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|. UVODNI USTANOVENI

1. Weel a poslani organizai snérnice

Tato organizéni snernice (dale jen OS) stanovi:

- zasady a podminky k zaj$ti bezpénosti a ochrany zdravi zastnand s ohledem na
rizika mozného ohroZeni jejich Zivota a zdrakiigpravach zéizeni a vymezuje vztahy mezi
Gtvary udrzby (interni i externi) a ostatnimi Utvar Synthesia, a.s. (dale jen spwlest) i
piedavani zézeni vyroben, sklada ostatniho zé&zeni, gedavani energetickych iazeni a
predavani budov a staveb nebo jejiésti z provozu do opravy a z opravy do provozu.aryk
se i preventivnich a insp&kich prohlidek,

- postup pi provadni adrzb#skych ¢innosti - oprav a vymezuje vztahy mezi Utvary
spole&nosti a utvary udrzby.

Ustanoveni této OS plati pro vSechny Gtvary spudsti, jakoZ i externi firmy provéici
adrzbu - opravy Zézeni v majetku a na tzemi spaiesti.

Il. POSTUP

2. PoZadavek na udrzbu - opravy
Postup objednavani udrzby - oprav se vztahuje sleevécinnosti, tj. planované i neplanovane.

2.1 Rozsah dleneni oprav - udrzby

Podle rozsahu provédych praci se oprawiteni na:

- b&Zné opravy strdj a zd&izeni, které se provadi na Protokol Ailghac. 1)

- stedni a generalni opravy stiiah z&izeni, které se provadi na Protokol Bilghac. 2)

- opravy budov a staveb (i jeji¢iasti), které se provadi na Protokol A, B

- opravy energetickych #aeni, které se provadi na Protokol Elfhac. 3) jehoz sotasti
je v gipack oprav na zézenich VN, VVN a ZVN i pikaz B (gilohac¢. 4)

- preventivni adrzba, prohlidky, revize.

2.2 Zaznam pozadawkia udrzbu — opravy
- veSkeré pozadavky na udrzbu — opravy musi byhamaenany, objednatelem-viastnikem
majetku, formou hlaseni do systému SAP-PM

2.3 Dlouhodobé pozadavky na prowatdopakovanych - podobnych oprav v oblasti Elektro,
Strojni

- jsou povoleny pouze v rozsahu MP HN/2018

- jsou povoleny pro SBU ENE — TPZI pro CPS ELA TRZ4ohotovost strojni pro TPZL

24 Pozadavek na interni dodavatele
PoZzadavky na zaji&ti udrzbdskych praci - oprav vSech profesi uplatni u opasikio
rozsahu fislusny spravce dlouhodobého hmotného majetku {d4kpravce DHM®)
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tiskopisem Objednavka opravy - vyrobyi(phac. 5). Stroje a Zézeni pro tyto opravy jsou
piedavany Protokolem A nebo B.

Prace mensSiho rozsahu zadagdieny zandstnanec uZzivatele stfop z&izeni (zpravidla
mistr) pimo u interniho dodavatele a to Protokolem A netmidRolem E.

Prace na zaji8hi preventivni udrzby, prohlidek, revizi uglaje piislusny spravce DHM.

2.5 Vyhotoveni tiskopisu Objednavka opravy - vyroby

Objednavku vyhotovujeifslusny spravce DHM.

V Objednavce vyplni druh opravy dle vySe uvedendboéni oprav, nazev f&eni, pozini
¢islo, budovu, patro, rozén hmotnost, material, termin planovany, zakazkosto, ¢islo
opravy a pesnou specifikaci poZzadované opravy v kolonce ,foapravy”. Poté vypini
datum pedani Objednavky, uvede své jméno a potvrdi podpaseazitkem Gtvaru.

V piipact potreby gilozi:

- Uplnou vykresovou dokumentaci

- pii poZzadavku na vyrobu a montédz potrubi aktualizévsshéma zapojeni

- na objednavce pro vyrobu s@sti z plastickych hmot (potrubi, nadoby, nasypggd)
vyjadreni technologa vyroby o vhodnosti pouZziti ve vztlinozZnosti vzniku elektrostatického
naboje.

Na objednavce, kterou je poZadovana vyroba ND ledidgm uloZenim na sklad, uvede
¢islo ND.

2.6 Prijeti tiskopisu Objednavky opravy - vyroby gedani k realizaci

Po obdrzeni Objednavky opravy - vyroby MU pro SBtba jiny Utvar Gdrzby v Synthesia,
a.s. tuto zaeviduje, potvrdi termin realizace igi@vzeti od pislusného spravce DHM
zapsanim data, jména, podpisem a razitkegadiska. Objednavku doplni datem, jménem,
podpisem a razitkentizahajeni a po uk@eni praci. Pokud dojde k 2me terminu realizace,
nechd tuto skutmost potvrdit na objednavcéiglusSnym spravcem DHM - Zadatelem.

V piipack interni dodavky praci, kdy byla@dem dohodnuto zpracovani rozpg zada
pozadavek k realizaci az po odsouhlaseni objedimatdtoZzadavky, vyplyvajici z objednavky,
a které jsou nezajistitelné vlastnimi kapacitares€ini, izolace, n&ty, subdodavky, kapacitni
vypomoc apod.) projedna giglusSnym spravcem DHM.

Objednani u externich dodavditehjisti gislusny spravce DHM, pdjpact jiny powieny
technik udrzby.

3. Objednavani zastavkovych praci

3.1 Pozadavek na zastavkové prace

Prislusny spravce DHM zpracuje poZadavek na tentb dduzby - oprav na tiskopisech
Zastavka - seznam apatdprilohac. 6) a Objednavka opravy - zastavkové pradéddpac.

7).

- v rdmci gipravy pozadavk (do @ilohy ¢. 6) doplni spravce do sloup¢el?2 ¢islo zakazky
na zaklad hldSeni, provedeného zastupcem objednatele-astninajetku do systému SAP-
PM, ¢isla zakazek jsou Klova pro spravnéiffazovani naklail na opravy pro jednotliva TM
v systému SAP
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3.2 Vyhotoveni tiskopisu Zastavka - seznam agarat
Prislusny spravce DHM zpracuje a vyplini jako simtiekopisi Objednavka opravy -
zastavkové prace.

3.3 Vyhotoveni tiskopisu Objednavka opravy - zdsbt&e prace

Prislusny spravce DHM vyplini zahlavi tiskopisu minmadaku , Termin odsouhlaseny” a ve
vlastnim rozpisu opravy, vyplgislo a fesnou specifikaci poZzadované opravy. Kolonka
.R0zpis opravy" musi obsahovatigznou specifikaci poZadovanyafinnosti, zkouSek,
materiah a Udaii, tykajicich se nahradnich @icetrg jejich zajis€ni (nag. typ, druh, rozriry,
jmenovité s¥tlost, jmenovity tlak, péty kusi, atesty apod.).

3.4 Lhity a planovani zastavkovych praci

Prislusny spravce DHMipdklada zpracované podklady na planovanou udrbipuavy dle
rozsahu nejpozii 3 mésice fed jejich zah&jenim vedoucimu OU pro SBU.

Porady ped zahéajenim planované Gdrzby - opravy svolavajarvzuje vedouci OU pro SBU
2 tydny gred zahajenim pozadované udrzby - opravy. Na tétadpge ugresréno kapacitni a
organizani zajiSéni zastavkovych praci a je o nich vyhotoven zapiahac. 10).

4. Objednavani externiho dodavatele

4.1 Pozadavek na externi dodavatele

V pripac, Ze udrzbu - opravu nelze zajistit internimi Ugvadrzby (technologické& kapacitni
moznosti) se #f vybéru externiho dodavatele postupuje dle samostatfiohp k
0S41/1. K objednani, schvaleni a evidenci poZzad@rkyuzZivana databdze Zadavaci listy.

4.2 Smlouvy o dilo

Pravomoci k uzavirani smluv s externimi dodavggeli uvedeny v podpisovéradu.
Vybér externich dodavatila uzavirani ramcovych smiuv je zépgano usekem OHM ve
spolupraci s odborem Nakup Useku Technicko-provazna zaklag vybérovychiizeni a
dle samostatnéripohy k OS 41/1

5. ZajiS&éni bezpénosti a ochrany zdravitippraci

5.1 Prevence rizik

Povinnosti zodpaddnych zamistnan@ uzivatele, ktery zdzeni provozuje, je ijmout a
realizovat ped zahajenim udrzby - opravy takova ¢peat, aby riziko bylo odstr&no zcela.
Nelze-li rizika odstranit zcela, jsou odpowni zamdstnanci uZivatele Z&eni povinni
neodstranitelna rizika identifikovat (pojmenovageaznalosti fyzikakchemickych vlastnosti
vyskytujicich se médii a chemickych Skodlivin stahopateni k jejich minimalizaci.
Zvlastni pozornost jg¢ba ¥novat vlastnostem aiinkam vybusin, hdlavym plynim a param,
latkdm karcinogennim, drazdivym a dusivym, latkaédieky na krvetvorbu apod.

5.2 Opatteni k prevenci rizik

Pred gedanim z#izeni do opravy je pro odstrani rizika nutno pedevsSim vyrobni Z&eni a
potrubni propojeni odstavit, vypustit a vyplachnaoudt vyskytujicich se chemickych latek,
piipadré asanovat od ulitych zbytki, které by mohly p a4drzbdskych pracich zjsobit poZzar,
vybuch nebo ohrozit Zivot nebo zdravi zstmand provadjicich opravu.
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Odpojenim zdrdj energii se rozumi kil zaslepeni zaslepkou, nebo uEmi a uzareni
uzaviraci armatury v uzéené poloze. Armatura musi byt ofgata tabulkou ,Neotvirat, na
zarizeni se pracuje”. Toto se tyka nejen technolodiokgotrubi, ale i zaji8hi elektrickych,
hydraulickych a pneumatickych poho#i ovliadai.

Nalezitou pozornost jeédba ¥novat zéizeni s jakymkoliv pohonem, ktery musi byt odpojen
od zdroje ovladaci energie. Pro ods#ranrizika jejich nedekavaného spusii v pribéhu
opravy musi byt toto zaji&i provedeno pracovnikem udrzby a doplni se beEmmni
tabulkou ,Na z#zeni se pracuje, nezapinat".&pé odjiséni se provede pouze se schvalenim
mistra (nebo jim pisendrpowiteného zarstnance) fislusné dilny adrzby, provégici opravu.

Zpusob zajigovani a odjisovani elektrickych zdzeni na SBU ENE

* na zajiSovani a odjiovani elektrickych zZdzeni vystavi mssiéni protokol technolog
elektro - SBU Energetika s danymi podminkami a paua NN.

= souwasré bude elektrické zaji&hi vyzadano klasickym Zgobem - tj. pokud bude
provadtna strojni, elektro nebo MaR prace a bude to vyaidgeji charakter, tak bude
vyzadano elektrické zaji&i v prislusné kolonce ,elektro zaji&ti vyzadal“ a podpis v
.Protokolu E." Zajis¢ni potvrdi po¥reny zandstnanec ELA — odfleni udrzba pro SBU
Energetika, vyplénim a podpisem vifslusné kolonce ,Protokolu E".

» pastane-li situace, kdy bude vice kooperaci Madkektro - strojni na jednom iaeni,
bude na prvni protokol zaji&ti potvrzeno a podepséano, v nasledujicich protckdbeidou
uvedeny odkazy.

= na VN, VVN a ZVN budou vystavovany samostatnéik®zy B“ nebo pro opakujici se
prace protokol E dle Pracovni instrukce — SBU ENE

5.3 Opaiteni k eliminaci rizik

Nelze-li z&izeni nebo potrubi wstit ¢i asanovat od chemickych Skodlivin tak, Ze riziko
mozného ohrozeni bezpwsti a zdravi zadstnandé je odstragno, musi zodpasdni
zamestnanci uZivatele podle znalosti konkrétnich podrkinvyhodnotit riziko a fijmout
opateni k jeho eliminaci tak, aby ohrozeni bespesti a zdravi zasstnand, pripadre i
piedevsim opaeni technického rdzu nebo v oblasti organizace epréeentualé jejich
kombinaci. Pokud to podminky umuagi, Ize pro mozny unik Ziravé latky z potrubi ptuz
odkapovou nadobu s vhodnym sorbentem.

DalSim moznym op&tnim ke sniZeni rizika je pouzivani vhodnych osdbrdchrannych
pracovnich prosedka, jejichz rozsah musi byt stanoven tak, aby chyamanestnance
komplexre proti vyskytujicimu se médiu.

Poznamka: Jedna-li se o #&eni (technologie), kterymi jsou (byly) dopravoyahiravé latky (naj kyselina
dusind, kyselina sirova, nitréni smés, hydroxid sodny, dimethylsulfat, oleum atd.), jtné pA prvotni
manipulaci se z#izenim (demontaZzifrub apod.) vZzdy pouZzit misto ochrannych bryli aahti¢ejovy Stit na
ochranné filbé.

Opateni fijata k prevenci rizik, tj. k minimalizaci ohroZelpézpénosti a zdravi zasstnand,
se [fed Fevzetim z&zeni do udrzby - opravy zaznamenavaji do protokomusi s nimi byt
sezndmeni zadéstnanci provagjici udrzbu - opravy a musi potvrdit svym podpisgmtokol.
Zamestnanci udrzby, ki@ byli vyslani k provedeni udrzby - opravy, jsouvpmi ohlasit
piichod do objektu (na pracow$tkde bude provasha udrzba - oprava,figlusnému
powienému zarstnanci uzivatele (obvykle mistrovi) a uposlechnptipadnych pokyi,
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které jim jsou dany. i zahajeni prace na ifaeni musi byt itomen mistr odéeni vyroby
nebo jiny (vedoucim oddeni pisemi powteny) zandstnanec. Odchod z pracowdnusi
zanestnanci roviZz ohlasit. Bez platného Protokolu A, B, E s uvedepbdminek bezgaée
prace nesmi byt idrzba - oprava zahajena.

Zamestnanci spolkénosti i externich firem jsou povinni pouzivat oatmmau gilbu s ochrannymi
brylemi nebo ochrannym Stitem za podminek stanalenwy@iloze ¢. 2 OS 65/3 Osobni
ochranné pracovni prastky.

5.4 Zvlastni pozadavky na zafigf udrzby - opravy Zé&eni pro vyrobu nitrocelulézy

Presto, Ze je nitroceluldza (dale jen NCL) vipthu vyroby a skladovani udrzovana s obsahem
vody nebo alkoholu nad 25 % a tudiZz neni vybusSnif@w bezpénostnich dvoda nutné,

s ohledem na vlastnosti NCLiipudrzbé nebo odstrigovani poruch vyrobniho Faeni,
dodrzovat zvlastni pozadavky. Zasady a podminkpdi@® prace jsou uvedeny v 02 OS 31/7
Provozni rezim SBU NCL. # zaji%'ovani udrzby vyrobniho ¥aeni NCL umisiného

v oploceném Uzemi Explosia a.s. musi byt respektpéavidla této spoteosti uvedena v OS

E 52/4 Ochrana osob a majetku a v OS E 52/5 Vstop a vjezd vozidel.

5.5 Satinnost dvou a vice za¥stnavatel na jednom pracovisti

PIni-li na jednom pracovisti ukoly zastnanci dvou a vice zastnavatel, pak je vedouci
zanestnanec uzivatelpovinen si vyzadat od externi firmygul zahajenim praci pisemnou
informaci o rizicich a pjatych opatenich k ochra® pred jejich gisobenim, ktera se tyka
konkrétniho vykonu prace a pracoviSSowasreé je povinen informovat pisemirzastupce
externi firmy o rizicich vyplyvajicich z charakteopravovaného z&eni. Kazdy z vedoucich
zamestnand uZivatele je povinen zajistit, aldynnosti a pracovni postupy jemu gaoknych
zanestnand byly organizovany a provédy tak, aby byli sokasré chraréni také zamstnanci
dalSiho zarsstnavatele, a musi spolupracovétzajis€ni bezpéného, nezavadného a zdravi
neohrozujiciho pracovniho preésdi pro vSechny zaratnance na pracovistiréd zahajenim
praci (i projeknich) @i pripraw stavby, na stavenistich i pracovistichigbt posoudit, zda se
na @islusnou akci vztahuji ustanoveni zakond09/2006 Sb. nebo fiaeni viadye. 591/2006
Sh. (posouzeni se provede opakavgit kazdé zavazijsi zmeng i v pribéhu realizace), tedy
zda je nutno zpracovat plan BOZP nebdgitukoordinatora BOZP na stavenisSti. Detailni
informace a postup je uveden v OS 65/1, kapitola VI

5.6 Ozné&ovani gredavacich protokal

Predavaci protokoly A, B nebo E na provedeni udigdbgh praci - oprav v prasdi

s nebezp#m vybuchu hdavych plyni, par, mlhy nebo htavého prachu je jejich vystavitel
povinen oznét v zahlavi vyraznynernym pismenem ,V* (generuje gitac) a uvest
prislusnou zénu konkrétniho pracovistanovenou dle OS 65/5 Zafist bezpénosti a
ochrany zdraviib praci v prostedi s nebez@ém vybuchu.

5.7 Pouzivani iddi a nastrdj v prostedi s nebez@ém vybuchu

RozliSuji se dva druhy dmiho genosného riadi:

a) nastroje a rfadi, které mohou bytfppouzivani picinou jednotlivych jisker (nap ocelové
Sroubovaky, kife),

b) nastroje a rfadi, u kterych vznikaipiezani a brouSetiada jisker.
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V zonach 0 a 20 neni dovoleno pouzivat nastrojaradn které mohou bytifginou jisker a
musi byt pouZzito n@di a nastrdj z nejiskiciho materialu.

V zénach 1 a 2 je dovoleno pouzivatad a nastroje z oceli podle a). Nastroje imdapodle
b) je dovoleno pouzivat pouze tehdy, pokud je zpdEno, Ze na pracovnim misheni
nebezpéna vybusna atmosféra.

POZOR - vyjimka.Pouzivani jakéhokoliv druhu redi a nastraj z oceli je v z&h 1 zcela
zakdzano, pokud existuje nebeZpeybuchu latek néleZejici do skupiny vybusSnosii Il
(acetylen, sirouhlik, vodik, sirovodik, etylenoxakid uhelnaty) krom pripadi, kdy na
pracovnim migtneni gitomna nebez@gea vybusna atmosféra.

V z6nach 21 a 22 je dovoleno pouzivat nastrojefadi& oceli podle a). Nastroje aradi

Z oceli podle b) je dovoleno pouzivat, pokud jecprani misto odstino od ostatniho prostoru
z6n 21 a 22 a z pracovniho mista byl odsinansazeny prach, nebo je pracovni misto
udrZzovano tak vihké, Zze prach néiete byt rozvilen do vzduchu, ani narae vyvolat doutnani.

Poznamka: A brouseni nebgezani v zonach 21 a 22 nebo jejich nejblizSim ¢&dteba vzit

,,,,,

Je proto nutné zahrnout do preventivnich opat také tyto prostory kolem pracovniho mista.

6. Predavani strai, za4izeni, budov a staveb a energetickéhizemi z provozu do udrzby-
opravy

Veskeré stroje, Z&eni, stavby a budovy a energetickéizeni, Cetré zaizeni VN, VVN a
ZVN se do udrzby - opravyiedavaji pouze na pisemné povoleni (ProtokidkaR). Pro SBU
Energetika plati Pracovni instruk&ée2 - SBU ENE.

6.1 Vystaveni Protokolu A na&bnou Udrzbu - opravu stioa z&izeni (plati pro vSechny Utvary
v Synthesia, a.s. mimo SBU ENE)

Protokol A na BZnou Udrzbu - opravu stfpoja zd&izeni vystavuje pasfeny zangstnanec
uzivatele (zpravidla mistr vyrobniho a#eni) do informé&niho systému SAP-PM s naslednym
tiskem(dvé vyhotoveni). Ped gredanim stradj a zd&izeni do Bzné Udrzby - opravy je pékeny
zanestnanec uzivatele povinen vyhodnotit rizikainit opateni ve smyslu kap. lI¢l. 7 této
OS a vyhotovit Protokol A. V Protokolu A stanovidminky bezpéné prace pro provedeni
adrzby - opravy a vyzriav Protokolu konkrétni osobni ochranné pracovospedky (nestéi-

li Protokol svym rozsahem, tak se dopltiighami).

Vyplnény protokol A reda povreny zangstnanec uZzivatele mistrovi (nebo jim pisémn
powienému zarstnanci) pislusné dilny adrzhypopr. zastupci externi firmy. Oba provedou
fyzickou prejimku zdizeni, coz nasledmpotvrdi podpisem ¥asti Il. Protokolu A. B adrzks

- oprav¥ realizované externi firmou je sgsti protokolu A i Zadavaci list, vystaveny
piisluSnym spravcem DHM.

Tim predavajici, ktery vyplni podminky bezpe® prace, potvrzujeijpravenost zézeni

k adrzke - opra a grejimajici zanistnanec fejima odpowdnost za provedeni udrzby - opravy
za stanovenych podminek be&pesti prace. Za vyplimi podminek bez@gaé prace zodpovida
powiteny zandstnanec uzivatelefpdavajici zézeni do udrzby - opravy.

U adrzby - opravy, kde se na jeji realizaci podjily Utvar udrzby (nap servis elektrickych
pristroja, armatur, tlakoréra, apod.) peda mistr udrzby, spravce DHM nebo jiny piany
pracovnik adrzby spolu se izzenim vystaveny protokol A s doghim rizik, které pi servisu
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zarizeni mohou vzniknout. Po dokiemi servisu u jiného Utvaru udrzby se Protokol A,
doplreny informaci o rozsahu ukénvraci z@t spolu se servisovanymizzenim.
Protokol A se vystavuje i na prov&d preventivni udrzby, prohlidek a revizi.

6.2 Vystaveni Protokolu B narstini a generalni opravy stilag z&izeni

Vystaveni Protokolu B zajiije pislusny spravce DHM ve spolupraci s uZivatelerredP
piedanim strdj a z&izeni postupuji v souladu s ustanovenimi kap¢lll7 této OS.

V navaznosti na rozsah a rizikovost praci si ev@nwzivatel fizve ke stanoveni podminek
opravy gislusného spravce DHM, technologa, b&nestniho technika, pozarniho preventistu,
revizniho technika, odp@&dného zastupce externi firmy (pokud bude opravydukt) apod.
Prizvani zandstnanci posoudifjpravenost zézeni k opra¥ a eventualéh navrhnou dalSi
podminky bezp&ného provedeni opravy. Cripravenosti zEzeni, podminkach provedeni
opravy a o stanoveni konkrétnich osobnich ochramrmym@acovnich progedki rozhodne

s koné&nou platnosti fedavajici vedouci zatetnanec uzivatele (nebo jim pisenpowieny
zanestnanec), coz uvede v Protokolu B (neésta Protokol svym rozsahem, doplni se
piilohami).

VyZzaduje-li to povaha udrzby - opravy nebo chamaktecovniho prosgedi, ve kterém se
adrzba - oprava provadi,dipredavajici odborny dozor ze z&sitnané svého oddeni a to i

v piipadech, kdy neni odstavenotizeni v celém objektu, ve kterém se oprava provadi.
Souasti Protokolu B musi byt ,Objednavka opravy - \oy§ kterouvyhotovuje pislusny
mechanik. Takto ijpraveny Protokol B feda gedavajici mistrovi udrzby nebo pdenému
zanestnanci Udrzby, pdp odpowdnému zastupci externi firmy @ba provedou fyzickou
piejimku gedavaného z&eni a Protokol B podepiiii opraw realizované externi firmou je
sourasti protokolu B i Zadavaci list, vystavenygiusnym sprdvcem DHM.

6.3 Vystaveni Protokolu A nebo B na udrZzbu — optawdov a staveb nebo jejichsti

Predani budov a staveb (nebo jejidsti) do udrzby - opravy zafigje @rislusny spravce DHM

a vedouci zakstnanec uZivatele (nebo jim pisehpowieny zandstnanec) Protokolem A, B
(pricemz seidi piiméfeng ustanovenimi uvedenymi v kap. il, 7), ktery greda odpovdnému
zastupci dodavatele udrzby - opravy (externi firnBigzvani zangstnanci posoudiipravenost
BaS nebo jejicttasti k provedeni pozadovaného ukonu a navrhiedapajicimu podminky
bezpé&ného provedeni poZzadovaného ukonu {ngp bourani nebo vykopech elektrickych
kabeh, pripadré jinych energii apod.). O navrZzenych podminkactetnw stanovenych
konkrétnich osobnich ochrannych pracovnich ped&t rozhodne s kor@ou platnosti
piedavajici vedouci za¥stnanec uZivatele (nebo jim pisempowieny zanistnanec) a
zaznamend je do Protokolu.

VyZzaduje-li to povaha opravy nebo charakter et ve kterém se bude udrzba - oprava
provadit, musi byt u¥en odborny dozorfedavajiciho Gtvaru, zejména ¥igadech, kdy neni
odstaveno chemické aeni v celém objektu, ve kterém se pozadovany pkowadi.

V Protokolu musi byt uvedeny podminky beap& a hygienické préacefipprovadni
pozadovaneho ukonufiRejich stanoveni seilizi ke zvlastnim podminkam, které s sebou
nesou stavebni prace, které stanovi &3\891/2006 Sb., o blizSich minimélnich poZadavcich
na bezpénost a ochranu zdravfigraci na stavenistich. Nestdi Protokol svym rozsahem,
doplini se gilohami ozn&enymi stejnymtislem Protokolu.

Souasti Protokolu je Zadavaci list, ktery vystagisfusny stavebni spravce DHM.
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6.4 Vystaveni Protokolu E pro udrzbu - opravu eetcgého zéizeni

Na veSkeré prace prov&ite na energetickych fiaenich ¥etné naslednych subdodavek se
vystavuje samostatny Protokol E - vzor vilghac. 3). Protokol E se vystavuje i na provad
preventivni udrzby, prohlidek a revizi.

Protokol E vyhotovuji pasfeni zangstnanci uZivatele odevzdavajici energetickézeai do

adrzby - opravy dvojmo. Original obdrzi mistr dilpgevladajiciho siru ukoni nebo jim

powiena osoba pdpmistr opravy, kterého specifikuje zastupce uslat kopii si ponecha

zastupce uzivatele. Nestdi formulét protokolu svym rozsahem, lze jej doplniflphami,

oznaenymi stejnynmtislem. Soupiséchto fFiloh se uvede vifslusné rubrice protokolu.

Pokud je vystavenitkaz B (viz fFilohac. 4), musi byt jehdislo uvedeno na Protokolu E,

ke kterému je vystaven nebo bude odkaz na pradoesimikcicislio 2 SBU ENE.

Protokol E — druha strana prvni odstavec se powzpigpadech, kdy jefeba zéizeni v

priabéhu udrzby - opravyasté&né odjistit.

V piipac meziodjistni zaizeni nap. pro jeho vyzkouSeni plati nasledujici postup:

= V kolonce ODJISENI BODU POZADUJE — PODPIS: pracovnik, ktery mezidgi
vyzaduje, svym podpisem vyzada meziodjstrisluSnych z&zeni

= V kolonce S ODJISENIM SOUHLASI — PODPISY ZASTUPCE UDRZOVATELE
NEBO ZASTUPQJ, KTERI PROTOKOL HRREVZALI DO OPRAVY, VCETNE
ZASTUPQJ UDRZOVATELE PODEPSANYCH NA SOUVISEJICICH E
PROTOKOLECH (JMENO, DATUM, PODPIS;AS) se podepisi vSichni udrZzovatelé,
ktefi se na dané oprawpodileji a souvisejici protokolyigvzali. Pokud tato situace
nenastane, tak do kolonky udrZzovatel vyzadujici iotjiBteni napiSe, NENi NUTNA
ZADNA DALSI KOOPERACE a potvrdi podpisem. Zastupgivatele (sranovy vedouci,
mistr) pisemd vyzada v kolonce ELEKTRO ODJIENI VYZADAL - PODPIS el.
odjistni prisluSného el. Zé&zeni, které provede smovy elektrikd a potvrdi el. zajigni
svym podpisem v kolonce ELEKTRO ODJIBNi PROVEDL - PODPIS.

= Strojni odjiStni zajisti zastupce uzivatele (&novy vedouci, mistr) a potvrdi podpisem
v kolonce STROJN ODJISTIL - PODPIS.

Po splrni tchto podminek je teprve mozné&izani zkousSet.
Pro zgtné zajistni z divodu dalSiho nutného zasahu (opravy)jzeni:
udrZovatel vyzada zajisti v kolonce ZAJISENI POZADUJE - PODPIS.

= Strojni zajis¢ni v kolonce STROJINI ZAJISANI PROVEDL - PODPIS provede z&stupce
uzivatele (smnovy vedouci, mistr).

» Elektro zajis¢ni vyZzada zastupce uzivatele gravy vedouci, mistr) v kolonce ELEKTRO
ZAJISTENI VYZADAL - PODPIS.

= Elektro zajisni provede smnovy elektrik& v kolonce ELEKTRO ZAJISENI
PROVEDL - PODPIS.
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Budeli zatizeni funkni po prvnim meziodjighi (odjiS€ni) preda udrzovatel Z&zeni v tomto
stavu uzivateli.

6.5 Rejimani energetického &aeni z provozu do udrzby - opravy

Energetické zdzeni gredava do udrzby - opravy po jeho odstaveni, Zaijist vi¢isténi vedouci
zanestnanec uzivatele nebo zé&tnanec jim pasfeny po¥renému zastnanci Udrzby nebo
zastupci externi firmy. Odstaveni acisteni energetického ¥&eni se provadi stejnym
zpisobem jako odstaveni a d&igténi chemického zdézeni. Provadi se tak, aby bylo mozno
pracovat za podminek stanovenych v Protokolu E.of@edm zdroj energii se rozumi lit
zaslepeni zaslepkou, nebo u&Ei a uzareni uzaviraci armatury.

Armatura musi byt op&gna tabulkou ,Neotvirat, naidaeni se pracuje”. Odpojeni elektrické
energie se provede elektrickym zajifitn pislusného elektrického obvodu fipadre
zajisenim vyping&e. Zangstnanec, fedavajici zézeni do udrzby - opravy, tirrozsah a
zabezpeeni fedavaného z&zeni. Rozsah zabezfsni musi byt uveden v Protokolu E. V
piipadt nutnosti elektrického zaji&ti toto provadi pracovnik gigluSnou elektrotechnickou
kvalifikaci. Neni-li zajis¢ni treba, zaznamena tuto skiriest vedouci zadstnanec uzivatele
nebo zamstnanec jim posteny do Protokolu E. Uplnost vygini Protokolu E kontroluje a
piejimku potvrdi mistr Gdrzby nebo p&ieny zandstnanec udrzby ffpadre i powieny
zanestnanec SBU Energetikaii®pravach velkého rozsahu (GO, rekonstrukce) ngera
kontroluje rozsah a Zigob strojniho zajighi a rozsah elektrického zajigf vedouci technolog
piislusné provozntasti, zgisob elektrického zaji&hi kontroluje gislusny technolog elektro
SBU Energetika. Spravnost zafist potvrdi podpisy v Protokolu E. Ke stanoveni Ztiéch
podminek si fedavajici nize g@izvat dalSi partnery obdobnako pi piedavani chemického
zaizeni. VyZaduje-li to povah@nnosti nebo charakter prostli, ve kterém se Udrzba - oprava
provadi, musi byt @en odborny dozor fpdavajiciho Gtvaru, zejména Vigadech, kdy

z provoznich dvodia nelze odstaveni bezpp zajistit nebo pekontrolovatPii EZ v ramci celé
spole&nosti se soubory ¥&eni SBU Energetikatpdavaji a pejimaji z udrzby — opravy jednim
Protokolem E pro kazdé technické misto (TIjilohou Protokolu E je soupis praci Utwar
adrzby a praci SBU Energetika naplanovanych naN& prace, které jsou v igséhu EZ
provadny navic (odstrgovani zavad zjishych @i EZ), musi byt vystaveny samostatné
Protokoly E a jejich vystaveni podchyceno v zakladiProtokolu. Zaznam do zakladniho
Protokolu E provede osoba, ktera vystavuje damgt®rotokol E, v kolonce ,Soupigifph*,
kde uved&islo dodaténeého protokolu a s@asré zapiSe i zaznam do dod&atého protokolu

o zakladnim Protokolu E, ke kterému se tento vj&atRiozsah a obsah prad¢i BZ stanovi v
zakladnim Protokolu E vedouci technolog. Podminkypgneho zajiini zaizeni jsou
uvedeny v pokynech pro odstavovaniizeni ffed EZ. V dodatkovych Protokolech E stanovi
bezpéné zajiséni zdizeni pro kazdy ijpad samostath powieny zamdstnanec SBU
Energetika.

6.6 Vystaveni Hkazu B pro prace na vysokém gHp
Pred zapoetim praci na vedeni vysokého, velmi vysokého astysokého nagti musi byt
vystaven Fikaz B.

6.7 Opravy niricich mist energii v objektech mimo majetek SBU ENE
SBU ENE vystavi protokol E naigl. TM bez uéeni konkrétnich podminek a pracovnik
adrzby SBU ENE seipd zapoetim prace phlasi smenovemu mistrovi (SM) daného
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provozu-objektu, ktery mu do kolonky "Min@dné podminky pro opravu, mit@ainé OP"
doplni s podpisem a datem podminky platné pro k&tnkprostor.

Po ukoreni prace je pracovnik udrzby SBU ENE povinen cglh&e SM daného provozu-
objektu.

Pro kazdou &ast na provozu-objektu je nutné vystavit vzdy npxgtokol - plati nap pri
demontazi n¥idla do opravy a zfnou montaz po oprav

7. Fedavani strdi, za&izeni, budov a staveb a energetickéhidzeai z Udrzby - opravy do
provozu

7.1 Redéani straj a zd&izeni, na kterych byla prové&cha udrzba - oprava na Protokol A do
provozu (plati pro vSechny utvary v Synthesia, misno SBU ENE)

Stroje a z#Ezeni gedava po udrab- opra¥ mistr udrzby (nebo jim piserrpowieny
zanestnanec) vedoucimu za&stnanci uZzivatele (nebo jinému jim pisempowienému
zanestnanci), a to vypknim casti 1ll. a IV. Protokolu A. Rejimajici gedavané zézeni
zkontroluje, a pokud zjisti nedostatky, uvede jeRfotokolu A. Povinnosti ipdavajiciho
zanestnance je zjighé nedostatky odstranit.

7.2 Redavani strdgj a z&izeni, na kterych byla provéda udrzba - oprava na Protokol B do
provozu

SaZ, na kterych byla provéaa adrzba — opravaigdava po jejich skaeni mistr udrzby (nebo
jim pisemg powieny zangstnanec) fislusnému vedoucimu z&stnanci uzivatele (nebo jim
pisemi powienému zarstnanci) Protokolem B, coZ oba potvrdiasti Ill. Protokolu B. Fed
piedanim SaZ do provozu a podpisem ProtokoluiiBravi pislusny sprdvce DHM pro
vedouciho zagstnance uzivatele pisemné vyjéui, ve kterém zhodnoti rozsah provedenych
praci, jejich kvalitu a zda ¥aeni odpovida islusSnym bezpsostnim pedpigsim (kryty
tocicich secasti, zn&eni potrubi apod.).iProzsahlejSi udrzb- opraw lze zd&izeni gedavat
po¢astech didimi prejimkami za pedpokladu, Ze bude zajita bezpé&nost prace zadéstnand

pii dosud neuko¥enychcastech. Pokud nastane situace, Ze na udrZzovang@mavoyaném
zaizeni je teba ged uvedenim do provozu proveést hakousSku &snosti chemickym médiem,
zkousku michanim,ipvezme pejimajici gled provedenim zkouSekitzeni z udrzby - opravy,
coz vyznéi v casti lll. Protokolu B. Pokud se po provedenych At@ch objevi zavady,
odstraiuji se na samostatné Protokoly A za podmineki@apem v nich popsanym tak, aby
byla zajiSéna bezpénost prace zasstnand@ uadrzby (nikoliv pro dtovani dodatéenych
vykonut).

7.3 Redavani budov a staveb nebo jejidsti k udrzb - opra¥ na Protokol A nebo B do
provozu

BaS (nebo jejicktasti) po udrzb - opra¥ predava odposdny zastupce dodavatele udrzby -
opravy (externi firmy) fisluSnému vedoucimu za&stnanci uzivatele (nebo jim pise&n
powienému zarstnanci) Protokolem B, coz oba potvrdi¢asti Ill. Protokolu B. Red
piedanim BaS do provozu a podpisem Protokolduipravi prislusny stavebni spravce DHM
pro vedouciho za#stnance uzivatele pisemné wvyjédi, ve kterém zhodnoti rozsah
provedenych praci, jejich kvalitu a zda je provédpnzadovanych Ukdnv souladu s
bezpénostnimi gedpisy. Pipadné vady a neddiity jsou s dodavatelem udrzby - opravy
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feSeny dle ustanoveni zakana®9/2012 Sb., atanskyzakonik. Bi rozsahlejSi udrzb- opraw
mohou byt budovy a stavbygrlavany paastech dilimi piejimkami. Po skateni adrzby -
opravy je dodavatel praci povinen veSkerghyte&ny stavebni material odstranitc@ins
stavebni suti, leSeni, f&li a néini), aby byl prostotisty a v pgadku.

7.4 Redavani energetickéhoizzeni, na kterém byla prové&ta Gdrzba - oprava na Protokol E
do provozu

Predani z adrzby do provozGast IV, provadi posfeni zastupci Gdrzby za sonosti
vedouciho zagstnance uzivatele. Pokud je technologicky mozngaujaé provéstippirevzeti
dokortené udrzby zdzeni do provozu jeho fukost (nap.: smér toéeni, nastaveni koncovych
a momentovych poloh,¢g$nost...). Protokol E vyplji powteni zastupci udrzby
odevzdavajici energetickéizzeni z udrzby za séinnosti vedouciho za#stnance uzivatele.
Elektrické rozvodny a kabelové rozvody séeghvaji do a z udrzby podle ustanoveni
piisludnychCSN, zejmén& SN EN 50110-1 edice 3 Obsluha a prace na elektitkgizenich

a CSN ISO 3864-1Bezp&nostni barvy a bezprostni znaky. Po protokolarnim iedani
zaizeni z adrzby - opravy je zakdzano dodaéeséizovani. Zdizeni lze sBzovat pouze f
diléim odjis€ni. Po pedani z&éizeni z udrzby organizuje uzivatel dle f@dtty jeho odjigni a
uvedeni do pohotovostniho stavu, resp. provozu.

7.5 Bezpeénostni pedpisy pro udrzkidkeé - opravarenské prace na energetickéimera

V Protokolu E musi byt zaznamenany podminky b&z@e hygienické pracerigrovadni
adrzby - opravy. R jejich stanoveni seiflizi ke zvlaStnim podminkam a specifii, které s
sebou nese energetickérizani. O seznameni zastnand s bezpénostnimi gedpisy plati
plné ustanoveni platna pro seznameni s b&apsnimi gedpisy pro opravy chemickych
zaizeni.

7.6 (Rast zamistnané oddsleni vyroby na Gdrzb- opraw zaizeni

Pokud jsou k tomu svym n#idenym uéeni, (Eastni se za#stnanci pedavajicich Utvar
provadni udrzby - opravy Zé&eni tim, Ze provagi ¢isténi zaizeni po jejich demontazi, podle
pokyni predavajiciho, ziisobem a za podminek respektujici¢bdpisy a pokyny k zaji&hi
bezpeénosti prace. Za jejich bezfwost a ochranu zdravitippraci zodpovida ten vedouci
zanestnanec uzivatele, ktery je na tuto praailempil.

7.7 Mimaadné situace kdy neni mozné tisknout protokol mawap(A, E,....)

V pripac kdy nebude mozné zadat hlaSeni o opmwnasleda vytisknout gislusny protokol
na opravu (rssiéni uzawrka SAP-informace v MPIE, porucha naifivodu el. napti do PC a
tiskarny, porucha samotného PC nebo tiskarny)tyRocsituace musi byt na kazdém pracovisti,
s akutnim pozadavkem na opraviippaven protokol v papirové fofjako nahradni dokument
pro p'edani zézeni do opravy a nasledné&igadné, pevzeti z opravy do provozu. Po navratu
do stabilizovaného stavu, jako je ukeni uza¥rky SAP, zprovozéni PC a tiskarny
zadavatele opravy, musi zadavatel takové opravigtitazaloZzeni hlaSeni a vygenerovani
zakazky standardnim @pobem v systému SAP-PM. Vygenerovana zakazka Hadeaitspro
spravné zattovani naklad na gisluSnou opravu.
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8. Kontrola a uko&eni provedenych praci

Rozsah provathych praci a jejich kvalitu kontrolujetiglusny spravce DHM (nebo jiny
odborny zamistnanec udrzby)e spolupraci s objednatelem-viastnikem majetkinternich
dodavatel po ukorteni zakazky doplni mistr udrzby (nebo piny pracovnik udrzby)
objednavku o datum, jméno a podpiisRiSny spravce DHM (nebo jiny odborny zgtmanec
adrzby) potvrdi podpisem a daterfepzeti zakazky. U externich dodavatpbtvrdi gislusny
spravce DHM (nebo jiny odborny z&stnanec udrzby)ipdani a pevzeti praci v montaznim
(stavebnim) deniku podpisem a datemspolupraci s objednatelem-viastnikem majetku
Na zaklad predané opravy z udrzby je zadavatel, zastupce odfeldrviastnika majetku,
povinen ukowit hlaSeni opravy v systému SAP-PM.

9. Reklamace

Reklamace jsou uplabvany areSeny dle ustanoveni OS 44/1. Zapis o reklamaciepi®
piislusny spravce DHM, pdpkoordinator udrzby, do databaze ,Reklamace”. ¥@fose
piipominky k provedené udréb- opra¥ zaznamenaji do protokolu (A, B, E)fipadre
montézniho (stavebniho) deniku.

Je-li reklamace uznana jako opréng, je dodavatel povinen tuto odstranit na viasékiady
v predem dohodnutém terminu.

V pripact nesouhlasu sé¢ékterou v reklamaci uvatych skuténosti, nebo vykazuje-li dilo
(oprava) vady a nedelky a nedojde-li k dohofla napraw, je feSeni postoupeno, zpravidla
vedoucimu OU a vedoucimu OV.

Reklamace jsou evidovany v databazi Reklamace aivaséiny formou reklamaniho
protokolu (ilohaé. 9) u vedouciho OU SBU.

10. Ve&cna kontrola a likvidace faktur - zajdvano ve spolaosti elektronickou formou

Vécnou kontrolu faktur provadifislusny spravce DHM, ktery zkontrolujélpZzené doklady:
- zjiStovaci protokol (soupis provedenych praci),
- kopii montazniho (stavebniho) deniku, potvrzeptislusnym spravcem DHM nebo jinym
odbornym zaréstnancem udrzby,
- kopii ZL,
- dalSi potebné pilohy.
Likvidaci faktury (zadtovani v SAP), provadi odpsésiny zangstnanec spoteosti.

1. ZAV ERECNA USTANOVENI

11. Vychozi a souvisejiciigdpisy

- zakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve&rinpozdjSich gedpisi
- OS 41/1 Nékup

- OS 44/1 Reklamace

- OS 52/2 Préace s ot®anym ohgm a rozpélenymiigdmety

- OS 52/4 Ochrana osob a majetku

- OS 62/1 Sprava majatk

- OS 63/2 Havérie

- OS 65/4 Bezpmostni znaky a signaly
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- OS 65/2 Skoleni o0 bezg®osti (i préaci

- OS 65/3 Mycigistici, dezinfekni a osobni ochranné pracovni predky

- OS 65/5 Zajigini bezpénosti a ochrany zdravifigoraci v prostedi s nebez@ém vybuchu
- 02 OS 31/7 Provozni rezim - SBU NCL

- OS E 52/4 Ochrana osob a majetku

- OS E 52/5 Vstup osob a vjezd vozidel

- PP¢. 10 Nacvik zakladnich krizovych situaci

- PP¢. 11 Unik nebezgmych plyri

- PP¢. 12 Prace v uzdenych prostorech

- PP¢. 20 Ukovani prostedi

- Pracovni instrukceé. 2 Mistni pracovni a provoznifgpis pro zajigvani el. pohoi 6kV
v objektech SBU ENE

- CSN EN 50110-1 edice Obsluha a prace na elektrickgihenich (narodni dodatky)

- Pravidla - Pokyny pro zhotovitele, najemdeyykonavani praci v areélu Synthesia, a.s.

12. Vymezeni pojrin, definici a zkratek

UZivatel - je vedouci zagstnanec daidici arovré vedouci odd8eni/referatu, kterému byly
swieny SaZ, BaS do pouZzivani v souvislosti se gaji&nim ukolu vyroby, neboisidisko,
kterétidi. Pro zajisovani odbornycktinnosti ma uzivatel pavenypiislusné spravce DHM.
Powieny zaméstnanec- zpravidla mistr nebo jiny zatetnanec Utvaru, piserampowieny
vedoucim ddidici trovré odctleni, ktery na tohoto zatetnance, v ramci delegace pravomoci,
pieved| ¢ast zodpow¥dnosti a povinnosti stanovenych touto OS. Pisemosgigni je
zaznamendano v popisu pracovniho mista nebo samgstgtovdrovacim dopisem, uloZzenym
v 0sobnim zaznamniku z&stnance.

Interni dodavatel - Gtvar Udrzby spolaosti.

Externi dodavatel - externi dodavatel sluzeb udrzby.

Spravce DHM - mechanik profese strojni, stavebni, elektréami a regulace.

Udrzba - oprava sesf na:

- planovanou, Zazenou v rénim planu,

- neplanovanou (poruchovou) - dojde-li k poruseyania nebo ke zhorSeni technické funkce
SaZ nebo BaS.

Zkratky:

BO - bdZn& oprava EZ - energeticka zastavka
SO - stedni oprava OU - odteni Udrzba SBU

GO - generalni oprava VN - vysoké dap

SaZ - stroje a Z&eni VVN - velmi vysoké napi

BaS - budovy a stavby ZVN - zvléStysoké nagti

OBP - oddleni Bezpénost prace PP - protipozarni prevence
ND - nahradni dily ZL - smlouva o dilo - zadévlist
TM - technické misto MU - mistr dilny Udrzba SBU
OV - oddleni Vyroba SBU - Strategic Business Unit

SAP-PM — informani systém udrzby
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13. Zodpo¥dnost gedavajicich aj@jimajicich zastnand

Vedouci vyrobniho odidleni/referatu (mistr)

Vedouci vyrobniho oddeni/referatu (mistr) nebo jim pisenrpowieny zangstnanec
zodpovida @ udrzke - opra¥ stroji, zaizeni, energetickych #aeni, jakoz i budov a staveb
za:

- odstaveni aiffjpravu zaizeni k adrzb - opra¥ ve smyslul. 5 této OS,

- vyhotoveni Protokolu A, E nebdiRazu B ged zahajenim udrzby #aeni,

- zajiS€ni bezpeénosti a hygieny prace zastnand provadjicich udrzbu - opravu vifpad,
Ze tato probiha v objektu za provozu dalSich chieyolt z&izeni, nebo v fipad nebezpé&
vzniklého v sousednim uzemnim obvodu,

- zajiS€ni podminek bez@aosti a hygieny prace ostatnich zstmand v objektu, ve kterém
za provozu vyrobnich #eni probiha udrzba - oprava,

- upozorrni prejimajiciho o nutnosti zajistit #iaeni, na kterém je provéeia Udrzba - oprava
dohodnutym zfisobem ped poSkozenim, znehodnocenim surovin a polotokéere by mohlo
nastat v dsledku provaéné udrzby - opravy, coz uvede didgtusSného Protokolu.

- po dokoreni opravy-udrzby uzaeni Protokolu A nebo E v informiaim systému SAP-PM

Spravce DHM

Spravce DHM pevladajiciho siru udrzby - opravy zodpovida za:

- vystaveni objednavky, Protokolu B¢etre jeho sodasti, specifikaci a rozsah prowégch
¢innosti,

- koordinaci praci jednotlivych profesi a meegavajicim afejimajicim @i udrzbs - opraw
provadné na Protokol B,

- provedeni zrén v technické dokumentaci, dojde-li Upravou keéméma zdizeni nebo BasS,
- zajiseéni specialniho materidlu a nahradnichadfiro vyrobu nebo adrzbu - opravu
v dostaténémcasovém pedstihu,

- zajiSeni zaevidovani zakazkovélitsla interniho pozadavku na vyrobu nebo udrzbuawap
do informa&niho systému SAP R/3,

- vystaveni poptavek a zajisi nabidek,

- vystaveni ZL,

- vystaveni Zadanky,

- zhodnoceni, zda je oprava provedendedppsaném rozsahu a kuglit

- potvrzeni soupisu praci v montaznim (stavebnienjidl,

- vécnou kontrolu faktur ve stanovenych terminech,

- zpracovani reklantaiho protokolu.

Mistr udrzby nebo pasfeny pracovnik udrzby

Mistr adrzby nebo jim pisenrpowieny zandstnanec zodpovida za:

- prevzeti a pedani Protokolu A, E nebaiRazu B

- bezpodminéné dodrzeni podminek bezpe a hygienické prace stanovenych protokolem,
- provedeni praci v poZzadovaném rozsahu, Kvalierminu,

- koordinaci praci, které vyplyvaji ze vzajemnyabtipb dilen, podilejicich se na Udézb
opraw (subdodavky praci),

- dodrzeni technologického postupu udrzby - opravy,

- fadnou montadz a provozuschopnost bémpstniho z&zeni, kterym bylo udrZzované -
opravované Zdzeni vybaveno,
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- Uklid a padadek kolem udrzovaného - opravovanéhidzesi nebo stavby v fibchu a

po skokeni opravy,
- vedeni stavelin- montazniho deniku (pokud je tak stanoveno),
- dodrzeni podminek udrzby - opravy z hlediska aglirchemického ¥&eni nebo surovin a
polotovafi pred poskozenim, které by mohlo nastatiglddku provaéné adrzby - opravy a
které byly stanoveny vifsluSném protokolu o udréb opra,
- nahlasSeni vSech zm a Uprav na Z&eni nebo BaS, kter&ipprovadcne udrzls - opraw
vznikly piislusnému mechanikovi.
- po dokoreni opravy vykazani skuteych naklad z Protokolu A nebo E v inforndaim
systému SAP-PM

14. Zdznamy

Jako dokladtiinnosti podle této OS vznikaji nasledujici zaznamy:

- Protokol A, B, E uchovava Objednatel (uzivatelfrhy exempl& Zhotovitel (zastupce
adrzby) 2roky

- Objednéavka opravy - vyroby, uchovava spravce DHMKky

- Zadavaci list

- Zastavka - seznam aparatichovava spravce DHM 3roky

- Objednéavka opravy - zastavkové prace (GO a S€hpvava spravce DHM 3roky

- Reklamani protokol, uchovava peveny pracovnik OU 2roky

- Stavebg - montazni denik, uchovava dodavatel 1Girok

- Prikaz B, uchovava vystavovatel (uzivatel) 3 roky

- Pisemné zaznamy o vzajemnéd@onosti dvou a vice zagstnavatel na jednom pracovisti
- Pisemné pasteni zandstnand@ udrzby

- Pisemné pasteni zandstnand vyrobnich oddleni.

15. Kontrola a platnost

Kontrolou dodrZzovani ustanoveni této OS je ddem vedouci odboru HM a vedouci odboru
vyroba SBU.

Tato OS nabyva dinnosti dnem vydani a plati v celé spwlesti. Timto dnem sa@asre
pozbyva platnosti OS 62/Z&}imky z&izeni i opravach, vydani. 8 z 13. 8. 2018.
Prilohy:

Prilohac. 1 - Vzor Protokolu A

Prilohac¢. 2 - Vzor Protokolu B

Prilohac. 3 - Vzor Protokolu E

Ptilohac. 4 - Vzor Rikazu B

Prilohac¢. 5 - Vzor Objednavky opravy

Prilohac. 6 - Vzor Zastavky

Prilohac¢. 7 - Vzor Objednavka opravy - zastavkové prace

Ptilohac. 8 - Vzor Zadavaci list

Prilohac¢. 9 - Vzor Reklaméni protokol

Prilohac¢. 10 - Vzor Zapisu z jednani o zafist realizace zastavky

Prilohac. 11 - Vzor Pokyny a zdsady oprav chemickéhizeai
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Ptilohad. 1: Vzor Protokolu A

SYNTHESIA, as.

PROTOKOL A

Status tisku:

I. OBJEDNAVKA OPRAVY

Hlaseni:
Tech. misto:
Zakézka:
Vybaveni: Drvyk :
Pracovisté:
ZONY aparitu
Popis
problému S r—
ebo ybudniny:
pozadovana Plyn:
prace Prach:

Ptipraveno k pfedéni ’ ihned:

od: do: dne:

po dohodé s mistrem
(povéfenym zaméstnancem)

Po zhodnoceni situace a vyhodnoceni rizik uvést podminky bezpeéné prace:

Osobni ochranné pracovni prostiedky - vypsat konkrétni OOP

Ochrana hlavy:

Ochrana rukou:

Ochrana o¢i,obliceje:

Ochrana nohou:

Ochrana dychadel: Ochrana téla:
Protiplynovy filtr: Ochranny pas:
Pripravil: 0:00 | Vystavil:

I1. ZAPIS O PREDANI Z PROVOZU DO OPRAVY

Zatizeni predal:

Zatizeni pfevzal:

Datum:

Podpis mistra oddéleni vyroby nebo
povéieného zaméstnance

Datum:

Podpis mistra dilen nebo povéteného
zaméstnance nebo zastupce externi firmy

I1I. ZAPIS O OPRAVE

Prace zapocata :

Jméno(a)

Prace ukoncena:

opravare()

Odpracovano celkem [HOD]:

Podpis mistra nebo povéfeného zaméstnance

Podpis opravaie odpovédného za opravu

IV. ZAPIS O PREDANI OPRAVY DO PROVOZU

Opravu predal:

Opravu pievzal :

Zatizeni predal:

Zatizeni pfevzal:

Datum:

Podpis mistra dilen nebo povéfeného
zaméstnance nebo zastupce externi firmy

Datum:

Podpis mistra oddéleni vyroby nebo
povéfeného zaméstnance

Pripominky k opravé:

Owril:

Vydani: 9
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Prilohac. 2: Vzor Protokolu B strana 1

Datum vydani: 15.5.2020

PROTOKOL B Cislo:
SYNTHESIA 0 odevzdani a pevzeti z&izeni z provozu do opravy
a z opravy do provozu
l.

Zakazkové Inventarni Objekt: Nazev za‘izeni:
¢islo: ¢islo(
SAP)
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Prilohac¢. 2: Vzor Protokolu B_strana 2

Il. ZAPIS O PREDANIi ZA RiZENi Z PROVOZU DO OPRAVY

Po zhodnoceni situace a vyhodnoceni rizik upédminky bezp&é prace:

Osobni ochranné pracovni pitesiky - vypsat konkrétni druh OOPP

ochrana hlavy:

ochrana rukou:

ha o a oblieje a noho
ha dychadt adla:
ynovy filtr: ochranny pas: ano ne

Za odborny bezgeaostni dozor odleni vyroby
zodpovida:

Zaizeni gedal:

minkami a technolickym nebezp&m vyroby
m

ameni prove!

n: Podr

ni gevzal

Jméno a podpis vedouciho étihi nebo
powieného zarstnance:

b a podpis mistra dilen nebo fenéhc
tnanc nebo zastupce externi firmy:

lIl. ZAPIS O PREDANi Z OPRAVY DO PROVOZU

Prace z&ala dne: sko¥ena dne

adc

u proved

oceni oprav

Podpis mechanika

Opravu pedal:

u gevzal

Jméno a podpis mistra dilen nebo geného
zaméstnance nebo zastupce externi firmy:

a podpis vedouciho @tithi nebo postenéh
nance

Vydani: 9 Owril:
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Ptilohad. 3: Vzor Protokolu E strana 1

PROTOKOL E
SYNTHESIA, as.
Status tisku: Strana1z2
I. OBJEDNAVKA OPRAVY
! Hlageni
Tech. misto: 1
Zakazka
Vybaveni: Drvyk :
Pracovisté:
ZONY aparitu
Popis
roblému ~ 3
P nebo Vybusniny:
pozadovana Plyn:
price Prach:
Osobni ochranné pracovni prostfedky - vypsat konkrétni OOP
Ochrana hlavy: Ochrana rukou:
Ochrana oéi,obliceje: Ochrana nohou:
Ochrana dychadel: Ochrana téla:
Protiplynovy filtr: Ochranny pas:
Ptipravil: Vystavil:
Zajisténi vyzaduje: Datum: | Cas:
Strojni zajisténi - bod ¢.1 Provedl:
Datum: I Cas:
Elektro zajisténi - bod &.2 Vyzadal:
Datum: | Cas:
Provedl:
Datum: l Cas:
Strojni a el. zafizeni véetné vycisténi umoznuje praci na téchto ¢istech uvedeného zatizeni:
Mimoradné podminky nebo pracovni pomiicky pro opravu:
Soupis priloh, které jsou soucésti tohoto protokolu:
11. ZAPIS O PREDANI Z PROVOZU DO OPRAVY
Zatizeni piedal: Zatizeni pievzal:
Datum: Podpis: Datum: ‘ Podpis:
III. ZAPIS O PREDANI
Préce zapocata:
- =) Jméno(a)
Préace ukoncena: opravéfe(t)
Odpracovano [HOD]:
Podpis mistra: Podpis opravaie:
IV. ZAPIS O PREDAN{ OPRAVY DO PROVOZU
Zatizeni predal: Zatizeni pfevzal:
Datum: Podpis: Datum: Podpis:
Elektro odji$téni vyzaduje: Podpis: Datum: Cas
Strojni odjisténi provedl: Podpis: Datum: Cas:
Elektro odjisténi provedl: Podpis: Datum: Cas:

Vydani: 9 Owril:
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Ptilohad. 3: Vzor Protokolu E strana 2

SYNTHESIA, as.

Status tisku:Original

PROTOKOL E

Strana2z2

Technické misto:

Vybaveni:

Hlaseni:

Zakdazka:

Pracovisté:

Odjisténi bodu pozaduje / podpis

Str. odjistil / podpis

Datum

Bod
cislo

S odjisténim souhlasi

* Podpisy zastupci. ktefi v protokolu za¥izeni do opravy pfevzali

El.odj.vyZidal / podpis

Datum

El.odj.provedl / podpis

Datum

Bod

Zajisténi pozaduje / podpis

Str. zajidténi provedl / podpis

ELl zaji$téni vyzadal / podpis

EL zajisténi provedl / podpis

dslo Datum I

Cas

Datum l

Datum I Cas

Datum

| Cas

I

I

I

I

I

Nézev zajisténi:

Bod 3:

Bod 4:

Bod 5:

Bod 6:

Bod 7:

Bod 8:

Bod 9:

Bod 10:

Bod 11:

Bod 12:

Bod 13:

Bod 14:

Bod 15:

Bod 16:

Pfipominky k opravé:

Vydani: 9

Owril:
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15.5.2020

Vytisk ¢islo:
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SYNTHESIA PRIKAZ ,B*

pro s pracovni skupinou v {to

W

¢ *

Knihag.

0sob, aby na elektrickémizzeni

dne

od

provedli

Pro zaji&kni pracovist se vypne a zajisti:

Zajis€ni kontroly*) pracovist provede - jméno:

Pod naptim zistane:

Prikaz ,B“ vydal dne: h

Prikaz ,B“ pro zajiSéni kontrolu*) pracovist prevzal dne:

podpis:

Pa. ¢. manip. Misto Ukon

Proved! (hlasil)

Misto a pdet uzemani a zkratovani:

DalSi bezpénostni opaeni:

Bezp&né zajis¢éni pracovi& - provedl*) kontroloval dne:

h.

Prikaz ,B“, zajiS€né pracovist prevzal a za bezgaost @i praci odpovida dne:

h.

podpis :

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme byligal zahajenim prace sezndmeni s postupépréci a podeni o zdizeni, ktera

ziistanou pod nagim:

Prace ukogena dne: h.

Na zdizeni se bud® - nebudé&) pisti den pracovat.
Zatizeni zistalo zajiS€no *) - zafizeni bylo odjiS&no*).

(Ukorgeni ,B* ptikazu - viz zadni strana.)

podpis vedouciho préace:

*) Nehodici se Skrtite, jinak se Skrtat afppisovat nesmi !!!

Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r.

Datum vydani: 15.5.2020
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Préace perusena dne: h.
2. ZajiSkni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“iftkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme byten pokr&ovanim prace o stavu praco¥igtoweni:

Préace perusena dne: h.
3. ZajiSkni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“iftkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme bytepn pokr&ovanim prace o stavu praco¥igtoweni:

Prace peruSena dne: h.
4, Zajiskni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“itkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme byted pokr&ovanim prace o stavu pracovi§toweni:

Prace perusSena dne: h.
5. Zajiskni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“iftkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme byted pokr&ovanim prace o stavu pracovi§toweni:

Prace perusSena dne: h.
6. Zajiskni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“iftkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme byted pokr&ovanim prace o stavu pracovi§toweni:

Préace perusena dne: h.
7. ZajiSkni pracovist zkontroloval podle tohoto ,B“iftkazu vedouci prace dne h.
den podpis:

Stvrzujeme podpisy, Ze jsme bytegn pokr&ovanim prace o stavu praco¥igtoweni:

Zatizeni odzemnil dne h. podpis: Ostatni bez-
penostni opaeni zrusil dne h. podpis:
Zatizeni red zapnutim kontroloval h. podpis:
dne
Zatizeni zapnut) - pripravil *) do provozniho stavu dne h. podpis:
Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:

Datum vydani: 15.5.2020
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Cislo Zakazkové¢islo
objednavky Zpracovatel pro
vyrobu
SYNTHESIA
Objednavka opravy - vyroby Pazet listh List ¢islo
Druh opravy Nazev z&zeni Pozini ¢. Budova Patro Radové
¢islo
Rozner (mm) | Hmotnost (kg Material Termin planovany| Termin odsouhlasery Zakazkov&islo
Profese/subd Rot. Rozpis opravy - vyroba
Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:

Datum vydani: 15.5.2020
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Profese/subd Roc.

Rozpis opravy - vyroba

Datum vydani: 15.5.2020

Vystaveni objednavky | Datum: Jméno: Podpis a razitko:
Prevzeti objednavky - | Datum: Jméno: Podpis a razitko:
dilny
Zahajeni prace Datum: Jméno: Podpis a razitko:
Ukonéeni prace Datum: Jméno: Podpis a razitko:
Vypracoval Objednavatel
Rozpaet - jméno, datum| - jméno, datum
podpis podpis
Material [KE] | Vykony [K&] | Subdodéavky [K] | Celkem [KE]
Plan
Skutenost
Poznamka: Zakazku prevzal:
Datum:
Jméno:
Podpis a razitko:
Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:
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Prilohad. 6: Vzor Zastavky

Datum vydani: 15.5.2020

ZASTAVKA
Mechanik: Termin: Vyr. odd.:
Cislo opravy: SEZNAM APARAT U Budova:
Vyrobna:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
pofF. | termin pred. nazev aparatu poaini patro rozmér hm. mat. revize subdodavky trans. zakazkové dodentel poznamka

& do opr./z opr. &islo kg apar. &islo

Strana
Vydani: 9 Owiil:  Ing. Petr Kara v. r. Vytisk ¢islo:
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Prilohad. 7: Vzor Objednavka opravy - zastavkové prace

Synthesia, a.s.

Objednavka opravy - zastavkové prace Reet listi List ¢&islo
Druh opravy Nazev z&eni Pozini ¢. | Budova Patro Pdadové
¢islo
Rozmér (mm) Hmotnost (kg)Material| Termin planovany Termin odsouhlaseny Zakazkaiiélo

Profese/subd. Pb. ¢.

Rozpis opravy

Prilohac. 8: Vzor Zadavaci list

ZADAVACI LIST - vzor prilohy je dostupny v Lotus Notes, v databazi Zadéiisty

Prilohac. 9: Vzor Reklameni protokol

REKLAMA CNi PROTOKOL - vzor pilohy je dostupny v Lotus Notes, v databazi

~-Reklamace”
Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:
Datum vydani: 15.5.2020




SYNTHESIA OS 62/2 Zmeéna: 1
Prejimky zd&izeni @i opravach
Strana: 29z: 30

Priloha¢. 10: Vzor Zapisu z jednani o zafist realizace zastavky

Zapis
z jednani o zajiS€ni realizace zastavky provozu ..................... objekt ......coeeiiiiiiii,
zedne .....ccooeeeeeiinen.

Pritomni:

Program:
I. Organizaéni zajisténi
Il. Kontrola rozpisu oprav
M. Kapacitni zajist éni
V. Materidlové zajisténi
V. Subdodavky
VI. Bezpetnost prace

l. Organizaéni zajisténi
Termin zastavky:
Koordinator:
Mechanik strojni:
Mechanik stavebni:
Mechanik ELA:
Mechanik MaR:
Mistr OU:
ZAastupce provozu:
Zéastupce - externi dodavatel:
Ostatni (dle pozadavlk
(u vSech uvést identifikai Udaje-dostupnost)

Il. Kontrola rozpisu oprav

M. Kapacitni zajiSténi (seznam realizatdrinternich i externich po profesich)
V. Materialové zajisténi

V. Subdodavky

VI. Bezpeainost prace(zvlastni podminky pro dany objekt a zastavkovéepnéstupy do nadolretre
PP 4, prace s ohim, povoleni zaseni aparat atd.)

Terminy zastavkovych porad - misto, hodina.

Zapsal:

Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:

Datum vydani: 15.5.2020
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Prilohac. 11: Vzor Pokyny a zasady oprav chemickéhizeai

10

Pokyny a zasady oprav chemickéhéizeni

. Opravy zgizeni provadjte vyhradrt na pisemné povoleni (Protokol)

V Protokole musi uzivatel #aeni definovat fesreé zadani opravy. #Ppochybnostech
nepokr&ujte v praci.

UZivatel z&izeni je povinen stanovit podminky bezpé prace a s ohledem na
vyskytujici se média it konkrétni osobni ochranné pracovni predky (dale jen
OOPP).

Udrzb# je povinen respektovat pokyny uvedené v Protokghouzivat urené OOPP.

M¢jte na Zeteli, Ze pes vesSkeré Usilisnované vypugni médii, mohou v Z&eni nebo
potrubi Zistat zbytky chemikalii.

Pri demontazi pirubového spoje uvalijte jako prvni Srouby na odvracené s&éod
sebe).

Slepeny pirubovy spoj uvalujte na tzv. ,dlouhou ruku® (Spici, p@lem, ty¢i); vzdy
stiajte mimo osu fipadného vystknuti.

Pti odiezavani potrubi provéfle fez odspodu nebo na odvracené siran

Seznamte sefpdem s umighim bezpénostni sprchy nebo oplachové vody.

. Red skokenim prace dotakite Srouby, nainstalujte #pzdemontované ochranné kryty

a uklid'te své pracovist

Vydani: 9 Owtil:  Ing. Petr Kéra v. r. Vytisk ¢islo:

Datum vydani: 15.5.2020




