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Sakgranskning

1 Syfte

Syftet med instruktionen &r att beskriva sakgranskning av dokument, framtagning av
granskningsplaner samt hantering och bemdétande av granskningskommentarer.

Syftet med att kvalitetssakra ett dokument genom sakgranskning ar att pa ett systematiskt,
sparbart och dokumenterat satt kontrollera att dokumentet uppfyller stallda krav och bidra till
att dokumentet i sin slutversion haller tillrackligt hog kvalitet for att tjana det syfte det har.

Med ett dokuments kvalitet avses sammantaget:

e kvaliteten i resultat och slutsatser

+ fackmaéssigheten i arbetet som ligger till grund for dokumentet; sakligheten i
resonemangen

» den redaktionella kvaliteten i framstéllningen

2 Omfattning

Instruktionen galler hela SKB, se dven 1039085 - Hantering av dokument, och omfattar
sakgranskning av dokument som:

e ingar i ett arende som ska sakerhetsgranskas i enlighet med 1537099 -
Séakerhetsgranskning

e kommer att utgdra underlag for sakerhetsredovisning t ex i en kommande
tillstandsansokan, en valdokumenterad sakgranskning kréavs i det har fallet for att
mojliggora sakerhetsgranskning langt efter att dokumentet forfattats

Dokumenten som avses ar fackdokument med analyser och resonemang. Arenden som ska
sakerhetsgranskas innehaller ofta dven andra underlag sa som protokoll, blanketter,
granskningsmeddelanden och anmélansbrev. Dessa kan hanteras utanfor denna instruktion,
till exempel genom tillstyrkan (se nedan).

Denna instruktion tillampas ocksa for de dokument dar det inte finns nagot direkt
foreskriftskrav pa sakgranskning. Det galler framst dokument déar ett sparbart
stallningstagande mot stéllda krav och granskningskriterier kravs.

Detta galler:
e dokument som samlar en lang rad aspekter och tydligt uttrycker foretagets
stallningstagande — Exempelvis: Tillstandsansokningar, FUD (Forsknings-,
utvecklings- och demonstrationsprogram enligt Kéarntekniklagen KTL)

e dokument som ar tankt att vara publikt och beskriver SKB:s syn i centrala fragor

o teknisk dokumentation sa som drift-, stérning- och underhallsinstruktioner, ritningar
etc

e dokument s& som rapporter, utredningar med sakerhetspaverkan

I avsnitt 4 Genomfdrande, finns begrepp kopplade till granskning beskrivna. For dvriga
definitioner av begrepp se 1062681 - Definitioner av begrepp i ledningssystemet.
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Sakgranskning

2.1 Kvalitetssakring av dokument utan sakgranskning

Tillstyrkan ar ett sparbart stallningstagande avseende innehallet utifran befattning och roll.
Tillstyrkan sker enbart genom signering utan granskningsplan och granskningsmeddelande.

Begreppet tillstyrkan omfattar inom SKB bade subjektiva stallningstaganden till dokument
och objektiv kontroll av saklighet och kravuppfyllnad men dar man inte sparbart
dokumenterar hur eventuella kommentarer har hanterats. Tillstyrkan kan ses som en
dokumenterad “handskakning” pa en dverenskommelse om dokumentets innehall.

Direktgodkannande anvands nér varken tillstyrkan eller sakgranskning ar aktuellt.

3 Roller och uppgifter

3.1 Godkannare

Godkannarens uppgift ar att ta stallning till om dokumentets kvalitet &r tillrdckligt god for att

dokumentet ska kunna tjana sitt syfte. FOr den sakliga och fackméssiga kontrollen har
godkénnaren granskaren som stdd for sin bedémning.

I och med godkannandet svarar godkénnaren for dokumentets innehall, riktighet och att
korrekt kvalitetssékring har skett.

Den som ska godkénna dokumentet har till uppgift att:

Innan kvalitetssékring startar:

e avgobra om ett dokument ska sakgranskas, eller om kvalitetssakring kan ske genom
tillstyrkan eller genom enbart godkannande

e setill att granskare med ratt kompetens inom berdrda sakomraden och relevanta
verksamheter utses

e sakerstilla att granskningen belyser samtliga relevanta aspekter och sakomraden

o e till att tillracklig tid ges for granskningens genomférande och vid behov kontakta
tankta granskare sa att de har méjlighet att planera in sin granskning

I samband med godkénnandet
o tillse att alla sakgranskningskommentarer bemétts och omhéandertagits

e avgora nar dokumentets kvalitet och metadata ar tillrackligt bra for att det ska tjana
sitt syfte

e avgor nér granskningen &r utford i tillrdcklig omfattning eller om behov av
komplettering finns

o formellt godkdnna dokumentet
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Sakgranskning

3.2 Sakgranskare

Sakgranskarens roll ar att genomfdra sakgranskning pa ett allsidigt och systematiskt satt.
I samband med sakgranskningen:

o sakgranskaren ska se till att sakgranskningen dokumenteras pa ett sadant satt att
andra efterféljande instanser kan bedoma innehallet

e sakgranskaren star for kompetensen inom sakomradet utifran granskningskriterierna i
den granskningsplan som sakgranskningen sker mot

e sakgranskaren skapar forutsattning sa att godkannaren kan ta stallning till om
dokumentet ar av tillracklig kvalitet och omfattning

Sakgranskaren har till uppgift att:
e granska enligt granskningsplan

o dokumentera granskning i granskningsmeddelande och ta stéllning till om
granskningskriterierna ar uppfyllda

o fOr det fall det finns kriterier i granskningsplanen som inte anvénts vid granskningen
motivera och dokumentera detta i granskningsmeddelandet

¢ i granskningsmeddelandet dokumentera om ytterligare granskningskriterier har lagts
till
4 Genomforande

4.1 Forbereda for granskning

Nér ett dokument skickas pa sakgranskning ska det vara i skick for att kunna godkannas om
ingenting som kraver andringar upptacks i granskningen. Redaktionell kontroll gérs darfor, sa
langt det & mojligt, fore sakgranskning.

Det &r en naturlig del av arbetet med ett dokument att samla in synpunkter fran berérda parter
— till exempel genom diskussioner, seminarier eller korrespondens. Nar granskningen inleds
forutsatts att den har typen av remissforfarande &r avslutat.
Innan dokumentet gar till granskning behover det kontrolleras att:

o ratt sekretessklass ar vald

e metadata ar korrekt ifyllt

o referenser &r refererbara, se 1715629 - Skrivhandboken - En guide for Skrivregler pa
SKB

e Dbilder och figurer ar publicerbara (galler publika rapporter)

o rétt dokumenttyp har anvants

o redaktionell genomgang &r gjord avseende stavning, sidbrytning, syftningsfel,
relevant metadata ar synlig i dokumentet osv

Det ar forfattarens (eller — da forfattaren ar extern — SKB:s interna handlaggares) ansvar att
dokumentet ar tillrackligt bra for att ga till sakgranskning.

Den som ska godkanna dokumentet, planerar sakgranskningen i ndra samverkan med berdrda
verksamheter inom SKB. Det innebdr att utse granskare, eller begara granskning fran den del
av SKB som har ansvar for kompetens inom ett sakomrade, identifiera eller ta fram relevanta
granskningsplaner och planera in tid for granskningen, inklusive tid for eventuella
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Sakgranskning

omarbetningar foranledda av granskningsresultatet. | praktiken kan planeringen ofta skotas av
forfattaren eller av en utpekad handlaggare som hanterar dessa uppgifter pa godkannarens
uppdrag.

I vissa fall behovs fler &n en granskare. Det géller till exempel for dokument som spénner
over flera fackomraden som andringar i sakerhetsredovisningen, tillstandsansokningar eller
Fud-program. Godkannaren avgor behovet, ofta utifran forslag fran till exempel forfattaren.
Informationshanteringsplaner, produktionsanvisningar och instruktioner/rutiner for olika
verksamheter kan styra i vilket avseende vissa dokument ska granskas. Detta galler till
exempel oftast for dokument som direkt beror tillstandsgiven karnteknisk verksamhet. Det ar
ocksa lampligt att konsultera sammanhallande for den primara sakerhetsgranskningen.

I de fall da det inte &r mojligt att hitta en sakkunnig internt kan det vara nédvandigt att anlita
en extern granskare.

Den som sjalv direkt har medverkat i att bereda den fraga som ska granskas (till exempel
forfattaren) far inte granska det arbete denne sjélv varit med att ta fram.

4.1.1 Tafram granskningsplan

Som stdd for granskaren tar linjefunktioner eller projekt fram granskningsplaner som galler
for till exempel ett projekt, en grupp av dokument eller en dokumenttyp.

Granskningsplaner anvands dels vid rutinmassigt aterkommande granskning inom en viss typ
av arende, for sakomraden eller for att styra granskning av storre projekt eller arenden.

Nar granskningsplanerna inte ar tillampliga, eller inte tillrackligt specifika, kan en sérskild
granskningsplan uppréttas for en enskild granskning. Observera att granskningskriterier
behover tas fram for varje sakomrade om flera olika kompetenser deltar i granskningen.

Detta gors av den del av verksamheten som &r ansvarig for sakomradet i fraga. Kan vara
sakkunnig, organisatorisk enhet med ansvar for kompetens eller utifran roll/uppgift. Utanfor
tillstandsgiven verksamhet kan stora projekt anvanda egen sakkompetens nar det ar relevant.

4.1.2  Granskningskriterier

Ett granskningskriterium ar en nedbrytning av ett krav i mindre observerbara delar som anger
vad det ar granskaren ska beakta for att kunna séga att kravet ar tillrackligt uppfyllt.

Att ta fram granskningskriterier
« Tareda pa vad dokumentet ska anvandas till, vilket syfte det har.

* Ténk igenom:
« vad dokumentet bor innehalla for att uppfylla syftet
« vad som behgver finnas med/behandlas i dokumentet
 hur det gar att se att detta ar behandlat pa ett tillrackligt bra sétt

Utga fran punkterna om vad en sakgranskning bor innehalla och bedém om de
generella kriterierna racker, eller om det underlattar for granskningen om du tar upp
exempel.

sintern

Foretag

I

Sekretess

tus Godkal

Sta

Version 17.0, €

857,

1dering: DokumentiD 1050

PDF rer




SVENSK KARNBRANSLEHANTERING AB

DokumentID Sekretess Sida
1050857, (17.0) Foretagsintern 6(10)

Sakgranskning
Granskningskriterier for sakgranskning omfattar exempelvis att:
»  ratt standarder och regler anvénts
» underlagsdata och urvalskriterier ar korrekt och komplett redovisade

- forutsattningar, avgransningar och ingangsdata for analyser, utredningar och
andringar ar riktiga eller rimliga

» anvanda metoder och modeller &r verifierade och kvalificerade eller vél beprévade
och att de har anvénts inom ramen for sina méjligheter och begrénsningar

« de erhallna resultaten ar rimliga
«  forslag till atgarder baseras pa fakta och erhallna resultat

« de for sakomradet aktuella sékerhetsfragorna identifierats och hanterats pa ett
tillfredsstéllande satt

Exempel pa specificering som kan géras:
» specificering av vilka standarder som ska anvandas
 strider inte mot villkor, tidigare ansokan etc
« exempel pa vilka forutsattningar som bor gélla

« exempel pa vilka metoder/modeller som ar tillatna, eller vilka instruktioner som ska
ha foljts

» ska nya berdkningar géras och med vilken metod?
 exempel pa vilken typ av fragor som bor tas upp

Granskningsplaner godkanns antingen inom den verksamhet som har ansvar for den aktuella
sakfragan, av den som ska godkanna dokumentet som ska granskas eller av utsedd person.

Granskningsplanens syfte dr att faststalla och dokumentera granskningens:
« omfattning och eventuella avgransningar
» krav
+ granskningskriterier
 krav pa kompetens hos granskaren och eventuella andra forutsattningar

Granskningsplaner kan dokumenteras i Word, Excel eller pa annat satt och sparas i SKBdoc.
Exempel pa utformning av granskningsplan finns Granskningsplan.

4.2 Genomfora granskning

Granskningen genomfdrs enligt granskningsplanen och granskaren tar med stéd av de
granskningskriterier som har specificerats stéllning till om dokumentet uppfyller kraven, &r
sakligt korrekt och om det haller tillrackligt hog kvalitet. Granskaren dokumenterar sina
kommentarer i ett granskningsmeddelande, se 4.2.1.

Det &r viktigt att anvanda en granskningsplan som:
e hanvisar till relevanta krav och tacker det sakomrade du ska sakgranska utifran
e anvander granskningskriterier som kan tillampas pa dokumentet
Sakgranskningen inriktas pa resultat, fackméassighet i utférande och sakinnehall. Granskarens

uppgift ar att stodja godkannaren i att bedéma om kvaliteten ar tillréckligt god for att
dokumentet ska kunna tjana sitt syfte.
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Sakgranskning
4.2.1 Dokumentera granskning - granskningsmeddelande

Granskningsmeddelandets syfte ar att pa ett sparbart satt dokumentera granskningen och
granskningsresultatet. Granskningsmeddelandet omfattar darfor:

o identifikation av granskningsplan och det granskade underlaget (dokument id, titel,
eller motsvarande, versionsnummer)

e granskarens namn och kort beskrivning av kompetens och erfarenhet som har
betydelse

e kommentarer kopplade till granskningskriterierna

o stallningstagande till om granskningskriterier ar uppfyllda i tillracklig grad
Exempel pa olika granskningsmeddelanden finns som fordefinierad text i SKBdoc néar du
valjer granskningsmeddelande som dokumenttyp.
Granskningsmeddelanden kan utformas pa flera sétt. Mallen &r vagledning vid utformning av

granskningsmeddelande. Nedan lamnas tva exempel pa hur granskningsmeddelanden kan
utformas.

I mallen Granskningsmeddelande finns ett exempel pa en enkel mall i Word.

Granskningsplan och granskningsmeddelande &r en mall i Excel med flera flikar som
underléttar hantering av stérre dokument och drenden. Det finns en flik med en
sammanstéllning av vilka granskare som anvander respektive flik och inom vilka
sakomraden, hanvisning till de specifika granskningsplaner som anvands eller dokumentation
av granskningskriterier. Det finns dven en flik forberedd dar samtliga kommentarer kan
ldggas samman.

Né&r samtliga granskningskriterier ar uppfyllda behéver inget granskningsmeddelande lamnas.
Granskning utan granskningsmeddelande dokumenteras med hanvisning till anvand
granskningsplan.

Om flera granskare ar inblandade kan granskningskommentarer sammanstallas i ett
gemensamt granskningsmeddelande. Ett sadant gemensamt granskningsmeddelande innebar
endast en sammanlaggning. Samtliga kommentarer tas med obearbetade. Det ska ocksa
framga vilken granskare som lamnat de olika kommentarerna och vilka granskningsplaner
granskarna anvant. En sammanstallning kan annars géras i samband med bemétandet av
kommentarerna.

Granskningsmeddelande godkanns av den som ar verksamhetsansvarig chef for granskarens
sakomrade.

For dokument som tillhor sékerhetsredovisningen finns sérskilda arbetssétt som komplement
till detta dokument for att dokumentera de kvalitetskontroller som gors innan dokumenten
godkanns, se 1591076 - UK - Checklista for kontroll av dokument ingaende i SAR

4.3 Omhanderta granskningsresultat

431 Bemdétande
Forfattaren besvarar granskarens kommentarer i ett granskningsmeddelande.
Syftet med bemdtandet &r att underléatta fortsatt granskning, uppdatering och godkannande

genom att, pa ett sparbart satt, ssmmanstalla vilka atgarder granskningen kommer att leda
fram till.
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Alla granskningskommentarer besvaras av forfattaren eller annan utsedd, som redovisar sitt
stallningstagande och vilka atgarder som behéver genomforas. | samband med detta
kontaktas vid behov granskare for att klargéra innebérd i granskningskommentarer. Vid
behov forankras stallningstagande och atgarder med den som ska godkanna dokumentet.
Skulle det finnas oenighet mellan forfattare och granskare om hur en granskningskommentar
ska hanteras s& avgor godkannaren. Granskaren har inget veto mot godkénnande av det
granskade dokumentet. Granskaren &r ett stod for godkannaren. Vid oenighet &r det viktigt att
det dokumenteras vad som motiverade godkannarens beslut.

Det kan vara klokt att samla forfattare, granskare och godkannare till ett granskningsmaéte dar
granskningskommentarerna diskuteras och godkénnaren fattar beslut om hur de ska hanteras.

Forfattaren direktgodkanner det uppdaterade granskningsmeddelandet om ingen annan
hantering har éverenskommits.

4.4 Godkanna

Godkannaren godké&nner dokumentet nér granskningen ar genomférd och dokumenterad,
efter att dokumentet har uppdaterats i enlighet med den éverenskomna hanteringen av
eventuella granskningskommentarer och da dokumentets kvalitet bedoms som tillrackligt god
for att dokumentet ska kunna tjana sitt syfte. Genom granskningen har dokumentet fatt en
bred och djup belysning sa att beslut kan fattas pa saklig grund.

Sedan dokumentet genomgatt sakgranskning (tillstyrkan) beslutar den som ska godkéanna
dokumentet hur det ska hanteras darefter. Se dven 1039085 - Hantering av dokument.

5 Dokumenthantering

Granskat dokument, granskningsplaner och granskningsmeddelanden ska uppréttas och
lagras i enlighet med 1210369 - SKB Gemensam informationshanteringsplan eller lokalt
gallande informationshanteringsplaner.
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Version

Datum

Revideringen omfattar

utford av

Kvalitetssakrad

Godkand

17.0

Se sidhuvud

Helt genomgangen i samband
med framtagning av utbildning i
kvalitetssékring. Bilaga 2 och 3
borttagna och hanvisning med
lankar till mallar har istéllet
inforts i 16ptext.

Berit
Slattengren

Se sidhuvud

Se sidhuvud

16.0

2019-11-15

Nomenklaturen pa lankar i
dokumentet har tagits bort.
Auvsnitt 4.2.1 har uppdaterats da
avdelning E pa ELG-méte den
17/9 beslutat att kvalitetskontroll
av SAR-dokument och
systembeskrivningar inte langre
kommer att utfoéras

Sanna Nystrom

Peter Selting
Berit Slattengren

Peter Wass

15.0

2019-04-12

Nomenklaturuppdatering utférd
enligt beslut, 1698038 - Protokoll
FLG #4 2018-11-07. For
spérbarhet anges har tidigare
regnr och titel: SD-037
Sakgranskning.

I enlighet med 1706495 - Lathund
for borttagning av nomenklatur, &r
regnr borttaget i dokumentets
sidhuvud och titel.
Direktgodkannande géller endast
for gjord
nomenklaturuppdatering. For
tillstyrkare och godkannare av
sakinnehallet se foregaende
utgava.

Sanna Nystrom

Sanna Nystrom

14

2018-09-27

Awvsnitt 4.1: fotnot géllande
GDPR och bilder med
igenkanningsbara personer samt
en punkt géllande att ratt
dokumenttyp har anvénts.

Annika
Wahlstrom

Jessica Palmqvist

Peter Wass

Eva Halldén

13

2018-05-29

Fortydligande att den som
godkanner dokument ska ha en
nara samverkan med berdrda
betréffande granskningsplaner och
granskare. Sakomradet tar fram
granskningskriterier/gransknings-
planer och utser vem som
godkanner
granskningsmeddelanden inom
sitt omrade.

Uppdatering av mallar for
granskningsplaner och
granskningsmeddelanden.

Redaktionella &ndringar och
fortydliganden.
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Sakgranskning

Bilaga 1: Krav

Externa krav

SSMFS 2008:1 staller krav pa att kvalitetssakring tillampas i den kéarntekniska verksamheten.
Vidare kravstalls att all dokumentation av betydelse for sdkerheten i den kérntekniska
verksamheten bor vara specificerad och kontrollerad enligt rutiner i ledningssystemet, och att
forandringar i denna dokumentation bor initieras, granskas och godkannas enligt faststéllda
rutiner.

Interna krav

1537099 - Sékerhetsgranskning stéller krav pa att dokument som ingar i a&renden som ska
sékerhetsgranskas ska vara sakgranskade. Detta krav finns for att uppfylla krav i SSMFS
2008:1 pa sakerhetsgranskning.

1210369 - SKB Gemensam informationshanteringsplan anger hur dokument ska
kvalitetssakras.

Krav i standarder
I SS-EN 1SO 9001:2015, kap 7.5.2, 7.5.3, 8.2.3 och 8.6 finns det krav pa granskning,
verifiering och validering.
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