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Hantering av aktiviteter vid Aspolaboratoriet

1 Syfte

Syftet med rutinen ar att skapa en effektiv och enhetlig hantering av aktiviteter inom
anlaggningen Aspdélaboratoriet.

Rutinen styr det évergripande arbetssattet, fran initiering och planering av en aktivitet,
framtagning och kvalitetssakring av aktivitetsplan, genomférande och avslut samt
uppféljning och arkivering av aktivitetens dokumentation och producerade resultat.

Rutinen kopplar mot, dokument id 1372923 - Unders6kningar.

2 Omfattning och avgransning

Rutinen ska tillampas i alla sina delar for aktiviteter som utfors vid anlaggningen
Aspolaboratoriet. Ett arbete klassas som en aktivitet nar nagon av foljande forutsattningar &r

uppfyllda:

e arbetet har initierats i en projektspecifikation framtagen i enlighet med, dokument
id 1039253 - Projektstyrmodell

‘ o arbetet har initierats i en uppdragsbeskrivning
o arbetet innehaller falt- eller underjordsmoment
o arbetet paverkar fysiska eller kemiska forhallanden i berget

o arbetet har en direkt eller indirekt inverkan pa andra projekt, aktiviteter eller
experiment

o arbetet resulterar i for SKB viktiga matdata

Rutinen omfattar inte anldggningsdrift, RDD:s, verksamhet med forvaltning av anldggningen
Aspolaboratoriet med tillhérande yttre omraden och byggnader. Detta utfors enligt, dokument
id 1419904 - Underhall av Asp6laboratoriet.

Provtagningar som ar en del av helhetsataganden vid Kemilaboratoriet enligt godkand
arbetsanmodan omfattas inte av denna rutin. Detta utfors enligt kemilaboratoriets styrande
dokument.

3 Definitioner

Med andring avses i detta dokument ett 6verenskommet avsteg fran aktivitetsplanen (till
skillnad fran avvikelse som &r ett inte dverenskommet avsteg fran aktivitetsplanen). Avsteget
ska dokumenteras och godkénnas av den som godkanner aktivitetsplan. Beslut om avsteg
gors av projektledare om andringens omfattning ligger innanfor dennes befogenheter. I dvrigt
hanteras andring enligt projektspecifikationens avsnitt om Andringshantering.

Med leverantdr avses i detta dokument externt foretag eller organisation som utfor delar av
eller hela aktiviteten.

Med uppdragsledare avses i detta dokument leverantdrens ansvariga arbetsledare.

For 6vriga definitioner se, dokument id 1062681 - Definitioner av begrepp pa SKB.
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4 Roller och uppgifter

En person kan inneha flera roller i genomférandet av en aktivitet. Vem som innehar vilka
roller med tillhérande uppgifter ska specificeras i aktivitetsplanen.

4.1 Projektledare

Projektledaren svarar for att samordna aktiviteterna inom respektive projekt samt att folja
upp genomforande enligt denna rutin. Denne tar beslut om aktiviteter som paverkar budget
eller dvriga specifikationer i Project Charter eller projektspecifikation. Projektledaren
godkanner leverantorens slutleverans och utvarderar aktiviteten i samrad med aktivitetsledare
samt godkanner avslutad aktivitet. Projektledaren godkanner aktivitetsplan som initierats fran
projektspecifikation.

Projektledaren ansvarar for att kemikalier som ska anvéndas eller kdps in kontrolleras enligt,
dokument id 1044242 - Anskaffning och hantering av kemikalier, samt att riskbedomning for
aktiviteten tagits fram enligt, dokument id 1255926 -Samordning av arbetsmiljé vid
anliggningen Aspolaboratoriet och dokument id 1052234 - Arbetsmiljo och systematiskt
arbetsmiljoarbete.

4.2 Linjechef
For aktiviteter initierade i linjen har linjechef uppgifter som Projektledare.

4.3 Aktivitetsledare

Aktivitetsledaren upprattar aktivitetsplan och svarar for att aktiviteten genomférs enligt
géllande rutiner och aktuell aktivitetsplan. Denne foljer upp aktivitetens genomférande och

svarar for att godkénda producerade resultat tas omhand enligt specifikationer i aktivitetsplan.

Om leverant6r anvands for utférande ar aktivitetsledaren SKB:s representant gentemot
leverantoren. Aktivitetsledaren ansvarar for att initiera riskbedémningsarbete for aktiviteten
samt utse arbetsansvarig(a) enligt dokument id 1255926 -Samordning av arbetsmiljé vid
anlaggningen Aspdlaboratoriet och dokument id 1052234 - Arbetsmiljo och systematiskt
arbetsmiljbarbete.

4.4 Projektkoordinator

Projektkoordinator bistar aktivitetsledaren i ledning, genomforande och kontroll av
faltarbete samt koordinerar aktiviteten med dvriga arbeten i Aspélaboratoriet. Alla aktiviteter
ska genomfdras med en projektkoordinator, och rollen ska innehas av person fast stationerad
vid Aspélaboratoriet.

Om ingen aktivitetsledare har utsetts for aktiviteten har projektkoordinatorn ansvar och
befogenheter motsvarande aktivitetsledarens.

Projektkoordinator ansvarar for att Iamna in en Anmalan om besiktning av arbetsomrade i
tunnel vid Aspolaboratoriet vid nyetableringar, i enlighet med, dokument id 1052155 -
Generella regler for Aspolaboratoriet.

4.5 Geovetenskapliga amnesexperter vid Aspdlaboratoriet

Geovetenskapliga amnesexperter vid Aspélaboratoriet, kallat amnesexperter svarar for
fragor kring respektive omrade och ger vetenskapligt stod till projekt, experiment och studier
vid Aspélaboratoriet. For aktiviteter som ror geovetenskapliga undersokningar vid
Aspolaboratoriet ska amnesexpert for respektive omréde kvalitetssakra aktivitetsplanen.
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4.6 Projektadministrator

Projektadministratdren svarar for stod till hantering och arkivering av aktivitetens
dokumentation.

4.7 Leverantor

Uppdragsledaren &r leverantdrens representant gentemot SKB och arbetsleder aktivitetens
utférande eller del av utférande, enligt bestallning.

Observera att om Asp6 Kemilaboratoriet anlitas anses dessa vara leverantor i sammanhanget.
Ansvarig for genomforande vid Kemilaboratoriet far rollen Uppdragsledare.

5 Genomforande

51 Forberedelser

5.1.1 Initiering

Aktiviteter vilka tillhor projekt initieras av projektledare genom projektspecifikation.
Aktiviteter vilka tillhor linjen initieras av ansvarig linjechef. Aktiviteter vilka tillhr uppdrag
initieras via godként och accepterat offert for uppdraget.

Varje aktivitetsplan ska ha ett unikt nummer som &r kopplat till den enhet eller det projekt déar
aktiviteten initierats. Numreringen foljer en fast struktur, till exempel AP RD F99-19-003:

AP - aktivitetsplan

RD - anlaggningen Aspolaboratoriet

F99 - kostnadsstélle (EXT for externa uppdrag utan kostnadsstalle)
19 - artal

003 - l6pnummer.

Administrering over aktivitetsplanernas forteckning, sa som AP-nummer, hanteras av
projektadministrator. Uppféljning av forteckningen hanteras av enhetssekreterare RD.
5.2 Planering av aktivitet

For stdd i planeringingen av aktivitet, se dokument id 1694789 - Checklista for planering av
aktivitet.

5.2.1 Upphandling av leverantorer
Leverantdrer som ska arbeta enligt SKB:s ledningssystem

Om leverantor ska genomfora delar av aktiviteten i enlighet med SKB:s ledningssystem kan
dennes arbete med fordel implementeras i aktivitetsplanen for att kvalitetssakras, och saledes
ersatta leverantorens kvalitetsplan. Aktivitetsplanen bor da tas fram i nara samarbete med
leverantdrens uppdragsledare.

Leverantdrer som ska arbeta enligt Entreprenadavtal

For tillampning av leverantdr med helhetsatagande, entreprenad, galler 1056110 -
Inkopsinstruktionen med tillhérande krav pa kvalitetsplan. Hantering av entreprenad vid
Aspolaboratoriet framgér av 1255926 - Samordning av arbetsmiljo vid anlaggningen
Aspolaboratoriet.
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5.2.2 Planera for dataleveranser

Planera for vad som ska levereras, rddata (de grundldggande data som genereras pa plats nar
aktiviteten utfors), bearbetade data (de data som framstalls nar man bearbetar radata enligt
en faststalld rutinméssig metodik) och annan redovisande dokumentation (rapporter, PM,
annat som inte hanteras i SICADA eller GIS), samt vilket format som ska galla.

For sékerstéllande av hur leveransen ska levereras kontaktas SICADA personal under
framtagning av aktivitetsplanen for koordinering av mallar och andra krav.

Dokument id 1053152 - Dataleverans till respektive fran Sicada och GIS tillampas i arbetet.

5.2.3 Riskbeddmning

Né&r omfattningen av aktivitetens genomférande klarlagts genomfoérs en riskbedémning av
ingaende delaktiviteter. Riskbedémningen ska utforas och dokumenteras enligt, dokument id
1052234 - Arbetsmiljé och systematiskt arbetsmiljoarbete, se kapitel 4.3.1 Riskbedémning

och handlingsplan, Riskbeddmning infor arbete. Mall for riskbeddmning arbetsmiljé anvands.

Vid tillampning av mall riskbedémning arbetsmiljo _&r det Bilaga 1 Riskbedomningstabell
och handlingsplan som ska anvandas. Bilaga 2 kan raderas. | dvrigt tas riskbedémningen
fram enligt anvisningar i mallen.

Roller och uppgift kopplat till riskbedémning framgar av, dokument id 1255926 -
Samordning av arbetsmilj6 vid anldggningen Aspélaboratoriet. | aktivitetsplanen gors
héanvisning till genomford och godkénd riskanalys med lank till SKBdoc id under kapitel 8.
Identifiering av risker och riskbedémning.

5.3 Framtagning av aktivitetsplan

5.3.1  Syftet med aktivitetsplanen

Aktivitetsplanen ska se till att aktiviteterna utfors pa ett sakert stt, i enlighet med gallande
arbetsmiljo- och sakerhetskrav fran SKB och Aspélaboratoriet. Aktivitetsplanen ska aven
vara det kvalitetsdokumentet som sakerstéller att styrande dokumentation for aktiviteten
finns, samt att utférande av aktiviteten dverensstimmer med de krav som finns i den styrande
dokumentationen. Med styrande dokumentation avses har ritning, instruktion,
arbetsbeskrivning, metodbeskrivning, etc. Aktivitetsplanen ska ocksa sékerstalla att
aktiviteten genererar kvalitetssékrad och sparbara dokument och data. For ytterligare
fortydligande, se dokument id 1372923 - Undersdkningar.

Aktivitetsplan ska tas fram for alla aktiviteter som omfattas av denna rutin i enlighet med
kapitel 2 Omfattning och avgransning.

Aktivitetsplanen ska beskriva:
e Vad som ska gdras
e Hur det ska goras
o NAar det ska goras
e Vem som dr ansvarig

5.3.2 Sprak

Aktivitetsplanen ska skrivas pa svenska. Aktivitetsplan pa engelska far endast tas fram om
ansvarig for genomférande, kvalitetssakring eller godkannande inte behdrskar svenska.
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Riskbedomning for aktiviteten ska alltid, utan undantag, finnas med pa svenska, enligt avsnitt
5.2.3.

5.3.3  Aktivitetsplanens innehall
Mall for aktivitetsplan Aspolaboratoriet ger anvisningar for hur aktivitetsplanen ska utformas.

Ingar aktiviteten i nagot uppdrag ska detta framga i den inledande texten med hanvisning
(lankning) till uppdraget.

5.4 Genomfodrande av aktivitet

5.4.1 Sakerhet och uppstart

Innan arbete enligt aktivitetsplanen pabdrjas ska en genomgang av aktiviteten med samtliga
berorda genomforas. Genomgangen syftar till att 6ka fokus pa uppgiften, utférande och
identifierade risker kopplat till utférandet. Malet ar att misstagen ska reduceras, helst
elimineras och sékerheten tka.

Genomfoérande av aktivitet kan inte starta utan en godkand aktivitetsplan och godkéand
riskbedémning.

5.4.2 Uppféljning under genomférande av aktiviteten

Aktivitetsledaren ansvarar for att kontrollera aktivitetens genomférande mot aktivitetsplanen
och styrande dokument samt signera av genomforda delaktiviteter i den redovisande
aktivitetstabellen. Ansvarig for den enskilda delaktiviteten ska framga av styrande
aktivitetstabell.

54.3 Redovisande tabell

Den redovisande tabellen &r aktivitetens kontrolldokument och uppdateras nér arbetet
framskrider. Syftet med den redovisande tabellen &r att dokumentera de leveranser av
information som aktiviteten genererar. Minimum de delaktiviteter som genererar redovisande
dokumentation kopieras fran den styrande aktivitetstabellen till den redovisande tabellen.
Eventuella nya delaktiviteter 1aggs till med styrande och redovisande dokumentation.
Tabellansvarig ar aktivitetsledaren. Mall for Redovisande tabell anvands. Redovisande
tabellen skapas som ett eget dokument i SKBdoc med relation till Aktivitetsplanen.

5.4.4 Hantering av avsteg fran aktivitetsplanen

Aktivitetsplaner ska i regel inte andras efter att aktiviteten har paborjats. Vid behov av andrat
genomfdrande av aktiviteten for att uppna 6nskad resultat ar tillvagagangsséttet olika
beroende av dndringens orsak och omfattning.

Awvikelser
Avvikelser mot aktivitetsplan hanteras enligt 1700154 - Rapportera och hantera observationer
och erfarenheter.

Sparbar referens till avvikelsen ska dokumenteras i aktivitetsplanens redovisande tabell.
Medfor avvikelsen att ytterligare delaktiviteter maste laggas till i genomforande av
aktiviteten dokumenteras dven dessa i redovisande tabellen. Styrande dokument till dessa
aktiviteter blir de &tgarder som skapats i Avars-arendet. Atgarderna ska vara godkinda av
beslutande chef enligt 1700154 - Rapportera och hantera observationer och erfarenheter,
innan arbetet paborjas.
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Om avvikelsen &r sa omfattande att aktiviteten inte kan slutféras utan att planeras om i sin
helhet avslutas aktivitetsplanen som resultat av avvikelsen, och en ny aktivitetsplan tas fram.

Andringar

Mindre &ndringar baserat pa andrade forutsattningar hanteras som en ny delaktivitet i
redovisande tabell. Om styrande dokumentation behdver tas fram for att genomfora
andringen ska denna dokumentation godkannas enligt dokumenthantering for aktivitetsplan.

Om andringarna dr sa omfattande att aktiviteten inte kan slutforas utan att planeras om i sin
helhet avslutas aktivitetsplanen som resultat av &ndringarna, och en ny aktivitetsplan tas fram.

5.5 Avetablering och avslut

5.5.1 Avetablering av experimentplats

Nér aktiviteten ar slutford ansvarar aktivitetsledaren for att experimentplatsen avetableras och
aterstalls. Vid behov av forradshallning av utrustning ska aktivitetsledaren kontakta
funktionsgrupp fastighetsservice for att 6verenskomma om omhéndertagande av utrustning
och material. Aktivitetsledaren ansvarar for att mérka utrustningen i éverensstammelse med
funktionsgrupp fastighetsservice behov. Om dokumentation finns till utrustningen ska denna
listas och levereras ihop med utrustningen. | fraga om leveranser/maskiner som kréaver stor
plats, eller annan utrustning som kréaver sarskild behandling och saledes forberedelser, ska
aktivitetsledaren informera om detta sa tidigt som mojligt (med en gang sadan information
framkommer).

5.5.2  Avslut av aktivitetsplan

Ansvarig for delaktiviteternas utférande signerar redovisande aktivitetstabell i kolumnen
”Delaktivitet utford och leverans mottagen”. Om dokumentation Idmnas till SICADA
signerar mottagande dataoperator i kolumnen ”Lamnat till databas- och dokumentarkiv”.
Aktivitetsledaren signerar i kolumnen ”Information lagrad och delaktivitet avslutad” nir data
i SICADA har signerats. Dokumentation som hanteras i SKBdoc signeras av
projektadministratéren, dokumentation till 6vriga databaser signeras av databasadministrator
for den enskilde databasen. Projektledaren godké&nner aktiviteten genom att signera
aktivitetsplanens redovisande tabell. Aktivitetsledaren lamnar tabellen till
projektadministrator for arkivering. Elektronisk distribution till administratér AP-hantering,
for uppdatering av Aktivitetsplanslista. Projektadministratoren stodjer aktivitetsledaren under
avslut av aktivitetsplan.

6 Kvalitetssakring och godkannande

Alla aktivitetsplaner ska kvalitetssakras av koordinator, SICADA fdrvaltningen (om data ska
levereras till SICADA), samt &amnesexpert om aktiviteten paverkar de geovetenskapliga
dmnesomradena vid Aspdlaboratoriet. Om redovisande dokumentation enbart ska hanteras i
SKBdoc tillstyrks aktivitetsplanen av projektadministrator.

For aktivitetsplaner som ingar i uppdrag dar uppdragskategorin ar ett helhetsatagande ska
aktivitetsplanen godkénnas av cRDD. Vid andra uppdragskategorier kvalitetssakras
aktivitetsplanen av cRDD och godkanns da av projektledare.

Alla riskbeddmningar kvalitetssékras av lokal arbetsmiljosamordnare och godkénns av
cRDD.

5 Féretagsintern

ASS F

skle

Sekretess

Sodk&nt

tatus (

ersion 15.0, S

PDF rendering: DokumentIiD 1053624, Ve




DokumentID Sekretess Sida
1053624, (15.0) Foretagsintern 8(8)

Hantering av aktiviteter vid Aspolaboratoriet

Kvalitetssakring av aktivitetsplaner genomfors i en kvalitetssékringsgrupp vars mote
genomfors varje torsdag 09:00-11:00. Kallelse ska vara skickad, till dem som ska
kvalitetsséakras, senast fredag eftermiddag for att aktivitetsplan tas upp pa motet
nastkommande torsdag. | kallelsen bifogas lank till aktivitetsplan och riskbedémning. Av
kallelsen ska framga att; aktivitetsplan och riskboedomning skickas for kvalitetssékring i
SKBdoc, efter genomganget méte. Om inga aktivitetsplaner finns for kvalitetssakring
genomfors inget mote.

Alla som under veckan har kallats till métet efterféljande vecka har néarvaroplikt. Aven
projektadministratr som skickat kallelsen ska narvara, och genomfor justeringar direkt i
aktivitetsplanen i mojligaste man. Ingen ytterligare métesdokumentation tas fram. Deltagare
ska ges mojlighet att vara med per telefon. Om en deltagare har férhinder ska ersattare for
kvalitetssakringsuppgiften utses. Erséttaren dvertar da aven narvaroplikten och deltar vid
motet.

7 Dokumenthantering

Hantering av aktivitetsplan och redovisande tabell framgar av, dokument id 1251512 -
Avdelning R informationshanteringsplan.

Hantering av riskbedémning framgar av, dokument id 1210369 - SKB Gemensam
informationshanteringsplan.

Till stéd for hantering finns Dokumentflode for aktivitetsplan med tillhérande redovisande
tabell och riskbedémning. Flodet finns i Ledningssystemet under SP4.1 Utfora
undersokningar.

Revisionsforteckning

Version | Datum Revideringen omfattar utford av Kvalitets- Godkéand
sékrad
15.0 Se sidhuvud | Se markering. Bilagor borttagna. 2019-05-17 | Se sidhuvud Se sidhuvud
Annelie Borg
14.0 2019-04-12 | Nomenklaturuppdatering utford enligt | Anna Anna
beslut, 1698038 - Protokoll FLG #4 Blomgvist Blomqvist

2018-11-07. For sparbarhet anges har
tidigare regnr och titel: SDTD-201
Hantering av aktiviteter vid
Aspolaboratoriet.

I enlighet med 1706495 - Lathund for
borttagning av nomenklatur, &r regnr

borttaget i dokumentets sidhuvud och
titel.
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Direktgodké&nnande géller endast for
gjord nomenklaturuppdatering. For
tillstyrkare och godkannare av
sakinnehallet se foregdende utgava.

sion 15.0, Stat

13.0 2018-11-02 | Redaktionella andringar. Siren Bortelid | Ann-Sofie Par Grahm &
Inforandet av Checklista for Robertsson Karlsson
planering av aktivitet. Justerat Christina
stycke 6 Kvalitetssékring och Mattsén
godké&nnande.
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