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Die im Rahmen der Planung, Erkundung, Errichtung/Umriistung
und Betrieb einer Anlage fiir das bergrechtliche Aufsichts- und
Genehmigungsverfahren erstellten Unterlagen sind Bestandteil

der Dokumentation.

Die Dokumentationsgrundsdtze finden ebenfalls Anwendung fiir
die betriebliche und atomrechtliche Eigenaufsicht des BfS ge-

geniiber dem mit dem Betrieb beauftragten Dritten.
Die Dokumentation dient dem Zweck,

- riickverfolgbare Nachweise zu filhren, aus denen die
Erfiilllung aller Genehmigungsvoraussetzungen hervorgeht,

- die Beschaffenheit und den Betrieb der Anlagen
zu beschreiben,

- iUber die Durchfiihrung von Priifungen und deren Ergebnissen
Auskunft zu geben,

- Soll-Ist-Vergleiche und Bewertungen bei wiederkehrenden
Priifungen, Instandhaltung, Schadensanalysen, Stdrfdllen

etc. zu ermdglichen.

Die Dokumentation teilt sich in unterschiedliche

Dokumentationsarten:

1. Die Genehmigungsdokumentation, die eine Zusammenstellung
der Genehmigungen sowie der in den Genehmigungen zitier-

ten Unterlagen ist.

2. Die Realisierungs- und Qualitdtsdokumentation, die eine
Zusammenstellung der Unterlagen ist, die die Qualitadt der

Anlagenteile und die Funktionen der Anlagen beschreiben.
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Anlage hinaus gelagert werden missen, deren
Aufbewahrungsfristen im AbschluBbetriebsplan geregelt werden.
Es ist zu beachten, dafi} die Unterlagen der
Genehmigungsdokumentation innerhalb der Endablage getrennt zu
fiilhren sind und dariiber hinaus nicht, wie bei den anderen
Dokumentationsarten mdglich, auf Mikrofilm verfilmt wund

anschlieflend vernichtet werden diirfen.

Die zu wdhlende Dokumentationstechnik innerhalb der Endablage
muf3l folgende Anforderungen erfiilien:

1. Die Unterlagen sind nach einem Ordnungssystem mit einem

detaillierten Schliissel zu versehen.

2. Die Mobglichkeiten zur kontrollierten Ergdnzung und
Aktualisierung sowie zur Vollstdndigkeitspriifung miissen

gegeben sein.

3. Das sichere Auffinden der gesuchten Informationen muB
gewdhrleistet und Verwechslungen mit veralteten

Informationen ausgeschlossen sein.

4. Die Lagerfahigkeit der ©Unterlagen entsprechend der
erforderlichen Aufbewahrungsfristen muf3 sichergestellt

sein.

SchluBbemerkung

Die Forderungen, die an ein Dokumentationssystem gestellt
werden, sind mit dem BfS-Ordnungs- bzw. Kennzeichnungssystems,
das sowohl fachliche als auch formale Aspekte beriicksichtigt,
erfiillt.

Das in den nachfolgenden Kapiteln beschriebene DV-gesiitzte

Unterlagenverwaltungssystem stellt sicher, daB Informationen

schnell auffindbar, Ergdnzungen und Aktualisierungen m&glich
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- andererseits aus der Zuordnung klar abgegrenzter Aufga-
benbereiche 2zu einzelnen Stellen (nach Geschidftsvertei-

lungsplan).

Die unterlagenverantwortliche Stelle (UVST) ist diejenige Or-
ganisationseinheit, Stelle oder Person, die fiir die Erstel-
lung, Priifung, Revision, Anderung und Erfassung der entspre-

chenden Unterlage verantwortlich ist.

Delegiert die UVST die Erstellung der Unterlage bzw. einzelne
Aufgaben (z. B. Erfassung, Verteilung etc.) an eine andere
Stelle, so bleibt sie dennoch fiir die Unterlage verantwort-
lich, d. h. die Unterlagenverantwortung ist nicht delegierbar.

Die Unterlagenverantwortung im Unterlagenverwaltungssystem
beinhaltet:

- die korrekte Kennzeichnung der Unterlage, d. h., daB
jede Unterlage zumindest mit der Minimalkennzeichnung

(MuBfelder) versehen ist

- die Erfassung der Unterlage, d. h., daB die UVST dafiir
verantwortlich ist, daB jede Unterlage im Unterlagenver-

waltungssystem erfafBit wird.

Neben der Festlegung der Aufgaben im Rahmen der
Unterlagenverantwortung ist es notwendig, die zu bearbeitenden

und zu verwaltenden Unterlagen in Kategorien einzuteilen.

Kennzeichnung der Unterlagen

Die Kennzeichnung gewdhrleistet
- eine eindeutige Ansprache der Unterlage unabhdngig von

verschiedenen Terminologien,

- den gezielten Zugriff auf eine oder mehrere Unt

03
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- die Verarbeitbarkeit in DV-Systemen und
- die Unabhdngigkeit gegeniiber Fremdsprachen.

Die Kennzeichnung von Unterlagen hat grundsdtzlich zum frii-

hestméglichen Zeitpunkt zu erfolgen, d. h.

- bei eigenerstellten Unterlagen bei Erstellung und

- bei fremderstellten Unterlagen ebenfalls bei Erstellung,
spdtestens jedoch nach Vorlage beim zustdndigen Bearbei-

ter in der UVST.

Das Unterlagenkennzeichen (Dokumentationskennzeichen) wird in

der sogenannten Kennzeichnungsleiste eingetragen.

Die Kennzeichnung der Unterlage wird durch ihren Inhalt be-
stimmt. Das Dokumentationskennzeichen einer Unterlage besteht

aus folgenden Gliederungselementen:

- Projektbenennung (Projekt)

- Projektstrukturplan-Nr (PSP-Element)

- Objektkennzeichnungsplan-Nr. (Obj.Kenn.)
- Aufgabe/Fachverantwortung

- Unterlagenart (UA)

- Unterlagenzdhlnummer (Lfd. Nr.)

- Revisionsindex (Rev.)

Durch Kombination dieser Elemente wird die Unterlage

identifiziert.

Erfassung von Unterlagen

Unter Erfassung einer Unterlage versteht man die Sammlung und
Aktualisierung aller fiir die Unterlagenverwaltung bendtigten
Unterlagendaten in einem DV-gestiitzten Unterlagenverwaltungs-

stem.













- 13- 015

Ausfiillanweisungen "Erfassungsbeleg"

Die Ausfiillanweisung "Erfassungsbeleg" enthdlt detaillierte
Anweisungen zur richtigen Ausfillung der einzelnen Felder ei-
nes Datensatzes im Unterlagenverwaltungssystem. Die Erfassung
eines Datensatzes kann mit Hilfe eines Erfassungsbelegs und
anschlieflender Eingabe in die DV oder durch direkte Eingabe in

die DV erfolgen.

Gliederungskataloge

In den Gliederungskatalogen sind die Gliederungsbegriffe fiir
das Ausfilillen der Kennzeichnungsleiste enthalten. Es sind die
Gliederungsbegriffe fiir die Projekte, die Projektstrukturplan-
Nummern, die Objektkennzeichenplan-Nummern, die Fachaufgaben

bzw. die Fachverantwortungen und die Unterlagenartenbegriffe.

Anwenderhandbuch
Zweck des Anwenderhandbuches

Das Programm Unterlagenverwaltungssystem erméglicht die DV-
gestiitzte Verwaltung von Unterlagen. Mit Hilfe dieses Pro-
gramms wird von jeder archivierungswiirdigen Unterlage ein Da-

tensatz erstellt, der in einer Datenbank abgespeichert wird.

Das DV-gestiitzte Unterlagenverwaltungssystem ermdglicht die
Pflege der relevanten Informationen einer Unterlage und den
gezielten 2Zugriff auf diese Informationen unter bestimmten
Suchkriterien. Zur Sicherung der Daten wird der Zugriff auf

den Datensatz durch ein Passwordsystem gesteuert.

Zweck des Anwenderhandbuches ist es, dem Anwender in kurzer

und ilbersichtlicher Form alle notwendigen Informationen iber

i Urigosy
verwaltungssystem zu geben. Bei Bedarf wird das Anwgdderharfq

buch erganzt.



T 016

Datensatzbeschreibung

Ein Datensatz im Unterlagenverwaltungssystem besteht aus 3
Masken, die ausgefiillt werden miissen. Es sind die Masken
Stammdaten, Empfdngerdaten und Referenzdaten (Stichworte). Die
Datensatzbeschreibung enthdalt die Angaben iiber die Daten-
felder, die Anzahl der Stellen jedes Datenfeldes, die Angaben,
cb es sich um ein Alphafeld, numerisches Feld, alphanumeri-
sches Feld oder ein Datenfeld handelt und ob es ein MuB- oder

ein Kannfeld ist.

Dialogsystem

Das Programm Unterlagenverwaltungssystem ist ein reines
Anwendungsprogramm. Dies bedeutet, daB der Benutzer iiber
keinerlei Programmierkenntnisse verfiigen mufl, um mit dem
Programm arbeiten 2zu koénnen. Der Anwender wird iiber Meniis
aufgefordert, bestimmte Dialoge auszuwédhlen und tiber
verschiedene Masken Eingaben zu té&dtigen. Funktionstasten
erleichtern ihm den Wechsel zwischen einzelnen Masken. Mit den
"Cursortasten" konnen einzelne Felder angesteuert werden, mit
der "Return-Taste" bestdtigt der Anwender die Eintragungen in

einem Datenfeld.

Fehleingaben werden vom Programm insoweit toleriert, als
durch Fehlermeldungen auf sie aufmerksam gemacht wird und
Korrekturen durchgefiihrt werden k&6nnen bzw. durchgefiihrt

werden miissen.

Das Programm Unterlagenverwaltungssystem fiihrt Dbei der
Eingabe Formalpriifungen, Prifungen gegen Schliisselbegriffe und

Plausibilitdtspriifungen durch.

Zum Einstieg 1in das Unterlagenverwaltungssystem muf3l der
Anwender sein persdnliches Passwort eingeben. Das Programm
prift, ob das angegebene Passwort vorhanden ist.
nicht der Fall, erfolgt eine Fehlermeldung. Hat dey:

das richtige Passwort eingegeben, erscheint das Ha
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Unterlagenverwaltungssystem-Programms. Hier kann der Anwender
zwischen mehreren Dialogen wdhlen. Das Programm priift die 2zZu-
griffsberechtigung iber das festgelegte Passwort.

Es stehen die Dialoge Daten Neueingabe, Neueingabe mit Kopie-
ren, Revisionsindex &dndern, Originalkennzeichen &ndern, Daten
suchen, Daten &dndern, Daten l8schen und Archivdaten zur Verfii-
gung. Es folgt eine kurze Beschreibung von 3 Dialogen.

Mit dem Dialog "Daten &ndern" koénnen einige Daten gedndert
werden. Nicht gedndert werden kénnen in der Kennzeichnungslei-
ste die Projektkennung, die Fachaufgabe, die Unterlagenart und
die Laufnummer. Auch die Stammdaten kénnen nicht mehr gedndert
werden, wenn die Unterlage schon versandt worden ist und Em-
pfédnger im Datensatz eingetragen wurden. Der Anwender kann
auch nur Datensdtze d&dndern, wenn sein Passwort mit dem

Passwort der unterlagenverantwortlichen Stelle iibereinstimmt.

Im Dialog "Daten 1l&schen" ko&nnen Datensdtze, die z. B.
fehlerhaft eingegeben worden sind, nur mit einer speziellen

Zugriffsberechtigung geldscht werden.

Der Dialog "Originalkenhzeichen dndern" dient der Kennzeich-
nung von Unterlagen, die im Genehmigungsverfahren festge-
schrieben worden sind. In der Kennzeichnungsleiste der
Ursprungsunterlage (eingereichte Unterlage) wird anstelle des
Ursprungsunterlagenkennzeichens das neue Originalkennzeichen,
das mit dem Datenfeld "Art des Priifverfahrens" der Ursprungs-
unterlage iibereinstimmen muB, eingetragen. Bei im atomrechtli-
chen Planfeststellungsverfahren eingereichten und im BeschluB
festgeschriebenen Unterlagen wird als Originalkennzeichen
z. B. ein A eingetragen. Die Datensdtze mit einem Original-
kennzeichen sind damit eindeutig als genehmigte Unterlagen im

Unterlagenverwaltungssystem gekennzeichnet.









