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1 Syfte 

Syftet med rutinen är att skapa en effektiv och enhetlig hantering av aktiviteter inom 

anläggningen Äspölaboratoriet.  

 

Rutinen styr det övergripande arbetssättet, från initiering och planering av en aktivitet, 

framtagning och kvalitetssäkring av aktivitetsplan, genomförande och avslut samt 

uppföljning och arkivering av aktivitetens dokumentation och producerade resultat.  

 

Rutinen kopplar mot, dokument id 1372923 - Undersökningar. 

2 Omfattning och avgränsning 

Rutinen ska tillämpas i alla sina delar för aktiviteter som utförs vid anläggningen 

Äspölaboratoriet. Ett arbete klassas som en aktivitet när någon av följande förutsättningar är 

uppfyllda: 

 

 arbetet har initierats i en projektspecifikation framtagen i enlighet med, dokument 

id 1039253 - Projektstyrmodell 

 arbetet har initierats i en uppdragsbeskrivning 

 arbetet innehåller fält- eller underjordsmoment 

 arbetet påverkar fysiska eller kemiska förhållanden i berget 

 arbetet har en direkt eller indirekt inverkan på andra projekt, aktiviteter eller 

experiment 

 arbetet resulterar i för SKB viktiga mätdata 

 
Rutinen omfattar inte anläggningsdrift, RDD:s, verksamhet med förvaltning av anläggningen 

Äspölaboratoriet med tillhörande yttre områden och byggnader. Detta utförs enligt, dokument 

id 1419904 - Underhåll av Äspölaboratoriet. 

 

Provtagningar som är en del av helhetsåtaganden vid Kemilaboratoriet enligt godkänd 

arbetsanmodan omfattas inte av denna rutin. Detta utförs enligt kemilaboratoriets styrande 

dokument.  

3 Definitioner 

Med ändring avses i detta dokument ett överenskommet avsteg från aktivitetsplanen (till 

skillnad från avvikelse som är ett inte överenskommet avsteg från aktivitetsplanen). Avsteget 

ska dokumenteras och godkännas av den som godkänner aktivitetsplan. Beslut om avsteg 

görs av projektledare om ändringens omfattning ligger innanför dennes befogenheter. I övrigt 

hanteras ändring enligt projektspecifikationens avsnitt om Ändringshantering.  

 

Med leverantör avses i detta dokument externt företag eller organisation som utför delar av 

eller hela aktiviteten.  

 

Med uppdragsledare avses i detta dokument leverantörens ansvariga arbetsledare.  

 

För övriga definitioner se, dokument id 1062681 - Definitioner av begrepp på SKB. 
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4 Roller och uppgifter 

En person kan inneha flera roller i genomförandet av en aktivitet. Vem som innehar vilka 

roller med tillhörande uppgifter ska specificeras i aktivitetsplanen.  

4.1 Projektledare 

Projektledaren svarar för att samordna aktiviteterna inom respektive projekt samt att följa 

upp genomförande enligt denna rutin. Denne tar beslut om aktiviteter som påverkar budget 

eller övriga specifikationer i Project Charter eller projektspecifikation. Projektledaren 

godkänner leverantörens slutleverans och utvärderar aktiviteten i samråd med aktivitetsledare 

samt godkänner avslutad aktivitet. Projektledaren godkänner aktivitetsplan som initierats från 

projektspecifikation.  

 

Projektledaren ansvarar för att kemikalier som ska användas eller köps in kontrolleras enligt, 

dokument id 1044242 - Anskaffning och hantering av kemikalier, samt att riskbedömning för 

aktiviteten tagits fram enligt, dokument id 1255926 -Samordning av arbetsmiljö vid 

anläggningen Äspölaboratoriet och dokument id 1052234 - Arbetsmiljö och systematiskt 

arbetsmiljöarbete. 

4.2 Linjechef 

För aktiviteter initierade i linjen har linjechef uppgifter som Projektledare.  

4.3 Aktivitetsledare 

Aktivitetsledaren upprättar aktivitetsplan och svarar för att aktiviteten genomförs enligt 

gällande rutiner och aktuell aktivitetsplan. Denne följer upp aktivitetens genomförande och 

svarar för att godkända producerade resultat tas omhand enligt specifikationer i aktivitetsplan. 

Om leverantör används för utförande är aktivitetsledaren SKB:s representant gentemot 

leverantören.  Aktivitetsledaren ansvarar för att initiera riskbedömningsarbete för aktiviteten 

samt utse arbetsansvarig(a) enligt dokument id 1255926 -Samordning av arbetsmiljö vid 

anläggningen Äspölaboratoriet och dokument id 1052234 - Arbetsmiljö och systematiskt 

arbetsmiljöarbete. 

4.4 Projektkoordinator 

Projektkoordinator bistår aktivitetsledaren i ledning, genomförande och kontroll av 

fältarbete samt koordinerar aktiviteten med övriga arbeten i Äspölaboratoriet. Alla aktiviteter 

ska genomföras med en projektkoordinator, och rollen ska innehas av person fast stationerad 

vid Äspölaboratoriet.  

 

Om ingen aktivitetsledare har utsetts för aktiviteten har projektkoordinatorn ansvar och 

befogenheter motsvarande aktivitetsledarens.  

 

Projektkoordinator ansvarar för att lämna in en Anmälan om besiktning av arbetsområde i 

tunnel vid Äspölaboratoriet vid nyetableringar, i enlighet med, dokument id 1052155 - 

Generella regler för Äspölaboratoriet. 

4.5 Geovetenskapliga ämnesexperter vid Äspölaboratoriet 

Geovetenskapliga ämnesexperter vid Äspölaboratoriet, kallat ämnesexperter svarar för 

frågor kring respektive område och ger vetenskapligt stöd till projekt, experiment och studier 

vid Äspölaboratoriet. För aktiviteter som rör geovetenskapliga undersökningar vid 

Äspölaboratoriet ska ämnesexpert för respektive område kvalitetssäkra aktivitetsplanen. 
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4.6 Projektadministratör 

Projektadministratören svarar för stöd till hantering och arkivering av aktivitetens 

dokumentation.  

4.7 Leverantör 

Uppdragsledaren är leverantörens representant gentemot SKB och arbetsleder aktivitetens 

utförande eller del av utförande, enligt beställning. 

 

Observera att om Äspö Kemilaboratoriet anlitas anses dessa vara leverantör i sammanhanget. 

Ansvarig för genomförande vid Kemilaboratoriet får rollen Uppdragsledare.  

5 Genomförande 

5.1 Förberedelser 

5.1.1 Initiering 

Aktiviteter vilka tillhör projekt initieras av projektledare genom projektspecifikation. 

Aktiviteter vilka tillhör linjen initieras av ansvarig linjechef. Aktiviteter vilka tillhör uppdrag 

initieras via godkänt och accepterat offert för uppdraget.  

 

Varje aktivitetsplan ska ha ett unikt nummer som är kopplat till den enhet eller det projekt där 

aktiviteten initierats. Numreringen följer en fast struktur, till exempel AP RD F99-19-003:  

 

AP  - aktivitetsplan 

RD  - anläggningen Äspölaboratoriet 

F99  - kostnadsställe (EXT för externa uppdrag utan kostnadsställe) 

19  - årtal  

003  - löpnummer.  

 

Administrering över aktivitetsplanernas förteckning, så som AP-nummer, hanteras av 

projektadministratör. Uppföljning av förteckningen hanteras av enhetssekreterare RD. 

5.2 Planering av aktivitet 

För stöd i planeringingen av aktivitet, se dokument id 1694789 - Checklista för planering av 

aktivitet. 

5.2.1 Upphandling av leverantörer 

Leverantörer som ska arbeta enligt SKB:s ledningssystem 

Om leverantör ska genomföra delar av aktiviteten i enlighet med SKB:s ledningssystem kan 

dennes arbete med fördel implementeras i aktivitetsplanen för att kvalitetssäkras, och således 

ersätta leverantörens kvalitetsplan.  Aktivitetsplanen bör då tas fram i nära samarbete med 

leverantörens uppdragsledare.  

 

Leverantörer som ska arbeta enligt Entreprenadavtal 

För tillämpning av leverantör med helhetsåtagande, entreprenad, gäller 1056110 - 

Inköpsinstruktionen med tillhörande krav på kvalitetsplan. Hantering av entreprenad vid 

Äspölaboratoriet framgår av 1255926 - Samordning av arbetsmiljö vid anläggningen 

Äspölaboratoriet. 
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5.2.2 Planera för dataleveranser 

Planera för vad som ska levereras, rådata (de grundläggande data som genereras på plats när 

aktiviteten utförs), bearbetade data (de data som framställs när man bearbetar rådata enligt 

en fastställd rutinmässig metodik) och annan redovisande dokumentation (rapporter, PM, 

annat som inte hanteras i SICADA eller GIS), samt vilket format som ska gälla.  

 

För säkerställande av hur leveransen ska levereras kontaktas SICADA personal under 

framtagning av aktivitetsplanen för koordinering av mallar och andra krav. 

 

Dokument id 1053152 - Dataleverans till respektive från Sicada och GIS tillämpas i arbetet.  

5.2.3 Riskbedömning 

När omfattningen av aktivitetens genomförande klarlagts genomförs en riskbedömning av 

ingående delaktiviteter. Riskbedömningen ska utföras och dokumenteras enligt, dokument id 

1052234 - Arbetsmiljö och systematiskt arbetsmiljöarbete, se kapitel 4.3.1 Riskbedömning 

och handlingsplan, Riskbedömning inför arbete. Mall för riskbedömning arbetsmiljö används. 

 

Vid tillämpning av mall riskbedömning arbetsmiljö är det Bilaga 1 Riskbedömningstabell 

och handlingsplan som ska användas. Bilaga 2 kan raderas. I övrigt tas riskbedömningen 

fram enligt anvisningar i mallen.  

 

Roller och uppgift kopplat till riskbedömning framgår av, dokument id 1255926 - 

Samordning av arbetsmiljö vid anläggningen Äspölaboratoriet. I aktivitetsplanen görs 

hänvisning till genomförd och godkänd riskanalys med länk till SKBdoc id under kapitel 8. 

Identifiering av risker och riskbedömning.  

5.3 Framtagning av aktivitetsplan 

5.3.1 Syftet med aktivitetsplanen 

Aktivitetsplanen ska se till att aktiviteterna utförs på ett säkert sätt, i enlighet med gällande 

arbetsmiljö- och säkerhetskrav från SKB och Äspölaboratoriet. Aktivitetsplanen ska även 

vara det kvalitetsdokumentet som säkerställer att styrande dokumentation för aktiviteten 

finns, samt att utförande av aktiviteten överensstämmer med de krav som finns i den styrande 

dokumentationen. Med styrande dokumentation avses här ritning, instruktion, 

arbetsbeskrivning, metodbeskrivning, etc. Aktivitetsplanen ska också säkerställa att 

aktiviteten genererar kvalitetssäkrad och spårbara dokument och data.  För ytterligare 

förtydligande, se dokument id 1372923 - Undersökningar.  

 

Aktivitetsplan ska tas fram för alla aktiviteter som omfattas av denna rutin i enlighet med 

kapitel 2 Omfattning och avgränsning.  

 

Aktivitetsplanen ska beskriva: 

 Vad som ska göras 

 Hur det ska göras 

 När det ska göras  

 Vem som är ansvarig 

5.3.2 Språk 

Aktivitetsplanen ska skrivas på svenska. Aktivitetsplan på engelska får endast tas fram om 

ansvarig för genomförande, kvalitetssäkring eller godkännande inte behärskar svenska. 
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Riskbedömning för aktiviteten ska alltid, utan undantag, finnas med på svenska, enligt avsnitt 

5.2.3. 

5.3.3 Aktivitetsplanens innehåll 

Mall för aktivitetsplan Äspölaboratoriet ger anvisningar för hur aktivitetsplanen ska utformas.  

 

Ingår aktiviteten i något uppdrag ska detta framgå i den inledande texten med hänvisning 

(länkning) till uppdraget. 

5.4 Genomförande av aktivitet 

5.4.1 Säkerhet och uppstart 

Innan arbete enligt aktivitetsplanen påbörjas ska en genomgång av aktiviteten med samtliga 

berörda genomföras. Genomgången syftar till att öka fokus på uppgiften, utförande och 

identifierade risker kopplat till utförandet. Målet är att misstagen ska reduceras, helst 

elimineras och säkerheten öka.  

 

Genomförande av aktivitet kan inte starta utan en godkänd aktivitetsplan och godkänd 

riskbedömning.  

5.4.2 Uppföljning under genomförande av aktiviteten 

Aktivitetsledaren ansvarar för att kontrollera aktivitetens genomförande mot aktivitetsplanen 

och styrande dokument samt signera av genomförda delaktiviteter i den redovisande 

aktivitetstabellen. Ansvarig för den enskilda delaktiviteten ska framgå av styrande 

aktivitetstabell.  

5.4.3 Redovisande tabell  

Den redovisande tabellen är aktivitetens kontrolldokument och uppdateras när arbetet 

framskrider. Syftet med den redovisande tabellen är att dokumentera de leveranser av 

information som aktiviteten genererar. Minimum de delaktiviteter som genererar redovisande 

dokumentation kopieras från den styrande aktivitetstabellen till den redovisande tabellen. 

Eventuella nya delaktiviteter läggs till med styrande och redovisande dokumentation. 

Tabellansvarig är aktivitetsledaren. Mall för Redovisande tabell används. Redovisande 

tabellen skapas som ett eget dokument i SKBdoc med relation till Aktivitetsplanen.  

5.4.4 Hantering av avsteg från aktivitetsplanen 

Aktivitetsplaner ska i regel inte ändras efter att aktiviteten har påbörjats. Vid behov av ändrat 

genomförande av aktiviteten för att uppnå önskad resultat är tillvägagångssättet olika 

beroende av ändringens orsak och omfattning.  

 

Avvikelser 

Avvikelser mot aktivitetsplan hanteras enligt 1700154 - Rapportera och hantera observationer 

och erfarenheter. 

 

Spårbar referens till avvikelsen ska dokumenteras i aktivitetsplanens redovisande tabell. 

Medför avvikelsen att ytterligare delaktiviteter måste läggas till i genomförande av 

aktiviteten dokumenteras även dessa i redovisande tabellen. Styrande dokument till dessa 

aktiviteter blir de åtgärder som skapats i Avärs-ärendet. Åtgärderna ska vara godkända av 

beslutande chef enligt 1700154 - Rapportera och hantera observationer och erfarenheter, 

innan arbetet påbörjas. 
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Om avvikelsen är så omfattande att aktiviteten inte kan slutföras utan att planeras om i sin 

helhet avslutas aktivitetsplanen som resultat av avvikelsen, och en ny aktivitetsplan tas fram. 

 

Ändringar 

Mindre ändringar baserat på ändrade förutsättningar hanteras som en ny delaktivitet i 

redovisande tabell. Om styrande dokumentation behöver tas fram för att genomföra 

ändringen ska denna dokumentation godkännas enligt dokumenthantering för aktivitetsplan.  

 

Om ändringarna är så omfattande att aktiviteten inte kan slutföras utan att planeras om i sin 

helhet avslutas aktivitetsplanen som resultat av ändringarna, och en ny aktivitetsplan tas fram. 

5.5 Avetablering och avslut 

5.5.1 Avetablering av experimentplats 

När aktiviteten är slutförd ansvarar aktivitetsledaren för att experimentplatsen avetableras och 

återställs. Vid behov av förrådshållning av utrustning ska aktivitetsledaren kontakta 

funktionsgrupp fastighetsservice för att överenskomma om omhändertagande av utrustning 

och material. Aktivitetsledaren ansvarar för att märka utrustningen i överensstämmelse med 

funktionsgrupp fastighetsservice behov. Om dokumentation finns till utrustningen ska denna 

listas och levereras ihop med utrustningen. I fråga om leveranser/maskiner som kräver stor 

plats, eller annan utrustning som kräver särskild behandling och således förberedelser, ska 

aktivitetsledaren informera om detta så tidigt som möjligt (med en gång sådan information 

framkommer).  

5.5.2 Avslut av aktivitetsplan 

Ansvarig för delaktiviteternas utförande signerar redovisande aktivitetstabell i kolumnen 

”Delaktivitet utförd och leverans mottagen”. Om dokumentation lämnas till SICADA 

signerar mottagande dataoperatör i kolumnen ”Lämnat till databas- och dokumentarkiv”. 

Aktivitetsledaren signerar i kolumnen ”Information lagrad och delaktivitet avslutad” när data 

i SICADA har signerats. Dokumentation som hanteras i SKBdoc signeras av 

projektadministratören, dokumentation till övriga databaser signeras av databasadministratör 

för den enskilde databasen. Projektledaren godkänner aktiviteten genom att signera 

aktivitetsplanens redovisande tabell. Aktivitetsledaren lämnar tabellen till 

projektadministratör för arkivering. Elektronisk distribution till administratör AP-hantering, 

för uppdatering av Aktivitetsplanslista. Projektadministratören stödjer aktivitetsledaren under 

avslut av aktivitetsplan.   

6 Kvalitetssäkring och godkännande 

Alla aktivitetsplaner ska kvalitetssäkras av koordinator, SICADA förvaltningen (om data ska 

levereras till SICADA), samt ämnesexpert om aktiviteten påverkar de geovetenskapliga 

ämnesområdena vid Äspölaboratoriet. Om redovisande dokumentation enbart ska hanteras i 

SKBdoc tillstyrks aktivitetsplanen av projektadministratör.  

 

För aktivitetsplaner som ingår i uppdrag där uppdragskategorin är ett helhetsåtagande ska 

aktivitetsplanen godkännas av cRDD. Vid andra uppdragskategorier kvalitetssäkras 

aktivitetsplanen av cRDD och godkänns då av projektledare. 

 

Alla riskbedömningar kvalitetssäkras av lokal arbetsmiljösamordnare och godkänns av 

cRDD. 
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Kvalitetssäkring av aktivitetsplaner genomförs i en kvalitetssäkringsgrupp vars möte 

genomförs varje torsdag 09:00-11:00. Kallelse ska vara skickad, till dem som ska 

kvalitetssäkras, senast fredag eftermiddag för att aktivitetsplan tas upp på mötet 

nästkommande torsdag. I kallelsen bifogas länk till aktivitetsplan och riskbedömning. Av 

kallelsen ska framgå att; aktivitetsplan och riskbedömning skickas för kvalitetssäkring i 

SKBdoc, efter genomgånget möte. Om inga aktivitetsplaner finns för kvalitetssäkring 

genomförs inget möte.  

 

Alla som under veckan har kallats till mötet efterföljande vecka har närvaroplikt. Även 

projektadministratör som skickat kallelsen ska närvara, och genomför justeringar direkt i 

aktivitetsplanen i möjligaste mån. Ingen ytterligare mötesdokumentation tas fram. Deltagare 

ska ges möjlighet att vara med per telefon. Om en deltagare har förhinder ska ersättare för 

kvalitetssäkringsuppgiften utses. Ersättaren övertar då även närvaroplikten och deltar vid 

mötet.  

7 Dokumenthantering 

Hantering av aktivitetsplan och redovisande tabell framgår av, dokument id 1251512 - 

Avdelning R informationshanteringsplan. 

 

Hantering av riskbedömning framgår av, dokument id 1210369 - SKB Gemensam 

informationshanteringsplan. 

Till stöd för hantering finns Dokumentflöde för aktivitetsplan med tillhörande redovisande 

tabell och riskbedömning. Flödet finns i Ledningssystemet under SP4.1 Utföra 

undersökningar.  

Revisionsförteckning 
Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitets-

säkrad 
Godkänd 

15.0 Se sidhuvud Se markering. Bilagor borttagna. 2019-05-17 

Annelie Borg 

Se sidhuvud Se sidhuvud 

14.0 2019-04-12 Nomenklaturuppdatering utförd enligt 

beslut, 1698038 - Protokoll FLG #4 

2018-11-07. För spårbarhet anges här 

tidigare regnr och titel: SDTD-201 

Hantering av aktiviteter vid 

Äspölaboratoriet. 

 

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. 

Anna 

Blomqvist 

 Anna 

Blomqvist 

13.0 2018-11-02 Redaktionella ändringar. 

Införandet av Checklista för 

planering av aktivitet. Justerat 

stycke 6 Kvalitetssäkring och 

godkännande.  

Siren Bortelid 

Robertsson 

Ann-Sofie 

Karlsson  

Christina 

Mattsén 

Pär Grahm 
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