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1 Målgrupp 

Instruktionen är generellt gällande för alla SKB:s processer avseende hantering av verksamhetsinformation i 

dessa processer. 

Instruktionen är specifikt riktad till SKB:s process SP6 - planera, hantera och bevara information gällande 

kraven på ledningssystem för verksamhetsinformation samt processen SP10- IS/IT gällande krav på 

informationssystem och informationsteknik.  

Den är även generellt gällande och användbar för hela SKB:s verksamhet när instruktion saknas om hur en 

specifik informationstyp eller informationssystem skall hanteras. I dessa fall ger denna instruktion de 

övergripande principer som skall följas. 

2 Syfte och omfattning 
SKB genererar verksamhetsinformation från sina arbetsprocesser. Verksamhetsinformationen är en 

informationsresurs och en del av det intellektuella kapitalet och därför en del av organisationens tillgångar.  

Verksamhetsinformationen stödjer aktuella affärsbeslut och efterföljande aktiviteter och säkerställer 

möjligheten att redovisa ansvar för nuvarande och framtida intressenter. 

För att planera, skapa, hantera och bevara verksamhetsinformation har företaget processer, ledningssystem, 

informationssystem och informationsteknik. 

Målet med processen och ledningssystemet för informationshantering är att skapa och styra 

verksamhetsinformation på ett systematiskt och tillförlitligt sätt för att: 

- optimera beslutsfattandet, samstämmigheten och kontinuitet i verksamheten 

- möta lagstiftningens krav och krav på redovisning 

- främja en ändamålsenlig verksamhet i händelse av katastrof 

- erbjuda skydd och stöd i rättstvister 

- skydda organisationens intressen samt nuvarande och framtida intressenters rättigheter 

- stödja forskning och utvecklingsaktiviteter 

- stödja organisationens informationsaktiviteter 

- upprätthålla det gemensamma kollektiva minnet  

Instruktionens syfte är att omsätta standarden SS-ISO 30300 Information och dokumentation - 

Ledningssystem för verksamhetsinformation - Principer och terminologi (ISO 30300:2011) till för SKB:s 

verksamhet anpassad form och nomenklatur. Instruktionen ger de övergripande principiella kraven på SKB:s 

information, ledningssystem för informationshantering och på informationssystemen och därmed delvis på 

informationstekniken. 

3 Genomförande 

När processutvecklare/processteam inom SKB upprättar eller uppdaterar processbeskrivningar eller 

processinstruktioner som berör hur verksamhetsinformation hanteras skall de Övergripande allmänna 

principerna för verksamhetsinformation samt Företagsspecifika principer för verksamhetsinformation 

angivna i krav-bilagan till denna instruktion gälla. 

När processutvecklare/processteam för SP6 – planera, hantera och bevara information upprättar eller 

uppdaterar processbeskrivningar eller processinstruktioner inom processen skall de Övergripande allmänna 

principerna ledningssystem för informationshantering angivna i krav-bilagan till denna instruktion gälla. 

När processutvecklare/processteam för SP10 – IS/IT upprättar eller uppdaterar processbeskrivningar eller 

processinstruktioner inom processen skall de Övergripande allmänna principerna informationssystem samt 

Företagsspecifika principer för informationssystem angivna i krav-bilagan till denna instruktion gälla. 

När verksamhet inom SKB saknar styrning om hur en specifik informationsmängd eller 

informationssystemen skall hanteras skall principerna för verksamhetsinformation och informationssystem 

angivna i krav-bilagan till denna instruktion gälla. 
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Tabell 3-1, Giltighet av principer för olika aktörer 
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Processutvecklare X X       

Processutvecklare SP6   X     

Processutvecklare SP10       X X 

SKB:s verksamhet X X   X X 
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4 Informationshantering 
Innevarande instruktion resulterar inte direkt i dokumentation utan kan indirekt påverka annan 

dokumentation, exempelvis ledningssystemsdokument. 
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Revisionsförteckning 

Revisionsförteckning 

Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitetssäkrad Godkänd 

1.0  Ny instruktion som delvis ersätter 

tidigare 1188518 - Riktlinje för 

informationshantering (indragen 

2020). 

Enligt 

dokumenthuvud 

Enligt 

dokumenthuvud 

Enligt 

dokumenthuvud 
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Bilaga 1 - Krav 
 

Övergripande allmänna principer för verksamhetsinformation  

Företagets verksamhet skall skapa och styra hanteringen av verksamhetsinformationen så att den blir 

tillförlitlig, äkta, fullständig och användbar. 

Tillförlitlig verksamhetsinformation innebär att den är fullständig och korrekt representation av 

transaktioner, aktiviteter eller omständigheter och som tjänar som tillförlitlig grund för efterföljande 

transaktioner och aktiviteter  

Äkta verksamhetsinformation kan bevisas vara det den utger sig för att vara, vara skapad eller skickad av 

den person som utges ha skapat eller skickat den, vara skapad eller skickad vid angiven tidpunkt. 

För att säkerställa äktheten av verksamhetsinformationen skall SKB i nödvändig omfattning införa processer 

och dokumentera dessa för att säkerställa skapande, mottagande, överföring, upprätthållande och 

avhävdande av verksamhetsinformation. Processerna skall säkerställa att den som skapar 

verksamhetsinformation är godkänd och identifierad och att informationen skyddas mot otillbörliga tillägg, 

radering, ändring användning eller hemlighållande. 

Integritet hos verksamhetsinformation innebär att den är och förblir fullständig och oförändrad. I SKB:s 

processer skall det framgå vilka och under vilka omständigheter tillägg får påföras 

verksamhetsinformationen efter att den har skapats. Sådana tillägg eller radering skall vara tydligt 

dokumenterade.     

Användbarheten hos verksamhetsinformation innebär att den kan lokaliseras, hämtas, visas och tolkas. Den 

skall vara direkt kopplad till den aktivitet eller transaktion som den skapades under.  

 

Företagsspecifika principer för verksamhetsinformation 

Spårbar: SKB:s information ska alltid vara spårbar i avseende på när, var, hur och vem som skapat, 

förändrat eller tagit bort informationen. Samma spårbarhet ska också gälla när någon haft tillgång till 

sekretessbelagd information. 

Riktighet: riktighet i informationen ska vara säkerställd och även långsiktigt garanterad. 

Långsiktighet: att information hanteras så att man uppnår den långsiktighet som myndigheter kräver. 

Ägande: ägande av och ansvar för information ska alltid vara klarlagt. 

Kvalitetssäkrad: information ska kvalitetssäkras i enlighet med ledningssystemet innan den får användas 

vidare. 

Bevaras: även den information som inte uppfyller ställda kvalitetskrav men om det saknas kan påverka SKB 

trovärdighet skall bevaras. 

Gällande: information ska alltid hanteras så att det tydligt framgår vilken information som är gällande. 

Tillgänglig: information ska alltid vara tillgänglig för behöriga användare enligt de kriterier som är 

fastlagda. 

Gallras: att information gallras enligt gällande krav. För utgallrad sekretessbelagd information gäller att den 

ska förstöras så att den inte går att återställa. 
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Övergripande allmänna principer för ledningssystem för 

informationshantering 

Ledningssystemet för verksamhetsinformation skall vara fokuserat på: 

- Nuvarande och framtida intressenters krav, behov och förväntningar. 

- Företagets syfte, riktning och etiska hänsynstagande utgör grunden till ledningssystemet för 

verksamhetsinformation så att medarbetarna förstår och uppmuntras till en god hantering av 

informationen så att företagets mål uppfylls och krav på redovisningsförmåga möts. 

- Möjliggöra att företagets informationstillgångar skapas, hanteras och bevaras som tillförlitlig och äkta 

verksamhetsinformation. 

- Precisera anställdas ansvar att skapa, hantera och använda verksamhetsinformation samt vilka 

utbildningar de skall genomgå. Detta gäller även underentreprenörer, andra intressenter och personal i 

andra organisationer som delar företagets verksamhetsprocesser och tillhörande 

verksamhetsinformation. 

- Beskriva organisationens aktiviteter som processer och integrerat med verksamhetsinformationen. 

- Regelbundet analyseras gällande krav, planer, införande, översyn och förbättringsåtgärder. 
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Övergripande allmänna principer för informationssystem 

Informationssystem som införs för att hantera verksamhetsinformation skall vara tillförlitliga, säkra, 

följsamma, heltäckande och systematiska.  

Tillförlitlighet innebär att de organiserar verksamhetsinformationen på ett sätt som återger 

verksamhetsprocesser. Skyddar informationen från otillåten ändring eller avhävdning. Fungerar rutinmässigt 

som primärkälla till information om de aktiviteter som verksamhetsinformationen dokumenterar. Erbjuder 

snabb åtkomst till verksamhetsinformationen. Fångar information om hämtning, användning och avhävdning 

av verksamhetsinformationen. Kapabel till kontinuerlig och stabil verksamhet. 

Säkra system för verksamhetsinformation tillämpar övervakningsåtgärder för att förhindra otillåtna 

händelser såsom otillåten åtkomst, destruktion, ändring eller flytt. 

Följsamma system lever upp till verksamhetskraven från intressenterna samt de lagar och regler 

verksamheten har att följa. Systemen säkerställer organisationens redovisningsförmåga, styrning och 

riskhantering. 

Heltäckande system för verksamhetsinformation hanterar information från alla berörda 

verksamhetsaktiviteter inom organisationen och möjliggör en effektivisering av verksamheten. 

Verksamhetssystemens arkitektur och drift skall överensstämma med dokumenterade krav, ansvarsområden 

och formell metodik för att möjliggöra systematisk upprättande av verksamhetsinformation och effektiv 

verksamhet.  

 

Företagsspecifika principer för informationssystem 

Förvaltning: att alla lagringsplatser och arkiv ska förvaltas. 

Långsiktig förvaltning: att informationen långsiktigt förvaltas så att den bevarar sin riktighet, är spårbar 

samt att full läsbarhet råder. 

Tillgänglig: att informationen är tillgänglig och att åtkomsten av informationen sker i enlighet med gällande 

behörighets- och sekretessklassningar. 

Skydd: att information som inte uppfyller ställda kvalitetskrav hanteras så att den inte av misstag används 

vid påföljande arbeten. 

Förfogande: att förvaltning sker så att SKB har fullt förfogande över informationen. 
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