ovriga handlingar

2.1 Allméin administrativ verksamhet

Teckningslista for - - Papper Tjanstemans | - - Bevaras Vid behov Papper | Kaningé i

aktier i bolaget rum bolagsstammo-
protokoll.

Bolagsordning - W3D3 Papper Diarieférda | - - Bevaras Vid behov Papper Beslutad av

handlingar kommun-

fullmaktige.

Registreringsbevis - - Papper Tjanstemans | - - Bevaras Vid behov Papper

rum

Kallelser och - . Papper Tjanstemans | Word Server Gallras - -

féredragningslistor rum efter 2 ar

Bolagsstyrelsens - - Papper Arkivskap Word Server Bevaras Vid behov Papper

protokoll med

bolagsstamma och

konstituerande

sammantrade

Register over - Troman = - = Server Bevaras = Digital Registreras i

styrelsemedlemmar Troman.
Andringar
bevaras i
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gallras
historiken.
Enkater och - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - Papper Enkétsvar och
marknadsunder- rum efter att undersdknings-
sokningar samman- material kan
stéllning gallras om
gjorts. sammanstall-
ning har gjorts.
Sammanstéllning av - - Papper Tjanstemans | Excel Server Bevaras Vid behov Papper
enkiter och marknads- rum
undersdkningar
Diarium - - - - Excel Server Bevaras Arligen Papper Diariet skrivs ut
pa papper och
arkiveras arsvis
tillsammans
med de for aret
diarieférda
handlingarna.
Diarieférda handlingar Diarium i Papper Tjanstemans | - - Bevaras Arligen Papper I dokument-
ex inkomna och excelformat rum hanterings-
utgdende brev, fax, e- planen framgar
post m.m. som tillhér det vilka
grenden hos bolaget handlingar som
ska diarieftras.
Handlingar som
innehéaller
sekretessbelagd
information
maste alltid
diarieféras.
Handlingar och - - Papper Tjanstemans | - Server Vid inak- | - - Ex cirkulir,
korrespondens av rum tualitet reklam,

18
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Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format | Forvaring

Format | Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmirkning

tillfallig betydelse
och/eller av ringa
varde

meddelanden
som inte tilthér
arende m.m.

Dokumenthanterings-
plan

Papper Tjanstemans

rum

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Dokument-
hanterings-
planen ska
godkénnas av
styrelsen och ses
over arligen.
Planen
publiceras pa
Torsby
kommuns
intranat.

Arkivf6rteckning

Klara

Papper Tjanstemans

rum

- Server

Bevaras.
Upp-
dateras
I6pande

Papper

Arkivet
fortecknas i
arkivforteck-
nings-
programmet
Klara. Utskriven
foérteckning
laggs i arkivet.

Arkivbeskrivning

Papper Tjanstemans

rum

Word Server

Bevaras

Vid behov

Papper

Arkivbeskriv-
ningen ska
godkannas av
styrelsen och ses
Sver vid
férandringar av
organisation
och/eller
verksamhet.
Beskrivningen

10
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Analoga dokument

Digitala dokument

Handlingsslag

Sek-
retess

Registrering

Format | Forvaring

Format | Forvaring

Bevaras
eller
gallras

Leveransfrist till
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmairkning

publiceras pa
Torsby
kommuns
intranat.

2.2 Personal

2.2.1 Handlingar rérande anstilld personal

Anstéllningsbeslut/
bevis

Papper Tjanstemans

rum

Bevaras

Vid behov

Papper

Handling
skickas till
ekonomi-
avdelningen. Ett
ex bevaras pa
flygplatsen.

Avtal géllande
personal

Papper Tjanstemans

rum

Bevaras

Vid avstallning

Papper

Skickas till
ekonomi-
avdelningen.
Eventuella
kopior pa
flygplatsen kan
gallras.

Forhandlingsprotokoll

Papper Tjanstemans

rum

Handling déar
flygplatschef
och anstalld
kommit 6verens
om ny lon.
Skickas till
ekonomi-
avdelningen och
HR-
avdelningen, ett
ex bevaras pa
flygplatsen.

Anteckningar fran

Papper Tjanstemans

Gallras

=
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utvecklingssamtal/ rum vid inak-
medarbetarsamtal tualitet
Scheman - - Papper Tjdnstemans | - Server Gallras - -
rum vid inak-
tualitet
Tidrapportering, - Hogia Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Skickas till
underlag till 16n rum efter 2 ar ekonomi-
om l6n avdelningen.
utbetalats
via l16ne-
systemet,
annars 10
ar
Semesterans6kningar - - Papper Tjanstemans | - - Vid inak- | - - Original pa
rum tualitet flygplatsen,
kopia till
ekonomi-
avdelningen.
Semesterlista - - Papper Tjanstemans | Word Server Gallras - -
rum vid inak-
tualitet
Komptider - - - - Word Server Gallras - - Fors i slutet av
vid inak- aret.
tualitet
Utbildningsbevis - - Papper - - Bevaras Vid avstallning Papper Original hos den
anstillde, kopia
pé flygplatsen.
Tjanstledighetsansékan | - - Papper - - Gallras - - Original till den
efter 2 ar anstillde, kopia
till ekonomi-
avdelningen.

)
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gallras
2.2.2 Handlingar rérande rekrytering
Annons om ledig tjanst | - Offentliga Jobb, | Papper Diarieférda | PDF Server Bevaras Diariefors i
W3D3 handlingar kommun-
styrelsens
diarium.
Personligt brev, CV - Offentliga Jobb, | Papper Diarieférda - Server Bevaras Vid avstallning Papper Diariefors i
samt Gvriga bilagor W3D3 handlingar kommun-
fran den som fatt styrelsens
tjansten diarium.
Handlingar rorande - Offentliga jobb | - - - Server Gallras2 | - -
dem som inte fatt ar
tjansten
Lista 6ver anstkningar | - W3D3 Papper Diarieférda | PDF Server Bevaras 3ar Papper Diariefors i
handlingar kommun-
styrelsens
diarium.
Spontananstkningar - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - -
till ej annonserad tjanst rum vid inak-
tualitet
Handlingar rérande - W3D3 Papper Diarieférda | PDF Server Bevaras 3 ar Papper Diariefors i
eventuellt handlingar kommun-
Overklagande styrelsens
diarium.
2.2.3 Anstillnings upphérande
Uppségning fran - Diariet Papper Diarieférda | - - Bevaras Vid behov Papper Diariefors som
arbetstagaren handlingar en inkommen
handling.
Original i
diariet, kopia till
ekonomi-

7
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avdelningen

Uppsigning fran - Diariet Papper Diarieférda | - - Bevaras Vid behov Papper Diarieférs som

arbetsgivaren handlingar en utgéende
handling.
Original i
diariet, kopia till
ekonomi-
avdelningen.

2.3 Ekonomi

Dataprogram for - Visma - - - Server Bevaras - Digital

bolagets ekonomiska

handlaggning:

* Grundbokforing

*

Systemdokumentation

Antaget budgetfdrslag | - - Papper Tjanstemans | Excel Server Bevaras Arsvis Papper Ingér i styrelse-

rum protokollen.
Underlag till budget - - - - Excel Server Gallras - -
efter 2 ar

Ekonomisk - - - - Excel Server Gallras - -

uppféljning efter 2 &r

Asbokslut med - Visma Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Arsvis Papper Arsbokslutet

tillhérande handlingar: rum skrivs ut pa
papper. Viss

* Balans- och information

resultatrakning hamtas ur

* Verifikationslista \,hsma’ aovrlg
finns pé papper.

1

I
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* Huvudbok
* Specifikation av
balansposter med
inventarieférteckning
* Kopia av
inkomstdeklaration
* Revisionsberéttelse
Verifikationer = Visma Papper Tjanstemans | - Server Gallras - -

rum efter 10 ar
Féljesedlar - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - -

rum efter 2 ar

]




