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1 Syfte 

Syftet med instruktionen är att beskriva sakgranskning av dokument, framtagning av 

granskningsplaner samt hantering och bemötande av granskningskommentarer. 

 

Syftet med att kvalitetssäkra ett dokument genom sakgranskning är att på ett systematiskt, 

spårbart och dokumenterat sätt kontrollera att dokumentet uppfyller ställda krav och bidra till 

att dokumentet i sin slutversion håller tillräckligt hög kvalitet för att tjäna det syfte det har. 

 

Med ett dokuments kvalitet avses sammantaget: 

• kvaliteten i resultat och slutsatser 

• fackmässigheten i arbetet som ligger till grund för dokumentet; sakligheten i 

resonemangen 

• den redaktionella kvaliteten i framställningen 

2 Omfattning 

Instruktionen gäller hela SKB, se även 1039085 - Hantering av dokument, och omfattar 

sakgranskning av dokument som:  

 ingår i ett ärende som ska säkerhetsgranskas i enlighet med 1537099 - 

Säkerhetsgranskning 

 kommer att utgöra underlag för säkerhetsredovisning t ex i en kommande 

tillståndsansökan, en väldokumenterad sakgranskning krävs i det här fallet för att 

möjliggöra säkerhetsgranskning långt efter att dokumentet författats 

Dokumenten som avses är fackdokument med analyser och resonemang. Ärenden som ska 

säkerhetsgranskas innehåller ofta även andra underlag så som protokoll, blanketter, 

granskningsmeddelanden och anmälansbrev. Dessa kan hanteras utanför denna instruktion, 

till exempel genom tillstyrkan (se nedan). 

 

Denna instruktion tillämpas också för de dokument där det inte finns något direkt 

föreskriftskrav på sakgranskning. Det gäller främst dokument där ett spårbart 

ställningstagande mot ställda krav och granskningskriterier krävs. 

 

Detta gäller: 

 dokument som samlar en lång rad aspekter och tydligt uttrycker företagets 

ställningstagande – Exempelvis: Tillståndsansökningar, FUD (Forsknings-, 

utvecklings- och demonstrationsprogram enligt Kärntekniklagen KTL) 

 dokument som är tänkt att vara publikt och beskriver SKB:s syn i centrala frågor 

 teknisk dokumentation så som drift-, störning- och underhållsinstruktioner, ritningar 

etc 

 dokument så som rapporter, utredningar med säkerhetspåverkan 

I avsnitt 4 Genomförande, finns begrepp kopplade till granskning beskrivna. För övriga 

definitioner av begrepp se 1062681 - Definitioner av begrepp i ledningssystemet. 
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2.1 Kvalitetssäkring av dokument utan sakgranskning 

Tillstyrkan är ett spårbart ställningstagande avseende innehållet utifrån befattning och roll. 

Tillstyrkan sker enbart genom signering utan granskningsplan och granskningsmeddelande. 

 

Begreppet tillstyrkan omfattar inom SKB både subjektiva ställningstaganden till dokument 

och objektiv kontroll av saklighet och kravuppfyllnad men där man inte spårbart 

dokumenterar hur eventuella kommentarer har hanterats. Tillstyrkan kan ses som en 

dokumenterad ”handskakning” på en överenskommelse om dokumentets innehåll. 

 

Direktgodkännande används när varken tillstyrkan eller sakgranskning är aktuellt. 

3 Roller och uppgifter 

3.1 Godkännare 

Godkännarens uppgift är att ta ställning till om dokumentets kvalitet är tillräckligt god för att 

dokumentet ska kunna tjäna sitt syfte. För den sakliga och fackmässiga kontrollen har 

godkännaren granskaren som stöd för sin bedömning.  

 

I och med godkännandet svarar godkännaren för dokumentets innehåll, riktighet och att 

korrekt kvalitetssäkring har skett. 

 

Den som ska godkänna dokumentet har till uppgift att: 

Innan kvalitetssäkring startar: 

 avgöra om ett dokument ska sakgranskas, eller om kvalitetssäkring kan ske genom 

tillstyrkan eller genom enbart godkännande 

 se till att granskare med rätt kompetens inom berörda sakområden och relevanta 

verksamheter utses  

 säkerställa att granskningen belyser samtliga relevanta aspekter och sakområden 

 se till att tillräcklig tid ges för granskningens genomförande och vid behov kontakta 

tänkta granskare så att de har möjlighet att planera in sin granskning 

I samband med godkännandet 

 tillse att alla sakgranskningskommentarer bemötts och omhändertagits 

 avgöra när dokumentets kvalitet och metadata är tillräckligt bra för att det ska tjäna 

sitt syfte 

 avgör när granskningen är utförd i tillräcklig omfattning eller om behov av 

komplettering finns 

 formellt godkänna dokumentet 
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3.2 Sakgranskare 

Sakgranskarens roll är att genomföra sakgranskning på ett allsidigt och systematiskt sätt. 

 

I samband med sakgranskningen: 

 sakgranskaren ska se till att sakgranskningen dokumenteras på ett sådant sätt att 

andra efterföljande instanser kan bedöma innehållet 

 sakgranskaren står för kompetensen inom sakområdet utifrån granskningskriterierna i 

den granskningsplan som sakgranskningen sker mot 

 sakgranskaren skapar förutsättning så att godkännaren kan ta ställning till om 

dokumentet är av tillräcklig kvalitet och omfattning 

Sakgranskaren har till uppgift att: 

 granska enligt granskningsplan 

 dokumentera granskning i granskningsmeddelande och ta ställning till om 

granskningskriterierna är uppfyllda 

 för det fall det finns kriterier i granskningsplanen som inte använts vid granskningen 

motivera och dokumentera detta i granskningsmeddelandet 

 i granskningsmeddelandet dokumentera om ytterligare granskningskriterier har lagts 

till 

4 Genomförande 

4.1 Förbereda för granskning 

När ett dokument skickas på sakgranskning ska det vara i skick för att kunna godkännas om 

ingenting som kräver ändringar upptäcks i granskningen. Redaktionell kontroll görs därför, så 

långt det är möjligt, före sakgranskning. 

 

Det är en naturlig del av arbetet med ett dokument att samla in synpunkter från berörda parter 

– till exempel genom diskussioner, seminarier eller korrespondens. När granskningen inleds 

förutsätts att den här typen av remissförfarande är avslutat. 

 

Innan dokumentet går till granskning behöver det kontrolleras att: 

 rätt sekretessklass är vald 

 metadata är korrekt ifyllt 

 referenser är refererbara, se 1715629 - Skrivhandboken - En guide för Skrivregler på 

SKB 

 bilder och figurer är publicerbara (gäller publika rapporter) 

 rätt dokumenttyp har använts 

 redaktionell genomgång är gjord avseende stavning, sidbrytning, syftningsfel, 

relevant metadata är synlig i dokumentet osv 

Det är författarens (eller – då författaren är extern – SKB:s interna handläggares) ansvar att 

dokumentet är tillräckligt bra för att gå till sakgranskning. 

 

Den som ska godkänna dokumentet, planerar sakgranskningen i nära samverkan med berörda 

verksamheter inom SKB. Det innebär att utse granskare, eller begära granskning från den del 

av SKB som har ansvar för kompetens inom ett sakområde, identifiera eller ta fram relevanta 

granskningsplaner och planera in tid för granskningen, inklusive tid för eventuella P
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omarbetningar föranledda av granskningsresultatet. I praktiken kan planeringen ofta skötas av 

författaren eller av en utpekad handläggare som hanterar dessa uppgifter på godkännarens 

uppdrag. 

 

I vissa fall behövs fler än en granskare. Det gäller till exempel för dokument som spänner 

över flera fackområden som ändringar i säkerhetsredovisningen, tillståndsansökningar eller 

Fud-program. Godkännaren avgör behovet, ofta utifrån förslag från till exempel författaren. 

Informationshanteringsplaner, produktionsanvisningar och instruktioner/rutiner för olika 

verksamheter kan styra i vilket avseende vissa dokument ska granskas. Detta gäller till 

exempel oftast för dokument som direkt berör tillståndsgiven kärnteknisk verksamhet. Det är 

också lämpligt att konsultera sammanhållande för den primära säkerhetsgranskningen. 

 

I de fall då det inte är möjligt att hitta en sakkunnig internt kan det vara nödvändigt att anlita 

en extern granskare. 

 

Den som själv direkt har medverkat i att bereda den fråga som ska granskas (till exempel 

författaren) får inte granska det arbete denne själv varit med att ta fram.  

4.1.1 Ta fram granskningsplan 

Som stöd för granskaren tar linjefunktioner eller projekt fram granskningsplaner som gäller 

för till exempel ett projekt, en grupp av dokument eller en dokumenttyp. 

 

Granskningsplaner används dels vid rutinmässigt återkommande granskning inom en viss typ 

av ärende, för sakområden eller för att styra granskning av större projekt eller ärenden. 

 

När granskningsplanerna inte är tillämpliga, eller inte tillräckligt specifika, kan en särskild 

granskningsplan upprättas för en enskild granskning. Observera att granskningskriterier 

behöver tas fram för varje sakområde om flera olika kompetenser deltar i granskningen.  

 

Detta görs av den del av verksamheten som är ansvarig för sakområdet i fråga. Kan vara 

sakkunnig, organisatorisk enhet med ansvar för kompetens eller utifrån roll/uppgift. Utanför 

tillståndsgiven verksamhet kan stora projekt använda egen sakkompetens när det är relevant. 

4.1.2 Granskningskriterier  

Ett granskningskriterium är en nedbrytning av ett krav i mindre observerbara delar som anger 

vad det är granskaren ska beakta för att kunna säga att kravet är tillräckligt uppfyllt. 

 

Att ta fram granskningskriterier 

• Ta reda på vad dokumentet ska användas till, vilket syfte det har. 

• Tänk igenom: 

• vad dokumentet bör innehålla för att uppfylla syftet  

• vad som behöver finnas med/behandlas i dokumentet  

• hur det går att se att detta är behandlat på ett tillräckligt bra sätt 

• Utgå från punkterna om vad en sakgranskning bör innehålla och bedöm om de 

generella kriterierna räcker, eller om det underlättar för granskningen om du tar upp 

exempel. 
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Granskningskriterier för sakgranskning omfattar exempelvis att: 

• rätt standarder och regler använts  

• underlagsdata och urvalskriterier är korrekt och komplett redovisade 

• förutsättningar, avgränsningar och ingångsdata för analyser, utredningar och 

ändringar är riktiga eller rimliga 

• använda metoder och modeller är verifierade och kvalificerade eller väl beprövade 

och att de har använts inom ramen för sina möjligheter och begränsningar 

• de erhållna resultaten är rimliga 

• förslag till åtgärder baseras på fakta och erhållna resultat 

• de för sakområdet aktuella säkerhetsfrågorna identifierats och hanterats på ett 

tillfredsställande sätt 

Exempel på specificering som kan göras: 

• specificering av vilka standarder som ska användas 

• strider inte mot villkor, tidigare ansökan etc 

• exempel på vilka förutsättningar som bör gälla 

• exempel på vilka metoder/modeller som är tillåtna, eller vilka instruktioner som ska 

ha följts 

• ska nya beräkningar göras och med vilken metod? 

• exempel på vilken typ av frågor som bör tas upp 

Granskningsplaner godkänns antingen inom den verksamhet som har ansvar för den aktuella 

sakfrågan, av den som ska godkänna dokumentet som ska granskas eller av utsedd person.  

Granskningsplanens syfte är att fastställa och dokumentera granskningens: 

• omfattning och eventuella avgränsningar 

• krav 

• granskningskriterier 

• krav på kompetens hos granskaren och eventuella andra förutsättningar 

Granskningsplaner kan dokumenteras i Word, Excel eller på annat sätt och sparas i SKBdoc. 

Exempel på utformning av granskningsplan finns Granskningsplan. 

4.2 Genomföra granskning 

Granskningen genomförs enligt granskningsplanen och granskaren tar med stöd av de 

granskningskriterier som har specificerats ställning till om dokumentet uppfyller kraven, är 

sakligt korrekt och om det håller tillräckligt hög kvalitet. Granskaren dokumenterar sina 

kommentarer i ett granskningsmeddelande, se 4.2.1. 

 

Det är viktigt att använda en granskningsplan som: 

 hänvisar till relevanta krav och täcker det sakområde du ska sakgranska utifrån 

 använder granskningskriterier som kan tillämpas på dokumentet 

 

Sakgranskningen inriktas på resultat, fackmässighet i utförande och sakinnehåll. Granskarens 

uppgift är att stödja godkännaren i att bedöma om kvaliteten är tillräckligt god för att 

dokumentet ska kunna tjäna sitt syfte. 
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4.2.1 Dokumentera granskning - granskningsmeddelande 

Granskningsmeddelandets syfte är att på ett spårbart sätt dokumentera granskningen och 

granskningsresultatet. Granskningsmeddelandet omfattar därför: 

 identifikation av granskningsplan och det granskade underlaget (dokument id, titel, 

eller motsvarande, versionsnummer) 

 granskarens namn och kort beskrivning av kompetens och erfarenhet som har 

betydelse 

 kommentarer kopplade till granskningskriterierna 

 ställningstagande till om granskningskriterier är uppfyllda i tillräcklig grad 

 

Exempel på olika granskningsmeddelanden finns som fördefinierad text i SKBdoc när du 

väljer granskningsmeddelande som dokumenttyp. 

Granskningsmeddelanden kan utformas på flera sätt. Mallen är vägledning vid utformning av 

granskningsmeddelande. Nedan lämnas två exempel på hur granskningsmeddelanden kan 

utformas. 

 

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

 

Granskningsplan och granskningsmeddelande är en mall i Excel med flera flikar som 

underlättar hantering av större dokument och ärenden. Det finns en flik med en 

sammanställning av vilka granskare som använder respektive flik och inom vilka 

sakområden, hänvisning till de specifika granskningsplaner som används eller dokumentation 

av granskningskriterier. Det finns även en flik förberedd där samtliga kommentarer kan 

läggas samman. 

 

När samtliga granskningskriterier är uppfyllda behöver inget granskningsmeddelande lämnas. 

Granskning utan granskningsmeddelande dokumenteras med hänvisning till använd 

granskningsplan. 

 

Om flera granskare är inblandade kan granskningskommentarer sammanställas i ett 

gemensamt granskningsmeddelande. Ett sådant gemensamt granskningsmeddelande innebär 

endast en sammanläggning. Samtliga kommentarer tas med obearbetade. Det ska också 

framgå vilken granskare som lämnat de olika kommentarerna och vilka granskningsplaner 

granskarna använt. En sammanställning kan annars göras i samband med bemötandet av 

kommentarerna. 

 

Granskningsmeddelande godkänns av den som är verksamhetsansvarig chef för granskarens 

sakområde. 

 

För dokument som tillhör säkerhetsredovisningen finns särskilda arbetssätt som komplement 

till detta dokument för att dokumentera de kvalitetskontroller som görs innan dokumenten 

godkänns, se 1591076 - UK - Checklista för kontroll av dokument ingående i SAR 

4.3 Omhänderta granskningsresultat 

4.3.1 Bemötande 

Författaren besvarar granskarens kommentarer i ett granskningsmeddelande. 

 

Syftet med bemötandet är att underlätta fortsatt granskning, uppdatering och godkännande 

genom att, på ett spårbart sätt, sammanställa vilka åtgärder granskningen kommer att leda 

fram till. 
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Alla granskningskommentarer besvaras av författaren eller annan utsedd, som redovisar sitt 

ställningstagande och vilka åtgärder som behöver genomföras. I samband med detta 

kontaktas vid behov granskare för att klargöra innebörd i granskningskommentarer. Vid 

behov förankras ställningstagande och åtgärder med den som ska godkänna dokumentet. 

Skulle det finnas oenighet mellan författare och granskare om hur en granskningskommentar 

ska hanteras så avgör godkännaren. Granskaren har inget veto mot godkännande av det 

granskade dokumentet. Granskaren är ett stöd för godkännaren. Vid oenighet är det viktigt att 

det dokumenteras vad som motiverade godkännarens beslut. 

 

Det kan vara klokt att samla författare, granskare och godkännare till ett granskningsmöte där 

granskningskommentarerna diskuteras och godkännaren fattar beslut om hur de ska hanteras. 

 

Författaren direktgodkänner det uppdaterade granskningsmeddelandet om ingen annan 

hantering har överenskommits. 

4.4 Godkänna 

Godkännaren godkänner dokumentet när granskningen är genomförd och dokumenterad, 

efter att dokumentet har uppdaterats i enlighet med den överenskomna hanteringen av 

eventuella granskningskommentarer och då dokumentets kvalitet bedöms som tillräckligt god 

för att dokumentet ska kunna tjäna sitt syfte. Genom granskningen har dokumentet fått en 

bred och djup belysning så att beslut kan fattas på saklig grund. 

 

Sedan dokumentet genomgått sakgranskning (tillstyrkan) beslutar den som ska godkänna 

dokumentet hur det ska hanteras därefter. Se även 1039085 - Hantering av dokument. 

5 Dokumenthantering 

Granskat dokument, granskningsplaner och granskningsmeddelanden ska upprättas och 

lagras i enlighet med 1210369 - SKB Gemensam informationshanteringsplan eller lokalt 

gällande informationshanteringsplaner. 
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Revisionsförteckning 

Revisionsförteckning 

Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitetssäkrad Godkänd 

17.0 Se sidhuvud Helt genomgången i samband 

med framtagning av utbildning i 

kvalitetssäkring. Bilaga 2 och 3 

borttagna och hänvisning med 

länkar till mallar har istället 

införts i löptext. 

Berit 

Slättengren 

Se sidhuvud Se sidhuvud 

16.0 2019-11-15 Nomenklaturen på länkar i 

dokumentet har tagits bort. 

Avsnitt 4.2.1 har uppdaterats då 

avdelning E på ELG-möte den 

17/9 beslutat att kvalitetskontroll 

av SAR-dokument och 

systembeskrivningar inte längre 

kommer att utföras 

Sanna Nyström Peter Selting 

Berit Slättengren 

Peter Wass 

15.0 2019-04-12 Nomenklaturuppdatering utförd 

enligt beslut, 1698038 - Protokoll 

FLG #4 2018-11-07. För 

spårbarhet anges här tidigare 

regnr och titel: SD-037 

Sakgranskning. 

I enlighet med 1706495 - Lathund 

för borttagning av nomenklatur, är 

regnr borttaget i dokumentets 

sidhuvud och titel. 

Direktgodkännande gäller endast 

för gjord 

nomenklaturuppdatering. För 

tillstyrkare och godkännare av 

sakinnehållet se föregående 

utgåva. 

Sanna Nyström - Sanna Nyström 

14 2018-09-27 Avsnitt 4.1: fotnot gällande 

GDPR och bilder med 

igenkänningsbara personer samt 

en punkt gällande att rätt 

dokumenttyp har använts. 

Annika 

Wahlström 

Jessica Palmqvist 

Peter Wass 

Eva Halldén 

13 2018-05-29 Förtydligande att den som 

godkänner dokument ska ha en 

nära samverkan med berörda 

beträffande granskningsplaner och 

granskare. Sakområdet tar fram 

granskningskriterier/gransknings-

planer och utser vem som 

godkänner 

granskningsmeddelanden inom 

sitt område.  

Uppdatering av mallar för 

granskningsplaner och 

granskningsmeddelanden. 

Redaktionella ändringar och 

förtydliganden. 

Annika 

Wahlström 

Jessica Palmqvist 

Peter Wass 

Eva Halldén 
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 Svensk Kärnbränslehantering AB 
 

Bilaga 1: Krav 

Externa krav 

SSMFS 2008:1 ställer krav på att kvalitetssäkring tillämpas i den kärntekniska verksamheten. 

Vidare kravställs att all dokumentation av betydelse för säkerheten i den kärntekniska 

verksamheten bör vara specificerad och kontrollerad enligt rutiner i ledningssystemet, och att 

förändringar i denna dokumentation bör initieras, granskas och godkännas enligt fastställda 

rutiner. 

 

Interna krav 
1537099 - Säkerhetsgranskning ställer krav på att dokument som ingår i ärenden som ska 

säkerhetsgranskas ska vara sakgranskade. Detta krav finns för att uppfylla krav i SSMFS 

2008:1 på säkerhetsgranskning. 

 

1210369 - SKB Gemensam informationshanteringsplan anger hur dokument ska 

kvalitetssäkras. 

 

Krav i standarder 

I SS-EN ISO 9001:2015, kap 7.5.2, 7.5.3, 8.2.3 och 8.6 finns det krav på granskning, 

verifiering och validering.  
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