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1 Syfte 

Information är en av våra viktiga tillgångar och utgör en nödvändig förutsättning för att kunna bedriva 

verksamheten på ett säkert och mot ägare, myndigheter, partners och allmänhet trovärdigt sätt. 

 

Syfte med denna riktlinje är att försäkra att: 

 företagets informationshantering svarar upp mot företagets policy, myndigheters krav och 

allmänhetens önskemål om öppenhet samt att informationen långsiktigt bevaras och att 

spårbarheten blir säkerställd 

 en anpassad informationssäkerhet inom företaget skyddar tillgängligheten, riktigheten, sekretessen 

och spårbarheten av företagets information så att kraven som ställs på företaget kan uppfyllas. 

Detta innebär att informationshanteringen, oavsett form och informationsbärare, ska utformas och 

bedrivas på ett kvalitetssäkrat sätt. Riktlinjen syftar också till att säkerställa ägarskapet över SKB:s 

information och att hantering av information och informationshanterande system sker på ett enhetligt, 

användarvänligt och effektivt sätt.  

2 Omfattning 

Riktlinjen utgår från Vi definieras av våra handlingar, uppförandekod SKB och ligger till grund för hela 

företagets informationshantering oavsett aktör och om informationen är skapad internt eller externt. Med 

information i denna riktlinje avses dokument, data, beräkningskoder, modeller, ritningar, layouter, bilder 

och annat som lagras på informationsbärare. 

3 Riktlinje 

3.1 Grundförutsättningar för informationshantering på SKB 

 Övervakning ska ske så att de enligt ledningssystemet identifierade externa och interna kraven 

beträffande lagar, förordningar och föreskrifter rörande informationshantering och 

informationssäkerhet följs inom SKB. 

 Rutiner för informationssäkerhet och informationshantering ska finnas, fungera och användas 

inom SKB. 

 Ansvar och befogenheter rörande informationssäkerhet och informationshantering ska delegeras 

och följas upp i linjen så att SKB:s krav inom dessa områden uppfylls. 

 Interna och externa aktörer ska informeras om vilka regler och rutiner de har att följa beträffande 

informationshantering och informationssäkerhet vid SKB. 

 Säkerställa SKB:s ägarskap och tillgång till all skapad information inom SKB:s verksamhet 

oavsett om den är skapad internt eller externt. 

 Syfte och mål med insamling av information ska fastställas och dokumenteras.  

3.2 Arbetet med informationshantering 

Informationshanteringen inom SKB styrs av ett antal krav och av ett antal för området viktiga 

övergripande rutiner.  

 

Kraven berör informationens hantering under hela dess livscykel, från planering och skapande av 

information genom lagring och slutligen gallring och arkivering. I kapitel 3.2.1 nedan framgår vilka dessa 

krav är. 
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Styrande dokument gällande informationshanteringen är de informationshanteringsplaner som upprättas 

enligt  SD-026 Upprättande av informationshanteringsplan. Dessa planer utgör ett verktyg för hur 

verksamheten effektivt omsätter ställda krav till en fungerande informationshantering. 

 

Till detta kan tillkomma andra, för en specifik informationsmängd och situationen, styrande rutin som 

också måste beaktas. Ett exempel är SD-008 Hantering av dokument rörande hur man hanterar dokument, 

SD-082 Datahantering primärdata, SD-073 Fotografier och bilder - hantering och kvalitetskrav. 

3.2.1 Grundläggande krav på hantering och förvaltning av information 

Arbetet med informationshanteringen styrs av följande grundläggande krav: 

 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 i informationen ska vara säkerställd och även långsiktigt garanterad 

 att information hanteras så att man uppnår den långsiktighet som myndigheter kräver 

 ägande av och ansvar för information ska alltid vara klarlagt 

 information ska kvalitetssäkras i enlighet med ledningssystemet innan den får användas vidare 

 även den information som inte uppfyller ställda kvalitetskrav men om det saknas kan påverka 

SKB trovärdighet skall bevaras 

 om signifikanta insamlade informationsmängder inte används i fortsatta arbeten, ex analyser och 

modeller skall detta motiveras, beslutas och beslutet skall dokumenteras. 

 information ska alltid hanteras så att det tydligt framgår vilken information som är gällande 

 informationen ska alltid vara tillgänglig för behöriga användare enligt de kriterier som är 

fastlagda. 

 

Förvaltning av information styrs av följande krav: 

 att alla lagringsplatser och arkiv ska förvaltas 

 att informationen långsiktigt förvaltas så att den bevarar sin riktighet, är spårbar samt att full 

läsbarhet råder 

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

behörighets- och sekretessklassningar 

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

vid påföljande arbeten. 

 att förvaltning sker så att SKB har fullt förfogande över informationen 

 att verka för en så enhetlig och effektiv informationshantering som möjligt 

 att information gallras enligt gällande krav. För utgallrad sekretessbelagd information gäller att 

den ska förstöras så att den inte går att återställa. 

Revisionsförteckning  

Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitetssäkrad Godkänd 

4.0 Se sidhuvud Hänvisning till SKB:s policy 

ändrad till SKB:s uppförandekod. 

Ebbe Eriksson Se sidhuvud Se sidhuvud 

3.0 Se sidhuvud Tillägg och rättningar i 3.1, 3.2 

samt 3.2.1  

Ebbe Eriksson Se sidhuvud Se sidhuvud 
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