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Riktlinje for informationshantering

1 Syfte

Information &r en av vara viktiga tillgangar och utgér en nodvandig forutsattning for att kunna bedriva
verksamheten pa ett sikert och mot agare, myndigheter, partners och allménhet trovardigt satt.

Syfte med denna riktlinje ar att forsékra att:
o foretagets informationshantering svarar upp mot foretagets policy, myndigheters krav och

allménhetens 6nskemal om Gppenhet samt att informationen langsiktigt bevaras och att
sparbarheten blir sakerstalld

e enanpassad informationssékerhet inom foretaget skyddar tillgangligheten, riktigheten, sekretessen
och spérbarheten av foretagets information sa att kraven som stalls pa foretaget kan uppfyllas.

Detta innebdr att informationshanteringen, oavsett form och informationsbérare, ska utformas och
bedrivas pa ett kvalitetssakrat satt. Riktlinjen syftar ocksa till att sékerstalla agarskapet 6ver SKB:s
information och att hantering av information och informationshanterande system sker pa ett enhetligt,
anvandarvanligt och effektivt satt.

2 Omfattning

Riktlinjen utgar fran Vi definieras av vara handlingar, uppforandekod SKB och ligger till grund for hela
foretagets informationshantering oavsett aktér och om informationen &r skapad internt eller externt. Med
information i denna riktlinje avses dokument, data, berakningskoder, modeller, ritningar, layouter, bilder
och annat som lagras pa informationsbérare.

3 Riktlinje

3.1 Grundforutsattningar fér informationshantering pa SKB

e Overvakning ska ske sa att de enligt ledningssystemet identifierade externa och interna kraven
betraffande lagar, forordningar och foreskrifter rérande informationshantering och
informationssakerhet foljs inom SKB.

o Rutiner for informationssékerhet och informationshantering ska finnas, fungera och anvandas
inom SKB.

e Ansvar och befogenheter rérande informationssakerhet och informationshantering ska delegeras
och foljas upp i linjen sa att SKB:s krav inom dessa omraden uppfylls.

e Interna och externa aktorer ska informeras om vilka regler och rutiner de har att folja betraffande
informationshantering och informationssékerhet vid SKB.

e Sikerstalla SKB:s agarskap och tillgang till all skapad information inom SKB:s verksamhet
oavsett om den &r skapad internt eller externt.

e Syfte och mal med insamling av information ska faststéllas och dokumenteras.

3.2 Arbetet med informationshantering

Informationshanteringen inom SKB styrs av ett antal krav och av ett antal for omradet viktiga
Overgripande rutiner.

Kraven ber6r informationens hantering under hela dess livscykel, fran planering och skapande av
information genom lagring och slutligen gallring och arkivering. | kapitel 3.2.1 nedan framgar vilka dessa
krav ér.

; Foretagsintern

tatus Indragen, Sekretessklass

/ersion 5.0, Si

PDF rendering: DokumentiD 1188518, V

SVENSK KARNBRANSLEHANTERING AB


http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280a42618&format=pdf&status=g

DokumentID Sekretess Sida
1188518, (5.0) Foretagsintern 3(3)

Riktlinje for informationshantering

Styrande dokument géllande informationshanteringen &r de informationshanteringsplaner som upprattas
enligt SD-026 Uppréttande av informationshanteringsplan. Dessa planer utgor ett verktyg for hur
verksamheten effektivt omsatter stéllda krav till en fungerande informationshantering.

Till detta kan tillkomma andra, for en specifik informationsmangd och situationen, styrande rutin som
ocksa maste beaktas. Ett exempel ar SD-008 Hantering av dokument rérande hur man hanterar dokument,
SD-082 Datahantering primardata, SD-073 Fotografier och bilder - hantering och kvalitetskrav.

3.2.1  Grundlaggande krav p& hantering och forvaltning av information

Arbetet med informationshanteringen styrs av foljande grundlaggande krav:
e SKB:s information ska alltid vara sparbar i avseende pa nér, var, hur och vem som skapat,

forandrat eller tagit bort informationen. Samma sparbarhet ska ocksa gélla nar nagon haft tillgang
till sekretessbelagd information

o riktighet i informationen ska vara sékerstalld och dven langsiktigt garanterad

¢ att information hanteras sa att man uppnar den langsiktighet som myndigheter kraver

o dgande av och ansvar for information ska alltid vara klarlagt

o information ska kvalitetssékras i enlighet med ledningssystemet innan den far anvandas vidare

e aven den information som inte uppfyller stallda kvalitetskrav men om det saknas kan paverka
SKB trovérdighet skall bevaras

e om signifikanta insamlade informationsmangder inte anvands i fortsatta arbeten, ex analyser och
modeller skall detta motiveras, beslutas och beslutet skall dokumenteras.

o information ska alltid hanteras sa att det tydligt framgar vilken information som &r gallande

o informationen ska alltid vara tillganglig for behdriga anvéndare enligt de kriterier som &ar
fastlagda.

Forvaltning av information styrs av foljande krav:
e att alla lagringsplatser och arkiv ska forvaltas

o att informationen langsiktigt forvaltas sa att den bevarar sin riktighet, ar sparbar samt att full
lasbarhet rader

e att informationen ar tillganglig och att atkomsten av informationen sker i enlighet med géllande
behdrighets- och sekretessklassningar

¢ att information som inte uppfyller stallda kvalitetskrav hanteras sa att den inte av misstag anvands
vid pafoljande arbeten.

e att forvaltning sker sa att SKB har fullt forfogande 6ver informationen

e att verka for en sa enhetlig och effektiv informationshantering som mojligt

¢ att information gallras enligt gallande krav. For utgallrad sekretessbelagd information géller att
den ska forstoras sa att den inte gar att aterstalla.

Revisionsforteckning

Version [Datum Revideringen omfattar utford av Kvalitetssékrad Godkand

4.0 Se sidhuvud | Hanvisning till SKB:s policy Ebbe Eriksson | Se sidhuvud Se sidhuvud
&ndrad till SKB:s uppférandekod.

3.0 Se sidhuvud | Tillagg och réttningar i 3.1, 3.2 Ebbe Eriksson | Se sidhuvud Se sidhuvud
samt 3.2.1
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