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PROGRAM

Uttrycker virdegrund och 6nskvird utveckling av verksamheten.

POLICY
Uttrycker ett virdegrundsbaserat forhallningssitt och principer f6r
vigledning.

STRATEGI

Konkretiserar ett program eller en policy och utgér en grund foér
prioritering,.

HANDLINGSPLAN

Beskriver konkreta mél och atgirder.

RIKTLINJER

Sakerstiller ett riktigt agerande och en god kvalitet vid handliggning
och utforande.

Beslutad av Kommunfullmiktige, den 20 november 2024, § 375

Dokumentansvarig pé politisk nivd: Kommunstyrelsen
Dokumentansvarig pd tjinstemannaniva: Kommundirektéren
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Om denna informationshanteringspolicy

Denna policy giller for Orebro kommun samt bolag som dr majoritetsigda av Orebro
kommun.

I de fall extern part hanterar Orebro kommuns information ska denne genom avtal eller
liknande f6rbindas att félja motsvarande krav pa hantering av information som giller f6r
kommunen.

Informationshanteringspolicyn redovisar Orebro kommuns évergripande mal och
principer med informationshantering. Policyn konkretiseras i riktlinjer inom omradet
informationshantering. De kommunala bolagen bor ha egna riktlinjer.

Om informationshantering

Information finns i alla kommunens verksamheter. Informationen rér exempelvis var
personal, vira tjanster, vir ekonomi och vir omgivning med medborgare, niringsliv och
civila samhillet. Information produceras och konsumeras i verksamhetsprocesserna och
ir en av kommunens viktigaste tillgangar.

Information 4r medieoberoende. Den kan vara i fysisk eller digital form och férmedlas
via exempelvis text, ljud, bilder eller film. Information kan hanteras med st6d av IT,
papper eller direkt av oss ménniskor i form av tal.

Informationshantering ir ett samlingsbegrepp f6r hur vi férhaller oss till information
som tillgang, exempelvis hur vi genererar, behandlar, férmedlar, kvalitetssikrar och
skyddar information.

Informationshanteringen ska pa alla plan aktivt bidra till en effektivare och &ppnare
kommunal organisation som pa bista sitt tar tillvara medborgarnas intressen och
samtidigt slar vakt om och vardar det lokala kulturarvet. Ett medvetet agerande vad giller
var informationshantering ska leda till att vi alla tar vart ansvar for datid, nutid och
framtid.

Informationshantering omfattar fyra omraden — informationsforvaltning,
informationsférsorjning, informationssikerhet och dataskydd.

e Informationsférvaltning handlar om att hilla informationen ordnad, beskriven
och strukturerad.

¢ Informationsforsérjning handlar om att sikerstilla tillgdng till information.

e Informationssikerhet handlar om att skydda information utifrin aspekterna
konfidentialitet, riktighet och tillginglighet.

e Dataskydd handlar om skyddet f6r den personliga integriteten vid behandling av
personuppgifter.

Mal med informationshantering

Tillgdng till ritt information vid ritt tillfille, nu och i framtiden, 4r malet f6r en vil
fungerande informationshantering. Informationshanteringen ska bidra till att Orebro
kommun nar sin vision och sina mal samt eftetleva krav 1 forfattningar och avtal.

Tillgdngen till allmdnna offentliga handlingar 4r en férutsittning for allmdnhetens insyn i
den offentliga verksamheten och en demokratisk dialog i samhallet.

Ortebro kommun ska uppni och uppritthilla en informationshantering som:

o sikerstiller handlingsoffentligheten
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leder till ett langsiktigt bevarande, forvaltande och tillgingliggérande av
information

moéter interna och externa intressenters behov och férvintningar nu och i
framtiden

skapar fortroende och trygghet genom robust, siker och tillforlitlig hantering av
information

virnar om och skyddar den personliga integriteten med hinsyn till den enskildes
friheter och rittigheter.

Principer

For att Orebro kommun ska na malen med informationshantering ska arbetet vila pa
toljande principer:

Orebro kommun har éppenhet som princip, som forutsitter att vi vilar p en
grund av informationsférvaltning, informationssikerhet och dataskydd.

Orebro kommun arbetar med integrerad informationshantering. Det innebir att
informationshanteringen inte separeras fran den ordinarie verksamheten utan ar
en del av verksamhetens ordinatie processet.

Informationshanteringen genomsyras av ett proaktivt arbetssitt dir
informationshanteringen 1 ett tidigt skede tas med 1 verksamhetsplanering,
verksamhetsutveckling och projekt.

Eftersom de fyra delarna i informationshanteringen tillsammans bidrar till en
helhet ska atbetet med dem samordnas f6r 6kad tydlighet, bittre resursnyttjande
och kvalitet.

Arbetet med informationshantering sker systematiskt. Det innebdr att vi hittar
gemensamma arbetssitt och kontinuerligt f6ljer upp, utvirderar och férbittrar
vart informationshanteringsarbete och dirmed 4r en lirande organisation.

De avvikelser och incidenter som intriffar ska hanteras pa ett strukturerat och
ordnat sitt.

Arbetet med informationshantering ska bygga pd standarder och andra
tillforlitliga arbetssitt.

Medarbetarna stirks 1 sitt sikerhetsmedvetande och har en f6rmaga att
uppritthalla en god informationshantering 1 vardagen.

Stédmaterial, rutiner och regelverk ska vara vil kommunicerade och férankrade i
verksamheten for att skapa férutsittningar for en vil fungerade
informationshantering.
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Ansvar

Det yttersta 6vergripande dgarskapet for informationshanteringen ligger hos den politiska
ledningen i form av Kommunstyrelse, nimnder och bolagsstyrelser. De ir arkiv- och
informationsigare inom sina respektive omrdden och ska dirmed arbeta systematiskt f6r
att sikerstilla att informationen hanteras och skyddas enligt gillande férfattningar, policy
och riktlinjer. Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och utévar tillsyn 6ver att nimnder
och kommunala bolag, dir kommunen har ett rittsligt bestimmande inflytande, f6ljer
arkivlagen. Kommunstyrelsen, nimnderna och bolagsstyrelserna ér
personuppgiftsansvariga. De bestimmer f6r vilka andamadl personuppgifter ska behandlas,
hur behandlingen ska gi till samt 4r ytterst ansvariga fOr att dataskyddstérordningen £6ljs.
Personuppgiftsansvarig utser dataskyddsombud dar sd krivs enligt
dataskyddsférordningen.

Grundprincipen dr att ansvaret for informationshanteringen féljer det ordinarie verksam-
hetsansvaret. I verksamhetsansvaret ingir att hantera och skydda den information som
hanteras inom verksamheten utifran informationsigarens krav. Den som ér ansvarig fér
en viss verksamhet dr dven ansvarig for informationshanteringen inom det aktuella
verksamhetsomradet, vilket giller savdl kommundirektor, férvaltningsdirektor eller
bolags-VD som den enskilde medarbetaren. Centrala roller och funktioner inom
informationshantering beskrivs utférligare i riktlinjer inom respektive omrade.

Uppfoljning

Statusen for informationshanteringen ska regelbundet f6ljas upp och rapporteras till
informationsidgarna. Eftersom de fyra delarna i informationshanteringen tillsammans
utgdr en helhet ska uppféljningen och rapporteringen samordnas fér 6kad tydlighet,
bittre resursnyttjande och hogre kvalitet.

Uppféljningen ska ge en bild av hur arbetet med informationshanteringen fungerar och
vilka brister som behéver dtgardas. Utéver den regelbundna rapporteringen kan sirskilda
skil, som exempelvis allvarliga incidenter, brister eller behov, motivera ytterligare
rapporteringat.

Upptdljningen dr en egenkontroll f6r informationsdgaren och skiljer sig fran den tillsyn
over att nimnder och kommunala bolag f6ljer arkivlagen som Kommunstyrelsen utdvar i
egenskap av arkivmyndighet.



