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1 Ucel

Smérnice Fedi oblast technické dokumentace v papirové a digitalni podobé&. Stanovuje zasady Cislovani, pfejimani,
archivovani, evidenci, oSetfovani, rozmnozovani, platnosti, hlaseni zmén, likvidaci, organizaci a objednavani technické
dokumentace. Tyto Cinnosti zajiStuje Ustfedni technicky archiv a spravci technické dokumentace.

Smérnice je zavaznym predpisem pro vSechny organizacni slozky, utvary pracujici s technickou dokumentaci a je
nedilnou soucasti smluvnich ujednani v pfipadech, Ze tyto fesi technickou dokumentaci, a to i jen ¢aste¢né.

VSichni jsou povinni dodrzovat postupy a pravidla uvedené v této smérnici. Vyjimky z uvedenych pravidel jsou mozné
pouze na zakladé schvaleni UTA.

Rizeni provozné-technologické dokumentace je popsano ve smérnici 821 ,Interni dokumentace* a organizacnich a
fidicich normach, popisujicich pfislusny druh provozné-technologického dokumentu - viz kapitola Seznam souvisejicich
dokument(.

2 Rozsah platnosti

Dokument je platny pro nasledujici oznacené spoleénosti / odstépné zavody:
¥ ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. | BENZINA, odstépny zavod
[ POLYMER INSTITUTE BRNO, odstépny zavod

Toto vydani nahrazuje smérnici 350 ,Technicka dokumentace®, 4. vydani ze dne 8. 1. 2019.

3 Pojmy, definice a zkratky

As — built - Dokumentace zachycujici stav skute€ného provedeni.

Content server - Datovy server spole¢nosti slouzici jako ulozisté originald digitalnich verzi
technické dokumentace.

DCC kod - Document classification code, kéd definujici skupinu a typ dokumentu v DMS.

DMS - Document management system (systém pro spravu dokumentu).

Dodavatel - Interni nebo externi subjekt vybrany k realizaci zakazky, ukolu, ¢innosti.

Dokumentace

informativni - Za dokumentaci informativni se povaZuje veSkera dokumentace, ktera neni

originalem nebo neni oznagena jako kontrolovana kopie. SlouZi jako podklad pfi
feSeni daného pracovniho problému, ale nesmi byt pfedana dalSim stranam, tj.
spolupracujicim Utvariim nebo externim spole€nostem. Po ukon&eni prace na
feSeném Ukolu musi byt ulozena jako dokumentace nepodléhajici fizeni, pfipadné
skartovana.

Dokumentace pro vyrobu - Dokumentace objednana u jejiho dodavatele, ktera bude pouzita pro zhotoveni
vyrobku, primarné ji nelze povazovat za As — built dokumentaci.

Kopie - Dokument zhotoveny z originalu, muze byt v tisténé nebo digitalni podobé.

Majitel inv. projektu

(Business owner) - Osoba, ktera ma hlavni prospéch z investi¢niho projektu a ktera je zodpovédna
za efekt praci provedenych v ramci investiéniho projektu v jednotlivych
spole¢nostech skupiny ORLEN Unipetrol. Jako Business Owner mohou byt
nominovani Feditelé jednotek, Usekl nebo vedouci odbord pfimo podfizeni
statutarnimu organu spole¢nosti nebo jeho ¢lenové.

Original - Jde o prvotni dokument, ktery slouzi obvykle k rozmnozovani dokumentace. V
digitalni podob& musi byt tento dokument z hlediska verze a data vyhotoveni
shodny s originalnim tiSt€énym dokumentem.

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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OTK

Paré
PFS (PFD)

Project Business Manager (PBM)

PM helpdesku

Project Execution Manager (PEM)

Provozovatel

Provozné — technologicka
dokumentace

Prdvodni dokumentace

P&ID (PEFS)

RPD

SAP PM
Spole€nost

Spravce technické dokumentace

Spravce TAR
(asset registru)

Technicka dokumentace

Oddéleni technické kontroly, zaclenéné v Sekci sklady Agro a MTZ v useku
distribuce a logistiky ORLEN Unipetrol RPA s.r.0.

Stejnopis dokumentu nebo skupiny dokumenta.

Process flow schema (diagram). Obecné schéma vyrobnich procesu a zafizeni.
PFS zobrazuje vztah hlavnich vyrobnich zafizeni a nevykazuje drobné detaily,
jako jsou potrubni detaily, oznaceni poloZzek mé&feni a regulace atd..

Osoba ur¢ena Business Ownerem, zodpovédna za dokonceni vSech fazi
investi¢niho projektu, mimo faze Realizace, pfi niz poskytuje podporu pro Project
Execution Manager(a) a monitoruje jeho aktivity.

Aplikace dostupna v prostfedi Sharepoint uréena pro evidenci pozadavk( na
zavedeni dokumentace do DMS sytému a zhotoveni kopii.

Zameéstnanec utvaru, ktery podléha Fediteli kapitalovych investic v ORLEN
Unipetrol RPA s.r.o., pfipadné vedoucimu zameéstnanci zodpovédnému za fizeni
investic ve spoleCnostech, kde nejsou investice fizeny centralné a ktery je
odpovédny za provedeni faze Realizace. Podrobné&ji smérnice 027 ,Rizeni
investi¢nich projektd*.

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. zastoupena prostfednictvim jejiho jednatele. K
pinéni souvisejicich povinnosti ur€uje prostfednictvim Fidicich, organizacnich a
technickych norem uZzivatele a udrzovatele.

Pro ucely této smérnice ¢ast privodni dokumentace upravujici zejména
technologické, pracovni, provozni pfedpisy a manualy pro pouzivani vyrobnich a
skladovacich zafizeni, provozovani fidicich a monitorovacich systém, véetné
mistnich provoznich fadd a manipulaénich fadd.

Soubor dokumentt obsahujicich navod vyrobce pro montaz, manipulaci, provoz
a udrzbu, vychozi a nasledné pravidelné kontroly a revize zafizeni (definice dle
NV €. 378/2001 Sb.).

Process engineering flow schema. Obdoba PFS, ale s vétSim detailem, ktery
zobrazuje potrubni propojeni vyrobnich zafizeni spolu s instalovanymi prvky
mérfeni a regulace.

Realiza¢ni projektova dokumentace ve smyslu zakona ¢. 183/2006 Sb. — stavebni
zakon.

Modul informaéniho systému SAP specializovany na Fizeni udrzby.
ORLEN Unipetrol RPA s.r.o.

Pro potfeby této smérnice je jim utvar, v jehoz kompetenci je vydavani, evidence,
distribuce, archivace a aktualizace technické dokumentace, jeji rozmnozovani a
pfidélovani dle jeho odborného zaméfeni. Tento utvar je uréen individualné pro
kazdy usek feditelem daného useku. V textu téZ oznaden zkracené jako spravce.
Seznam spravcl viz pfiloha B.

Utvar povéfeny tvorbou pravidel (Sekce podpory Udrzby) pro spravu technického
asset registru, dale jen TAR (struktura objektll reprezentujicich vyrobni zafizeni
vytvofena v systému SAP PM) a fyzickou udrzbou popisnych dat objektd tvoficich
TAR.

Cast pravodni dokumentace spojend s navrhem, konstrukci, montazi a udrzbou
stroju a zafizeni, vCetné atestl pouzitych materialll a komponent a vysledku
vychozich revizi a zkouSek. Za technickou dokumentaci jsou povazovana i
technicka data strojli a zafizeni.

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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Technické misto

Databazovy objekt v modulu PM informaéniho systému SAP reprezentujici
vyrobni zafizeni nebo jeho &ast v technickém asset registru. Je oznaceno
jedine€nym kédem a textovym popisem.

Technologicka zména - Zména technologického postupu a zafizeni. Proces zmén technologického
postupu a zafizeni je provadén dle smérnice 843 ,Zmény technologického
postupu a zafizeni“ (platna pro ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. bez Jednotek
Rafinérie Litvinov/Kralupy) a smérnice 302 ,Zmény technologického postupu a
vyrobniho zafizeni“ (platna jen pro Jednotky Rafinérie Litvinov/Kralupy).

Udrzovatel - Technicky feditel, vedouci odboru udrzby, popf. utvar v useku Facility
managementu nebo jinak uréeny zaméstnanec, ktery je odpovédny za technicky
stav uréenych jednotlivych skupin hmotného majetku véetné udrzovani, oprav,
revizi a zkousek.

UTA - Ustfedni technicky archiv, utvar zaélené&ny v odboru technické podpory a
soucasné spravce DMS systému.

Uzivatel dokumentace - Utvar nebo zaméstnanec spolednosti, ktery ma v drZeni kopii technické
dokumentace nebo tuto dokumentaci pouziva pfi své praci v tisténé &i digitalni
podobé.

Uzivatel zafizeni - Vedouci utvaru (napf. feditel jednotky, useku, popf. vedouci odboru, vyrobny ¢i

sekce), kterému je majetek svéfen provozovatelem do uzivani. Je odpovédny za
dodrzovani podminek pro bezpeény a spolehlivy provoz v souladu s pokyny a
predpisy uréenymi k jeho vyuzivani, provozu a obsluze.

Vlastnik Zpravidla vedouci utvaru, zodpovédny za obsahovou aktualnost dokumentu.

Zadavatel - Utvar nebo zaméstnanec spoleénosti, ktery poZaduje zpracovani nové nebo
aktualizaci stavajici dokumentace od externiho nebo interniho dodavatele

4 Technicka dokumentace
4.1 Principy DMS technické dokumentace

4.1.1 Povinnosti uzivatele zarizeni k dokumentaci

Z nafizeni vlady &. 378/2001 Sb. vyplyva pro provozovatele zafizeni povinnost vést a udrzovat platnou provozni
dokumentaci v aktualnim stavu, a to po celou dobu provozu zafizeni. Povinnost provozovatele k provozni dokumentaci
je dale delegovana na uzivatele zafizeni a pfislusné utvary dle platné legislativy spole€nosti.

Z definice zakonnych pfedpist provozni dokumentaci tvofi dvé zakladni skupiny:

o Pravodni dokumentace
o Zaznamy o posledni nebo mimofadné revizi nebo kontrole

Pro potfeby této smérnice je dale privodni dokumentace rozdélena do skupiny:

e Technicka dokumentace — tj. dokumentace spojené s navrhem, konstrukci a udrzbou stroju a zafizeni
e Provozné-technologické dokumentace — tj., dokumentace spojené s provozem stroju a zafizeni

Pro snadnéjSi orientaci je ukazka dokumentu, které spadaji do téchto skupin uvedena v pfiloze A.
4.1.2 Organizacni zajisténi DMS technické dokumentace

Organizalni zajisténi vychazi z nastaveni DMS a jim zajiStovanych funkci. Zakladnim principem je vytvofeni centralniho
ulozisté digitalnich verzi dokumentd (content server) a digitalizace informacnich zaznama dokumentu, evidovanych ve
vSech archivech spole¢nosti. Zpfistupnéni digitalnich verzi dokumentt a informacnich zaznamu je zajisténo uzivatelim
DMS pomoci v ném integrovanych prohlize€d souboru.

Uvedeny systém organizace zaijisStuje rozdéleni uzivatell DMS do skupin, které maji definovany rozsah opravnéni
pfistupu k technické dokumentaci a k moznostem jejiho pouzivani. Organizacné tak existuji tyto skupiny uzivatel(:

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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o« UTA

spravci technické dokumentace,
vlastnici dokumentace
uzivatelé dokumentace (dale jen uzivatelé),

Zamestnanci, ktefi nemaji pfistup do systému DMS, mohou nadale ziskat dokumenty prostrednictvim sluzeb
zajistovanych UTA nebo spravci technické dokumentace.

Aby bylo mozné garantovat, Ze dokumenty zavedené do DMS jsou aktualni, je nutné:

4.1.3

ve vztahu k distribuci nové pofizenych, zménovanych a zruSenych dokumentt dodrZovat postupy uvedené v této
smérnici,

v pozici zadatele o zaevidovani dokumentt do DMS si byt védom zodpovédnosti za aktualnost pfedavanych
dokument,

Vv pozici spravce si byt védom zodpovédnosti za aktualizaci dokument( ve své spravé a za pfedavani podkladu
UTA pro jejich aktualizaci v systému DMS,

mit v ramci smluvnich ujednani s dodavatelem o$etfeno, Ze tento garantuje shodu dokumentt po obsahové
strance v tisténé i digitalni verzi.

Cinnost UTA

UTA je zakladnim organizaénim ¢&lankem DMS technické dokumentace a hlavni autoritou uréujici pravidla pro préaci
s technickou dokumentaci ve spole¢nosti. Jeho pracovisté je vybaveno odpovidajici vypoCetni a reprografickou
technikou, umoznujici kompletni spravu technické dokumentace spole¢nosti.

UTA provadi:

evidenci technické dokumentace v DMS a jeji archivaci,
administraci DMS (datové struktury, pfistupova prava),
spravu informacnich zaznamu dokumentu (dat content serveru),

pridélovani technické dokumentace internim uzivatelm v€etné souvisejici evidence dle pozadavkd utvard
spole€nosti,

administraci systému spravy technické dokumentace ve spoleCnosti (tvorba legislativy, metodické vedeni
spravcu technické dokumentace),

kopirovani technické dokumentace,

pro vybrané dokumenty UTA (viz pfiloha B) zajistuje jejich spravu v DMS a aktualizaci v&etn& pfipominkového
fizeni, tj. je povaZzovan za jejich spravce

vlastni a spravuje rozpocCet pro aktualizaci jim administrované technické dokumentace

formaini pfipominkovani technické dokumentace spojené s investicnimi akcemi, akcemi udrZzby nebo
technologickymi zménami,

v uréenych pravidelnych IhGtach ovéfeni aktualnosti dokumentace evidované v UTA prostfednictvim vyzvy
jednotlivym vlastnikim této dokumentace

kontrolni audity v Utvarech spole¢nosti, zaméfené na dodrzovani pravidel pro tvorbu a pouzivani dokumentace,
ktera je definovana v této smérnici.

Pro zaji$téni aktualizace vybranych dokumenttl (viz pfiloha B), vlastni UTA rozpod&et ve vysi predpokladanych roénich
naklad(l na aktualizaci dokumentace.

4.1.4 Cinnost spravct technické dokumentace

Rozsah €innosti spravcl technické dokumentace (dale jen spravcu) je archivace, vytvareni nebo Upravy a pfidélovani
technické dokumentace dle své odborné pusobnosti.

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel



ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. Strana 9/28
Smérnice 350 Vydani 5
Technicka dokumentace Zména 0

V souginnosti s UTA spravci zajistuji:
e evidenci technické dokumentace v DMS (poskytuji UTA dokumenty a informace nutné k aktualizaci dokumentu
nebo jeho informaéniho zaznamu v DMS),
e archivaci titénych verzi dokumentace (pokud tuto jiz nezajituje pro dany dokument UTA),
e pridélovani technické dokumentace internim a externim uzivatellim véetné souvisejici evidence,

e pro vybrané dokumenty (viz pfiloha B) jejich aktualizaci u internich Gtvard nebo externich dodavatelu, véetné
zménového fizeni (tvorbu nebo aktualizaci dokumentace mohou provadét i sami, pokud maiji pfisluSnou
kvalifikaci, opravnéni a technické prostfedky),

e piipominkovani technické dokumentace spojené s investiénimi akcemi, akcemi udrzby nebo technologickymi
zmeénami,

e prubéznou informovanost o zménach jimi udrzované dokumentace,
e iniciaci zmény dokument(l (dat) na zakladé vlastnich zjisténi

*  pfi zjisténi vyznamneého nesouladu mezi procesy pro spravu dokumentace a nastavenim DMS informuje o této
skute€nosti UTA

o dle potfeby svou ucast na kontrolnich auditech zaméfenych na oblast technické dokumentace.

4.1.5 Cinnost vlastnikt technické dokumentace

Zakladni ulohou vlastnikl technické dokumentace je udrzovani jejich vécné aktudlnosti. S cilem zajistit tuto Ulohu
vlastnik provadi:
e pfipominkovani dokumentu (dat) po vécné strance

e ve spolupraci se spravcem technické dokumentace a spradvcem TAR pfipravu harmonogramu aktualizace jim
vlastnénych dokument( (dat)

e pfi zjisténi neshody v dokumentaci viéi aktualnimu v ni popisovanému stavu, informuje o této skutecnosti
spravce daného dokumentu

e pfi zjisténi vyznamného nesouladu mezi procesy vlastnika ve vztahu k technické dokumentaci a nastavenim
DMS, informuje o této skutecnosti UTA

Pfifazeni vlastnikd k jednotlivym skupinam dokumentu (dat) je uvedeno v pfiloze B.

4.2 Pouziti technické dokumentace
Dokumentace je pfedavana k pouziti uZivateltim pfimo z UTA nebo od jejich spravci

Spravci, vlastnici a uzivatelé dokumentace jsou plné odpovédni za jeji dalSi pouziti, pfedavani dalSim stranam, zejména
pak ve vztahu k souvisejicim autorskym pravim a Skodam, které vzniknou v dusledku pouziti neplatné dokumentace.

Povinnosti kazdého uzivatele je ovéfit si zda dokumentace, kterou pouziva odpovida verzi ulozené v DMS. Tento bod
se nevztahuje k originalim a kontrolovanym kopiim.
4.3 Porizovani technické dokumentace

P¥i pofizovani nové technické dokumentace (v€etné Uprav stavajici) externim dodavatelem je nutné respektovat pravidla
uvedena v oddile 4.4.

Zhotoveni dokumentace (v€etné Uprav stavajici) smi provést jen interni utvar nebo externi dodavatel
s pfFisluSnou kvalifikaci, opravnénim a technickymi prostfedky. Pfitom je povinen respektovat vSechna ustanoveni dana
interni legislativou spolecnosti a statni legislativou, vztahujici se k danému typu technické dokumentace. Timto je
mysSlena pfedevsim obsahova stranka, forma provedeni, pouziti grafickych standardU, znacek a pfipadné i povinnost
ovéfeni a schvaleni autorizovanou osobou.

4.4 Prejimani technické dokumentace

4.4.1 Rozsah a forma predavané dokumentace

Technicka dokumentace je vzdy pozadovana v podobé skutecného provedeni (as-built) v tisténé i digitalni formé.
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Po obsahové strance musi byt pro kazdy dokument shodna jeho tisté€na i digitalni verze. V tisténé formé& musi byt vzdy
vSechna paré ve formeé original( nikoliv kopii. Jednotliva paré v digitalni i tisténé formé& musi byt Cislovana.

Kvalita provedeni a format musi zajiStovat jeji Citelnost bez dalSich Uprav (zvétSovani) a reprodukovatelnost bez ztraty
grafické nebo textové informace obsazené v dokumentu.

Tisténa dokumentace:
e je standardné dodavana v pozadovaném poctu paré dle nasledujiciho schématu:
o 1x UTA nebo uréeny spravce (viz pfiloha B), dostava vzdy paré &. 1
o 1x provozovatel zafizeni,
o 3xudrZovatel zafizeni (pro profese strojni, elektro, MaR),
o 1xutvar investic (v pfipadé, ze dokumentace je sou€asti investi¢niho projektu).
Toto rozdéleni maze dle znalosti o dal§im vyuziti dokumentace zadavatel upravit.

V&echna prvotné dodana paré jsou povazovana za identicka a shodna s paré predanym do UTA nebo spravci. Pro
fizeni dokumentace a pofizovani kopii, které nemaiji charakter informativni dokumentace, muze byt pouzivano jen paré
dodané do UTA nebo spravci.

Digitalni dokumentace:

e je predavana v 1 paré na datovém médiu (CD, DVD), toto digitalni paré je ur€eno k archivaci spravcem
dokumentace, jedna se vzdy o paré €. 1,

e kazdé paré obsahuje pouze jedine¢né soubory dokumentt (bez duplicitnich nazvd souborl stejného datového
formatu),

e u dokumentl ve formatu *.pdf musi byt kazdy jednoznaéné identifikovatelny dokument ulozen jako samostatny
soubor s odpovidajicim oznacenim, timto je zakazano vytvaret sdruzené pdf dokumenty, které jsou tvoreny
seskupenim vice jednoznacné identifikovatelnych dokumentu,

e v pfipadé potfeby sdruzeného pdf dokumentu je nutné mit souhlas spravce daného typu dokumentace (napf.
sloZky prace u oprav atd.),

e kvalita zapisu a média musi umoznovat opakované cteni dat,

e pro nazvy dokumentl, souborl jejich elektronickych verzi a slozek s dokumenty plati omezeni, ktera jsou
uvedena v pfiloze C (Cast 2).

Nedilnou soudasti pfedavanych dokument je i jejich seznam. Vyc€et udaju, obsazenych v seznamu, je uveden v pfiloze
C.

4.4.2 Prevzeti dokumentace od externiho dodavatele a jeji distribuce
Dokumentace souvisejici s realizaci investi¢nich projektt

Dokumentaci pfejima pfislusny manazer investicniho projektu (PEM). Tento nasledné predava dokumentaci v tisténé i
elektronické formé UTA, a to v€etné souvisejicich pfedavacich dokumentu (pfiloha C). Soucasti pfedavanych dat musi
byt také informace o poZadovaném rozdéleni jednotlivych paré.

UTA jedno paré (paré &. 1) archivuje v ti§téné podobé&, zavadi dokumenty v elektronické podobé& do DMS a ostatni paré
distribuuje dle pfedaného rozdélovniku.

V nékterych pfipadech muze byt se spravcem dohodnuto, Ze PEM piedava jednotliva paré dokumentace pfimo jejich
uzivatellm. P¥i této varianté musi PEM predat UTA jen jedno paré (opét paré ¢. 1) dokumentace, souvisejici pfedavaci
dokumenty a seznam uzivatell, ktefi dostali jednotliva paré.

Detaily procesu prejimani dokumentace spojené s investiénimi akcemi jsou popsany v RKI 2021/01 a smérnici 027.
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Dokumentace souvisejici s realizaci udrzby

Dokumentaci pfejima zadavajici atvar udrzby. Ve svém drzZeni si ponecha jedno paré a nasledné pfedava zbyvajici
dokumentaci v ti§téné i elektronické formé jejimu spravci (minimalné paré €. 1), a to v€etné souvisejicich pfedavacich
dokumentt (pfiloha C). Soucasti pfedavanych dat musi byt také informace o pozadovaném rozdéleni dalSich paré,
pokud jsou dodana.

Spravce své paré archivuje v tisténé podobé, zavadi dokumenty v elektronické podobé do DMS a ostatni paré distribuuje
dle pfedaného rozdélovniku.

Dokumentace souvisejici s pfejimkou zafizeni OTK

V pfipadé, Ze dokumentace je soucast dodavky, ktera je pfejimana OTK, pak na zakladé jeho vyzvy tuto dokumentaci
nasledné prevezme archiv UTA, ktery:

o provede formalni kontrolu,
o pripadné nedostatky reklamuje u objednavajiciho technika udrzby,

o pokud je dokumentace bez nedostatk(l zajisti archiv distribuci na pfislusného technika udrzby, ktery
zajisti pfedani dalSich paré dle jim vytvofené objednavky,

V ostatnich nez vySe uvedenych pfipadech pfejima dokumentaci zadavajici utvar, ktery je uveden v souvisejicim
smluvnim dokumentu. Ve svém drzeni si ponecha jedno paré (pokud jej potfebuje) a nasledné predava zbyvajici
dokumentaci v ti§téné i elektronické formé jejimu spravci (minimainé paré €. 1), a to v€etné souvisejicich pfedavacich
dokumentl (pfiloha C). Soucasti pfedavanych dat musi byt také informace o poZzadovaném rozdéleni dalSich paré,
pokud jsou dodana.

Spravce své paré archivuje v tisténé podobé, zavadi dokumenty v elektronické podobé do DMS a ostatni paré distribuuje
dle pfedaného rozdélovniku.

4.4.3 Fyzické provedeni predavané technické dokumentace
Pfedavana dokumentace muize byt tvofena:
e originalem dokumentu bez poznamek,

e originalem dokumentu doplnénym o poznamky, pokud to neni na djmu prehlednosti a srozumitelnosti
dokumentu,

e kopii dokumentu tfeti strany, pokud neni mozné zajistit jeho original (prohladeni a certifikaty, katalogové listy,
manualy atd.).

Digitalni verze dokumentd musi splfiovat tyto pozadavky:

e vykresy budou pfedavany ve formatu umoziujicim jejich editaci (*.dgn nebo *.dwg) a souasné vzdy ve
formatu *.pdf,

e vyjimkou jsou vykresy, které jsou soucasti manual(l a katalogovych list(, které jsou predavany ve formatu *.pdf,

¢ 3D modely jsou dodavany v nativnim formatu aplikace, v niz byly vytvofeny se vSemi potfebnymi daty nutnymi
pro zobrazeni modelu v prohlizecich kompatibilnich s plvodni aplikaci, tj. v€etné databazi pouzitych technickych
dat, 3D objekt, 2D schémat a informaci o vzajemnych vazbach objektd (tj. vzajemné propojeni z pohledu
databaze, 3D a 2D),

e u 3D modeld a jejich datovych vystupt, dale u vykrest 2D musi byt v doplfujici dokumentaci uvedeno presné
oznaleni aplikace (nazev a verze) ve které byl 3D model nebo 2D vykres vytvofen,

e textové dokumenty jsou predavany ve formatu *.pdf, a to jako dokumenty vytvorené exportem z ptvodni aplikace
(nikoliv scanovanim), vyjimku tvofi dokumenty, které svou povahou toto neumoznuji (certifikaty, katalogy a
katalogové listy atd.),
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e tabelarni data obsazena v kusovnicich a dopliujicich tabulkach vykres(i a schémat musi byt pfedana ve formatu
* xls (a novéjSim), umoznujicim jejich dalSi zpracovani v databazovych aplikacich,

e seznamy dokumentd, zafizeni, komponent musi byt pfedany ve formatu *.xIs (a novéjsim), umoznujicim jejich
dal8i zpracovani v databazovych aplikacich.

Dokumenty typu:
o izometrie potrubnich rozvodd,
o schémata tok(l procesl (PFS) a schémata P&ID,
o technické a databazové informace vyrobnich zafizeni pro tvorbu technického asset registru,
o seznamy a popisna data nahradnich dild

maji podrobnéji specifikované pozadavky na obsah a formu provedeni v upfesnujicich dokumentech viz oddil 6.

4.4.4 Pozadavky na autorizaci dokumentu

Autorizace musi byt provedena u dokumentu typu:

o vykres zafizeni nebo jeho €asti, schéma zapojeni, P&ID,

o certifikat (atest, protokol),

o vypocet, technicka zprava,

o a dal$ich dokumentt vyzadujicich autorizaci dle legislativy Ceské republiky,

ZpUsob provedeni autorizace musi splfiovat tyto pravidla:

e u ti§tdného paré, které je predavano do UTA nebo spravci (vzdy jde o paré &. 1) razitkem identifikujicim
dodavatele dokumentu nebo podpisem osoby zodpovédné za aktudlnost obsazenych dat, razitko i podpis musi
byt original, nikoliv kopie,

o u digitalni verze originalu vloZenim obrazku se signifikaénimi udaiji - viz ti§té€na verze,

¢ razitko nebo obrazek se signifikaénimi udaji musi byt umistén tak, aby neznemoznoval ¢itelnost jakychkoliv udajd
uvedenych na vykrese nebo dokumentu,

e jsou-li souc€asti uvedenych dokumentl ru¢né dopisované zmény, musi byt tyto autorizované vySe uvedenym
zplsobem v zavislosti na tisténé nebo digitalni verzi dokumentu.

Pro ostatni zde neuvedené dokumenty neni autorizace vyZadovana.

4.4.5 Pozadavky na identifikaci dokumentu
Kazdy z pfedavanych dokumentt musi byt v tiSténé i digitalni verzi oznacen minimalné nasledujicimi udaiji:

e (Cislem nebo kddem umoznujicim jednoznacnou identifikaci dokumentu (dano internim Cislovanim dodavatele —
autora), toto Cislo (kdd) nesmi byt v ramci jednoho dodavatele duplicitni. U dokumentu, které neobsahuji
identifikacni Cislo nebo kdd, je nutné jako identifikacni kéd dokumentu pouzit Ciselné oznaceni ve vzestupné
fadé, po€inaje &islem 1. Tento Udaj nesmi byt v ramci jednoho dodavatele duplicitni a je povinnosti dodavatele
jej dokumentu pfiradit.
nazvem dokumentu,

Cislem souvisejiciho investi¢niho projektu, technologické zmény nebo zakazky SAP,

datem vytvorfeni (skresleni, vytvofeni kopie),

v pfipadé vykresu a technologickych schémat Cislem revize dokumentu,

dokumentace urena k vyrobé zafizeni nebo jeho Casti bude vytvafena dle stejnych pravidel, pouze s tim
rozdilem, Ze misto oznaéeni As-built uvedeném v rohovém razitku, bude oznac¢ena kédem ,PRO VYROBU*,

e u vicestrankovych dokumentd uvadét v zahlavi nebo v zapati oznaceni hlavniho dokumentu v kombinaci

s Cislem konkrétni stranky.
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Pro znaCeni Cislem revize plati tato pravidla:
e prvni (vychozi) dodavana as-built dokumentace musi mit vzdy €islo revize ,0“ (nula),
e musi obsahovat datum schvaleni (pokud dokumentace neni schvalovana tak datum vytvoreni),
e musi obsahovat jméno osoby schvalujici revizi a popis revize, tj. z jaké as-built dokumentace vychazi,

e pokud dojde v priibéhu zivotnosti dokumentu k jakékoliv zméné obsahu a dokument je vydavan jako nova verze
a to tak, ze kazda tato zména musi byt zaznamenana v rohovém razitku vy$Sim gislem revize o ,1° proti
pGvodnimu dokumentu, datem provedeni zmény a didvodem zmény v popisu revize.

VysSe uvedené udaje jsou také, kromé dalSich dat, obsahem seznam( pfedavané dokumentace uvedenych v pfiloze C.
Pozadované oznaceni mize byt uvedeno v zavislosti na druhu dokumentu:

e v zahlavi nebo zapati,

e v rohovém razitku,

V pfipadé vykresové dokumentace je nutné, aby tato obsahovala v rohovém razitku udaje dle nasledujiciho pfikladu.
Vlastni grafické provedeni rohového razitka neni pfedepsané.

Priklad rohového razitka obr. 1

DOPLNUJE VYKRES & |NAHRAZUJE VYKRES ¢&. REV. DATUM REVIZE
3
2
1 01.01.2020 Vyména dlazby NOVAK J. DVORAK K. NOVAKOVA L.
REV. DATUM POPIS KRESLIL. (el.podpisy) KONTR. SCHVALIL
KRESLIL ( el.podpisy ) NOVAK J. DODAVATEL
KONTROLOVAL DVORAK K. STAVBA PROIEKT s.r-c.
SCHVALIL NOVAKOVA L.
INVESTOR FORMAT A2
LIST 1/5
UNIPETROL RPA, s.r.o. v
MERITKO 1:50
Vybudovani pfistupového chodniku k AB budové ZAKAZKA 19- 26584B*
STUPEN PROJEKTU AS - BUILT*
DATUM SCHVALENI{ 01.01.1999
NAZEV DOKUMENTU CiSLO DOKUMENTU
Novy chodnik - Fez A ( MAXIMALNE 40 ZNAKU ) JEDINECNE CiSLO MAX. 30 ZNAKU
LEGENDA BAREV : /7Dy POVINNE UDAJE ZAKAZKA * - kéd souvisejici zakazky nebo projektu

atd.

POVINNE UDAJE PRI REVIZI DOKUMENTU .
- . . . STUPEN PROJEKTU* - text AS — BUILT , PROJEKT,

4.45.1 Oznacovani technické dokumentace pro Jednotky Rafinerie Kralupy a Litvinov

Znaceni zafizeni/vybaveni obecné (aparaty, potrubi, stroje, jimky atd.) je definovano v PPU 120 ,Registr majetku.
Identifikace, strukturovani a vzajemné vazby majetku®.

Znaceni dokumentace je definovano v PPU 101 ,Pfedavani vykresové dokumentace®.

4.4.6 Jazykova verze

Primarné je poZadovano, aby veskeré informace v dokumentech a v souvisejicich datovych souborech byly v Eeském
jazyce (diakritika neni podminkou), pokud neni ve smluvnich dokumentech uvedeno jinak.
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Bez vyjimky musi byt v éeském jazyce dokumenty, u nichZ tento pozadavek vychazi z legislativy Ceské republiky, a to
zejména pokud obsahuiji tyto informace:

e informace o zplsobu pouziti a udrzbé vyrobku a o pfipadném nebezpeci, které vyplyva z jeho nespravného
pouziti €i udrzby, jakoz i o rizikach souvisejicich s poskytovanou sluzbou vyrobku (viz zakon &. 634/1992 Sb., o
ochrané spotfebitele),

e informace o vlastnostech vyrobku, jeho Zivotnosti, sloZeni, navodu na jeho montdZz a uvedeni do provozu,
zpUsobu uzivani véetné vymezeni prostfedi uziti, zplisobu oznaceni, zplsobu provedeni a oznaceni vystrah,
navodu na udrzbu a likvidaci (viz zakon €. 102/2001 Sb., o obecné bezpecnosti vyrobk).

e informace a podklady nezbytné k prokazani shody vyrobku (viz zakon &. 90/2016 Sb. o posuzovani shody
stanovenych vyrobku pfi jejich dodavani na trh a nafizeni viady ¢. 118/2016 Sh. o posuzovani shody elektrickych
zarizeni uréenych pro pouzivani v urcitych mezich napéti pfi jejich dodavani na trh).

Podminka vyhotoveni v Ceském jazyce plati i pro dokumenty tvofici pasport vyhrazeného tlakového zafizeni,
specifikovaného vyhlaskou CUBP &. 18/1979 Sb.

4.5 Evidence technické dokumentace

UTA a spravci technické dokumentace vedou evidenci originalt a kontrolovanych kopi. Tato evidence musi obsahovat
tyto udaje:

e osobu uzivatele dokumentace,

e Utvar uZivatele dokumentace,

e Cislo originalu (dle znaceni dodavatele dokumentu),

e (islo kopie (pokud se jedna o evidenci kopie),

e datum jejiho pfidéleni.

4.6 Archivace technické dokumentace

Fyzickou archivaci zajistuje UTA nebo spravci dle své odborné plisobnosti pfi respektovani pravidel uvedenych ve
Spisovém a skartaénim fadu.

Archivovana technicka dokumentace v tiSténé nebo digitalni podobé je ulozena zpusobem, ktery zajistuje jeji:
e snadnou dohledatelnost (oznaené Sanony, archivaéni boxy atd.),
e dlouhodobé ulozeni bez poskozeni.

Elektronické formy dokumentace mohou byt ulozeny pouze na datovych nosi¢ich (CD, DVD) nebo vyhrazeném sitovém
datovém prostfedku, podléhajicimu rezimu spravy dle Smérnice 075 ,Pravidla ICT bezpecénosti pro koncové uzivatele®.

Prostory archivace musi byt:
e  zajistény proti vioupani,
e vybaveny pfedepsanymi prostfedky protipozarni ochrany,
e zabezpeceny proti zaplaveni (v dusledku havarie rozvodl vody, kanalizace atd.).

4.7 Kopirovani technické dokumentace
Obecné je mozné vytvaret dva druhy kopii:

¢ kontrolovana kopie — kopie originalniho dokumentu, ktera podléha fizeni dokumentace. Kopie mize byt
zhotovena ve formé vytisku dokumentu nebo jako digitalni kopie ve formé& souboru.

e nekontrolovana kopie — nepodléhaji pravidlim fizené dokumentace a jsou povazovany za dokumentaci
informativni.
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4.7.1 Kopie zhotovené UTA
Kopie dokumentace, drzené UTA, je vytvarena dle zadosti pfedané prostfednictvim aplikace PM helpdesk. Tento
pozadavek musi obsahovat:

e jméno Zadatele,

e pozadovany pocet kopii dokumentace a Ciselné oznaceni pozadovanych dokumentid (mozno zadat formou
pfilohy k pozadavku),

o formu kopie (tisté€na, digitalni),
e druh pozadované kopie (fizena nebo nefizena).

Pozadavek bude nasledné UTA zpracovan a formou elektronické posty bude Zadatel vyzvan k jejimu pfevzeti.

4.7.2 Kopie zhotovené spravci
Kopie dokumentace, drzené spravci, jsou zhotovovany dle individualni dohody zadatele a spravce daného dokumentu.
Jejich zhotoveni podléha pravidlim uvedenym v oddile 4.8.

Kopie vytvarené spravci podléhaji evidenci téchto polozek:

e jméno zadatele,
e (Ciselné oznaceni pozadovanych dokumentt,
e U kontrolované kopie i jeji Cislo.

4.7.3 Kopie zhotovené uzivateli dokumentace

UzZivatelé smi dale rozmnoZovat pfidélené kopie dokumentace jak v tisténé tak i v digitalni podobé pfi splnéni
nasledujicich pravidel.

Kopie uréena jen pro osobni potiebu uzivatele

Vyhotovena kopie bude slouzit jako informativni dokument pfi feSeni daného pracovniho problému, do kterého si muze
uzivatel délat své poznamky, upravy atd. Tyto kopie nesmi byt pfedany dalSim stranam, tj. spolupracujicim utvardm nebo
externim spole¢nostem.

Kopie uréena pro dalsi stranu (spolupracujici utvar, externi spoleénost)

Pokud uzivatel vytvafi kopii jako dokumentaci pro realizaci Ukolu, zakazky atd., musi na ni uvést v €itelné a nesmazatelné
formé tyto udaje:

e Datum jejiho zhotoveni (ruénim popisem nebo razitkem), v pfipadé vicestrankového dokumentu stali toto
oznaceni uvést na prvnim listég,

o Citelny podpis uzivatele, ktery kopii vyhotovil.

Elektronické verze kopii je mozno pfedavat na CD nebo DVD oznacené datem zhotoveni kopie. Pokud uzivatel nema
moznost vyuzit CD nebo DVD nosiCe, pfedava kopie prostfednictvim aplikace Outlook nebo Filetransfer.

Pfipadné jako soubor prostfednictvim elektronické posty, pokud doprovodny text e-mailu obsahuje informaci, ze se
jedna o informativni dokumentaci.

U kontrolovanych kopii, které si uzivatelé nechali zhotovit nékterym z Gtvard spoleénosti (véetn& UTA a spravci), je
nutné po ukoncgeni jejich vyuziti:

e vratit je zpét jejimu spravci,

e nebo zajistit jejich znehodnoceni skartaci tisténé verze a mechanickym zni€enim datového nosice (typu CD,

DVD), u digitalni verze smazanim soubort ulozené na PC nebo sitovém datovém ulozisti, o této skutecnosti
nasledné informovat spravce, aby proved| vyfazeni dané kontrolované kopie ze své evidence.

Pokud tyto kopie pfedali dal§i strané (spolupracujicimu Utvaru, externi spolecnosti) v ramci podkladd nutnych pro
realizaci ukolu, zakazky atd., povinnost jejich navraceni nebo znehodnoceni odpada.
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Informaci o vraceni nebo znehodnoceni pfidélené kontrolované kopie dle pfedchozich bodu eviduje spravce v evidenci
jim pfidélenych kontrolovanych kopii.
4.8 Osetreni archivované technické dokumentace

Veskera technicka dokumentace, pfedana UTA nebo spravci, musi byt o$etfena dle nasledujicich pravidel v zavislosti
na tom, zda se jedna o original, kontrolovanou kopii nebo neplatny dokument.

Original neni v tisténé podobé oznaCovan zadnym identifikatorem. Toto je dano principem, Ze jediné druhy tistené
dokumentace, které jsou ukladany UTA nebo spravci mohou byt pouze originalem nebo kontrolovanou kopii.
Kontrolovana kopie je v tisténé podobé opatfena Stitkem s oznaCenim jednoznaéné uvadéjicim, Zze se jedna o
kontrolovanou kopii:

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o.
SAPID: 10000000000000000
Cuv.: 0-S2667-26

™ : 100-001-001-001

Kartovano: 1.1.2009
KONTROLOVANA KOPIE &. : 0000001

Tento Stitek je mozné nahradit vodoznakem obsahujicim identické udaje.

U digitalni verze Ize kopie ukladat na CD nebo DVD oznaéeném:

e nesmazatelnym popiskem KONTROLOVANA KOPIE,

e adatem zhotoveni kopie.

Neplatny dokument je v tist€né podobé opatien razitkem:

NEPLATNY DOKUMENT

- s uvedenim data zruSeni dokumentu.

4.9 Vlastnicka a autorska prava k technické dokumentaci

Vznikem (zalozenim) dcefinych spolecnosti, realizujicich nekliCové aktivity z pdvodnich utvard spolecnosti, je veSkera
technicka dokumentace jimi vyhotovena do dne odc¢lenéni od spolecnosti majetkem ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. a to
v€etné autorskych prav.

Ziskanim dokumentace od externiho dodavatele nepfechazi na spole€nost automaticky i souvisejici autorské pravo.
Ziskanim dokumentace je pouze pfedana moznost jejiho vyuZiti v rozsahu a za podminek uvedenych v pfisluSném
smluvnim dokumentu. Toto plati obousmérné, tj. v pfipadé&, kdy je dokumentace pfedana externimu dodavateli sluzeb
jako podklad k pfipravé nebo realizaci kontraktu, nepfechazi na néj automaticky i autorska prava, neni-li ve smluvnim
dokumentu uvedeno jinak.

Pokud je poZzadovano dodani dokumentace v editovatelné podobé&, anebo existuje pfedpoklad, Ze dokumentace bude
dale upravovana, musi byt toto obsahem pfislu§ného smluvniho dokumentu.
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Primarné musi byt pozadovano a ve smluvnich dokumentech zakotveno, aby veSkera dokumentace vytvofena pro
potfeby spole¢nosti a autorska prava s ni souvisejici byla majetkem ORLEN Unipetrol RPA s.r.0. Spole¢nost muze
s témito dokumenty nakladat dle svych potieb, za u€elem dalSich Uprav, aktualizace &i pfedlohy pro vytvareni dalSich
dokumentt. Zpracovateli nevznika narok na vlastnictvi dokumentace vytvorené pro ORLEN Unipetrol RPA s.r.o0. ani ve
smyslu zakazu pro ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. poskytovat dokumenty tfeti strané.

Pokud je v souvisejicich smluvnich dokumentech uvedeno, Ze autorska prava spojena s dodanou dokumentaci zlstavaiji
v drzeni jejiho dodavatele, pak pouze v tomto pfipadé je mozné uvést odpovidajici informaci na dot¢eny dokument.

410 Zménové fizeni a ruSeni technické dokumentace

Za aktualizaci technické dokumentace zodpovida pfislusny spravce a vlastnik, jak je uvedeno v pfiloze B. Zmény mize
provadét pouze osoba, ktera ma opravnéni ke zméné daného dokumentu. Toto opravnéni musi byt v souladu se statni
legislativou.

Zména (pfipadné zruSeni) dokumentace je provadéna spravcem na zakladé zrealizované zmény technologického
postupu a zafizeni (dale jen technologicka zména) dle smérnice 843 ,Zmény technologického postupu a zafizeni“ (platné
pro ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. bez Jednotek Rafinérie Litvinov/Kralupy) a smérnice 302 ,Zmény technologického
postupu a vyrobniho zafizeni* (platna jen pro Jednotky Rafinérie Litvinov/Kralupy) a investi¢niho projektu dle smérnice
027 ,Rizeni investi¢nich projektd“.

Vyjimku tvofi technicka dokumentace zafizeni, které je mimo provoz a je ureno k likvidaci, pfipadné je jiz fyzicky
zlikvidovano. V tomto pfipadé je opravnénym utvarem, ktery mlze provést zruSeni dokumentace, UTA nebo pfislusny
spravce a to na zakladé potvrzeni o likvidaci zafizeni, vystavené pfislusnym uzivatelem zafizeni.

V pfipadé zajistovani provedeni zmén v dokumentaci externim dodavatelem, je ze stavajici dokumentace vytvorena
kopie dle oddilu 4.7.2 a pfedana prostifednictvim zadavajiciho utvaru.

VeSkeré zmény v dokumentaci musi byt vzdy provedeny formou nové dokumentace.

4.10.1 Platnost dokumentace

Original dokumentace a souvisejici kontrolovane kopie maiji trvalou platnost, dokud UTA nebo pFislu$ny spravce platnost
originalu nezrusi.

4.10.2 HIaseni o zménach

Spravce je povinen prokazatelnym zptusobem oznamit provedeni zmény v dokumentaci vSem uzivateliim kontrolovanych
kopii dokumentace. HlaSeni o zméné je mozné zasilat téz elektronickou postou uzivatelim, ktefi maiji zfizenou postovni
schranku. Doru¢enim a otevienim této poSty se povaZuje, Ze pfijemce vzal na védomi toto hladeni o zméné a dalSi
povinnosti z toho vyplyvajici.

HlaSeni o zménach se neposila ve vztahu ke kopiim, které jsou povaZovany za informativni dokumentaci.

4.10.3 Ruseni dokumentace

Spravce, rusici technickou dokumentaci, oznadi ptislusnou dokumentaci razitkem "NEPLATNY DOKUMENT" (viz vzor
— oddil 4.8).

Spravce zajisti informovani vSech uzivatell souvisejicich kontrolovanych kopii dle ¢lanku 4.10.2. a fyzickou likvidaci
neplatnych dokumentl nebo datovych nosicl tuto dokumentaci obsahujicich, které ma ve svém drzeni.

Spravce je povinen archivovat vzdy jeden exemplaF originalu zrudené (neplatné) dokumentace dle zasad uvedenych
v této smérnici.

U dokumentace v papirové podobé, jejiz stav znemoZziuje fyzickou manipulaci, musi spravce zajistit jeji pfevedeni do
digitélni podoby. Tato musi umozZiovat zachovani a reprodukovatelnost obsahu daného dokumentu v kvalité zamezujici
ztratu obsaZenych informaci.

Po pfevodu do digitalni podoby vyzve spravce vilastnika dokumentu k odsouhlaseni nahrady pavodniho dokumentu jeho
digitalni reprodukci.

Po provedeni predchozich bodu je mozné tento dokument nasledné skartovat.
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4.10.4 Obecné k iniciaci zmén dokumentace
Ke zméné dokumentace muze dojit v téchto pfipadech:
e zmé&ny vyvolané investi¢ni ¢innosti,
e zmény vyvolané udrzbou,

e zmény vyvolané provoznim utvarem.

4.10.4.1 Zmény vyvolané investi¢ni ¢innosti

Investiéni projekt prochazi nékolika fazemi, ve kterych je nutna spoluprace se spravci technické dokumentace a asset
registru.

Faze planovani investi¢niho projektu

V této fazi ma PBM povinnost posoudit zda investi¢ni projekt se dotkne stavajiciho technického zafizeni. Pokud ano,
vyzada si PBM od spravce souvisejici dostupnou technickou dokumentaci.

Faze realizace investi¢niho projektu

V této fazi probiha komunikace mezi PEM, spravcem technické dokumentace a spravcem asset registru v nasledujicim
rozsahu:

e PEM informuje spravce technické dokumentace a asset registru o rozsahu pozadované spoluprace,

e spravce technické dokumentace pfipominkuje po formalni strance vytvarenou technickou dokumentaci na
zakladé vyzvy PEM s dlrazem na:

o dodrzovani dohodnutého systému znaceni dokumentl a doprovodnych popisnych dat (ve smyslu
pozadavku pro prevzeti dokumentace spravcem po jejim vydani ve stavu as-built),

o dodrzovani uréené formy provedeni dokumentl (viz oddil 4.4),
o eliminaci slu¢ovani vice dokument(i do jednoho digitalniho souboru,

e spravce asset registru vytvaFi a aktualizuje strukturu asset registru a obsazena popisna data pro polozky
souvisejici s danym investi¢nim projektem, a to na zakladé informaci, které mu preda PEM. P¥i této Cinnosti opét
spolupracuje s techniky udrzby, ktefi budou zajiStovat udrzbu pfedmétu investice po realizaci.

Faze dokon¢eni investi€niho projektu

V této fazi probiha spoluprace mezi PEM, spravcem technické dokumentace a spravcem asset registru v nasledujicim
rozsahu:

e spravce technické dokumentace na zakladé vyzvy obdrZzené prostfednictvim elektronické posty pfejima as-built
dokumentaci dle pravidel uvedenych v oddile 4.4 této smérnice. Pokud dokumentace nespliiuje pozadavky
uvedené v oddile 4.4, zajisti PEM jeji opravu dle pfipominek spravce technické dokumentace. Pokud je
dokumentace v pofadku dokladuje vedouci sekce podpory udrzby své souhlasné stanovisko pfislusnym
protokolem, viz P¥iloha &. 7b smérnice 027 ,Rizeni investiénich projektd*.

e spravce asset registru na zakladé informace od PEM o dokon&eni investice provadi kontrolu uplnosti
souvisejicich polozek a dat asset registru. V pfipadé zjisténych nedostatkl pfedava potfebné informace PEM,
ktery zajisti ndpravu dle pfipominek spravce asset registru. Pokud jsou data ve vztahu k asset registru v poradku,
dokladuje vedouci sekce podpory udrzby své souhlasné stanovisko pfislusnym protokolem, viz Pfiloha €. 7b
smérnice 027 ,Rizeni investiénich projektd*.
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Za spravnost informaci obsazenych v technické dokumentaci a dat, na jejichz podkladé jsou vytvareny nové nebo
aktualizovany stavajici polozky asset registru (v€etné jejich pfipadné deaktivace), zodpovida pfislusny majitel
investi¢niho projektu.

4.10.4.2 Zmény vyvolané udrzbou

Podkladem pro Upravy technické dokumentace nebo dat asset registru v disledku ¢€innosti Udrzby je schvalena
technologicka zména. Pokud je nutné predat realizaéni firmé stavajici dokumentaci, postupuje pfislusny udrzovatel dle
pravidel uvedenych v oddile 4.7.

Pokud je nutné predat informace obsazené v asset registru, informuje pfislusny udrzovatel o tomto pozadavku spravce
asset registru. Tento mu nasledné pifeda pozadovana data.

Technicka dokumentace

Po dokonceni potfebnych Uprav spravce technické dokumentace na zakladé vyzvy od udrzovatele pfejima as-built
dokumentaci dle pravidel uvedenych v oddile 4.4 této smérnice.

V pfipadé, ze dokumentace nesplfiuje pozadavky uvedené v oddile 4.4, zajisti udrzovatel opravu dle pfipominek spravce
technické dokumentace.

Pokud je dokumentace v porfadku dokladuje spravce technické dokumentace jeji pfevzeti dle pfislusného formulare,
Priloha C této smérnice.

Data asset registru

V pfipadé, Ze s realizaci udrzbarského vykonu je spojena zména polozek nebo jinych dat asset registru, informuje o této
skute€nosti pfislusny udrzovatel spravce asset registru. Ten v odpovédi uvede, jaké podklady musi udrzovatel pro
realizaci zmény dodat.

Na zakladé téchto podkladt nasledné spravce asset registru provede odpovidajici Upravy.

Za spravnost informaci obsazenych v technické dokumentaci a dat, na jejichz podkladé jsou vytvafeny nové nebo
aktualizovany stavajici polozky asset registru (v€etné jejich pfipadné deaktivace), zodpovida pfislusny udrzovatel. Novou
dokumentaci zpét pfejima udrzovatel dle pravidel uvedenych v oddile 4.4.

4.10.4.3 Zmény vyvolané provoznim utvarem

Podkladem pro upravy technické dokumentace nebo dat asset registru na zakladé pozadavku provozu je schvalena
technologicka zména.

Technicka dokumentace

Na zakladé pozadavku zajisti spravce daného typu technické dokumentace jeji Upravy se svym smluvnim partnerem
nebo ve spolupraci s UTA. Pokud je nutné predat realizaéni firmé stavajici dokumentaci, postupuje pfislusny spravce
dle pravidel uvedenych v oddile 4.7. Pokud je nutné pfedat informace obsaZené v asset registru, informuje spravce
daného typu dokumentace o tomto poZadavku spravce asset registru. Tento mu nasledné pfeda pozadovana data.

Po dodani zmén, zajisti pfisluSny spravce jejich pfipominkovani zadavajicim provoznim utvarem.

Pokud zadavajici utvar nema k provedenym zménam pfipominek, zajisti spravce vyhotoveni dokumentace ve stavu as-
built a tuto od dodavatele pfevezme dle pravidel uvedenych v oddile 4.4 této smérnice.

V pfipadé, ze zadavajici utvar ma k dokumentaci pfipominky, zajisti spravce jeji Upravu.
Data asset registru

Pokud je s pozadavkem provozniho utvaru na zménu dokumentace spojena i zména polozek nebo jinych dat asset
registru, informuje o této skutecnosti pfisluSny provozni Utvar spravce asset registru. Ten v odpovédi uvede, jaké
podklady musi zadavajici Gtvar pro realizaci zmény dodat.

Na zakladé téchto podkladi nasledné spravce asset registru provede odpovidajici Upravy.
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Za spravnost informaci obsazenych v technické dokumentaci a dat, na jejichz podkladé jsou vytvafeny nové nebo
aktualizovany stavajici polozky asset registru (v€etné jejich pfipadné deaktivace) zodpovida zadavajici provozni utvar.

5 Odpovédnost
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Prejimani dokumentace od externiho nebo interniho dodavatele
Ve spojeni s investi¢ni akci - RA C C C C -- |4.4.2
Ve spojeni s akci udrzby C C C RA | --- (4.4.2
Ve spojeni s dodavkou ND RA C C C C C (44.2
V ostatnich pfipadech RA C C C C - 14.4.2
Predani dokumentace k evidenci v DMS a k archivaci
Ve spojeni s investi¢ni akci RA C C - 14.4.2
Ve spojeni s akci udrzby C C RA | --- (4.4.2
Ve spojeni s dodavkou ND RA C C --- --- C (44.2
V ostatnich pfipadech RA C C - - -—- |4.4.2
Evidence dokumentace v DMS a v archivech
Evidence a archivace zajistovana UTA RA C --- 14.5;4.6
Evidence a archivace zajiStovana spravci C RA --- 14.5;4.6
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Cinnost

Aktualizace dokumentace po obsahové strance
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Ve spojeni s investi¢ni akci RA C C --- 14.10.4.1
Ve spojeni s akci udrzby C C RA | --- [4.10.4.2
Ve spojeni s technologickou zménou RA C C --- - --- 14.10.4.3

Vysvétlivky: R - RESPONSIBLE - VYKONAVAJICI ,Vykonavatel”
A - ACCOUNTABLE - ODPOVEDNY ,Nese plnou vinu za neprovedeni®
C - CONSULT — KONZULTANT ,Zahrnuty v procesu”
I - INFORM - JE INFORMOVAN ,Drzet v obraze”

RACI matice s komentarem (dle politiky ,ZvySovani efektivity procesu a jejich optimalizace*)

6 Seznam souvisejicich dokumentu

Spisovy a skartacni fad
Politika Rizeni zmén
Smeérnice 075
Smeérnice 027

Smeérnice 302

Smérnice 821
Smérnice 824
Smérnice 842
Smeérnice 843
Smérnice 845
RKI2021/01

Zakon ¢. 90/2016 Sb.
Zakon €. 102/2001 Sb.

Zakon ¢. 183/2006 Sb.
Zakon €. 634/1992 Sb.
Nafizeni viady €. 118/2016 Sb.

Pravidla ICT bezpecnosti pro koncové uzivatele
Rizeni investi¢nich projektd

Zmény technologického postupu a vyrobniho zafizeni (platna jen pro Jednotky
Rafinérie Litvinov/Kralupy)

Interni dokumentace

Postupy - pracovni, laboratorni, kalibraéni

Provozni pfedpisy, operatorské manualy a technologické karty / reglementy
Zmény technologického postupu a zafizeni

Manipulaéni fady

Povinnosti PEM v oblasti pozadavk( na zpracovani dokumentace

0 posuzovani shody stanovenych vyrobkl pfi jejich dodavani na trh

0 obecné bezpecnosti vyrobkl a o zméné nékterych zakonud (zakon o obecné
bezpecnosti vyrobk)

0 Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon)
0 ochrané spotfebitele

0 posuzovani shody elektrickych zafizeni ur€enych pro pouzivani v urcitych mezich
napéti pfi jejich dodavani na trh
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Nafizeni vlady €. 378/2001 Sb.

Vyhlaska €. 18/1979 Sb.

Vyhlaska ¢. 499/2006 Sb.
Metodika S350/1
Metodika S350/2
Metodika S350/3
Metodika S350/4
Metodika S350/5

N 11985

PPU 101

PPU 120

kterym se stanovi bliz§i pozadavky na bezpecny provoz a pouzivani strojl,
technickych zafizeni, pfistroju a naradi

Ceského ufadu bezpeénosti prace a Ceského bariského ufadu, kterou se urduji
vyhrazena tlakova zafizeni a stanovi nékteré podminky k zajisténi jejich bezpecnosti

o dokumentaci staveb

Pozadavky na vykresovou dokumentaci izometrii potrubnich rozvodu
Pozadavky na zhotoveni schémat tok( procesu (PFS) a schémat P&ID
Vstupni data pro tvorbu technického asset registru

Pozadavky na seznamy a popisna data nahradnich dild

DCC kéd dokumentu (Document Classification Code)

Norma pro vedeni pasportl vyrobniho zafizeni

Pfedavani vykresové dokumentace

Registr majetku. Identifikace, strukturovani a vzajemné vazby majetku
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Priloha A Ukazky typu dokumentace

Technicka dokumentace

e Analyzy, vypocty

e Atesty a protokoly, prohlaseni o shodé CE, bezpec¢nostni listy

e Seznamy a databaze popisnych atribut( zafizeni a jejich komponent
e Datasheety technickych parametr(

e Pokyny pro montaz a instalaci

e Pokyny pro udrzbu a kontroly

e Technické zpravy

e Seznamy zafizeni a jejich komponent

e Vykresy sestav, prostorového usporadani, ¢asti objektl a jejich fezl
e PFS a P&ID schémata

e Schémata zapojeni

e Pasporty

* Vyc&et dokumentt je jen orientaéni, nejde o Gplny seznam dokument(i spadajicich do dané kategorie
Provozné - technologicka dokumentace

e Popisy technologie a procesni schémata (neztotoznovat s PFS)

e Bezpecnostni provozni dokumentace (od vyrobce nebo mistni bezpe€nostné provozni pfedpis provozovatele)

e Seznamy chemickych latek a smési, produkovanych odpadu a jejich specifikace

* Vy&et dokumentu je jen orientaéni, nejedna se o uplny seznam dokumentt spadajicich do dané kategorie
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Priloha B Seznam spravcu a vlastniki technické dokumentace

Spravci
Sekce podpory tdrzby, Usek technického teditele

(v sekci je zaclenén UTA a spravci asset registri)

SE Technicka sekce Energo, Jednotka Energetické sluzby
SF Sekce optimalizace a provozni podpory, Usek Vodniho hospodafstvi,
Vlastnici

Sekce mechanické a stavebni udrzby RPA, Usek technického feditele

VA2 Sekce udrzby strojd RPA, Usek technického Feditele

VA3 Sekce udrzby MaR a elektro RPA, Usek technického Feditele

VA4 Sekce technické sluzby RPA, Usek technického feditele

VB1 Oddéleni strojni a stavebni drzby RAF, Usek technického feditele
VB2 Oddéleni udrzby rotaénich stroji RAF, Usek technického feditele
VB3 Oddéleni MaR a elektro udrzby RAF, Usek technického Feditele
VB4 Oddéleni inspekce RAF, Usek technického feditele

VC vedeni Vyrobni jednotky Monomery

VD vedeni Vyrobni jednotky Polyolefiny

VE vedeni Jednotky Agro,

VF Technicka sekce Energo, Jednotka Energetické sluzby

VG Sekce optimalizace a provozni podpory, Usek Vodniho hospodéfstvi,
VH vedeni Jednotky Rafinérie Litvinov,

Vi vedeni Jednotky Rafinérie Kralupy,

* ve vztahu k vybranym skupinam technické dokumentace jsou zodpovédnosti definovany v rozsahu dle nasledujici tabulky

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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Zodpovédnosti ve vztahu k vybranym skupinam technické dokumentace

Skupina Vlastnik Spravce Archivuje v DMS Archivuje Zodpovida za
dokumentace v tiSténé podobé aktualnost dat
SAP PM
P&ID (PEFS) a
PES (PFD) VC, VD, VE, VF, SA, SE, SF SA, SE, SF SA, SE, SF
. VG, VH, VI
schémata
Izometrie dle
CSN EN ISO VA1l SA, SE, SF SA, SE, SF SA, SE, SF
6412
Inspekeni VA4 SA, SE, SF SA, SE, SF SA, SE, SF
Izometrie
Line listy VA4 SA, SE, SF SA, SE, SF SA, SE, SF -—--
Klasifikacni
dokumenty VA4 SA, SE, SF SA, SE, SF SA, SE, SF -—--
potrubnich tfid
Pasporty
vyhrazenych VA4 SA, SE, SF SA, SE, SF VA4, VB4
technickych
zarizeni
Ly VA1, VA2,
gsgzttf:higlfﬁem VA3,VA4, VB1, SA, SE, SF SA
9 VB2, VB3, VB4

Pozn.:

* Pokud je uvedeno vice spravct, pak kazdy zodpovida pouze za dokumentaci souvisejici se zafizenim jemu
prislusejici vyrobny (jednotky), stejné pravidlo plati v pfipadé uvedeni vice vlastnikd

** Seznam kontaktl na jednotlivé spravce a vlastniky je dostupny na tomto odkazu.

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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Priloha C Predavaci list dokumentace

Priloha C.1 Predavaci list dokumentace

Predavaci list dokumentace

Nazev inv.akce Kéd inv. akce

(zakézky SAP): Nahrada ¢erpadla GX 555 (zakiizky SAP): 4000001548

ID Sanonu (boxu) Textovy popis $anonu (boxu) |Pocet dokumenti v §anonu (boxu)
1 Datasheety, manualy 15

2 Vykresova dokumentace 25

3 Revize, atesty 10

Vyhotovil: Podpis: Dne:

Prevzal: Podpis: Dne:

*) tabulka bude vytvofena ve formatu *.xlsx, vzor viz s350_predavaci_tabulka_dokumentace, list A
**) Nedilnou soucasti predavaciho listu je Seznam prfedavanych dokumentu - viz pfiloha C (¢ast 2).

***) kromé téchto informaci musi dodavatel vyplinit i dalSi idaje dané listy C1 a C2, viz tabulka
s350_predavaci_tabulka_dokumentace

Oveéfil: Ing. Petr Neveceral, technicky feditel
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Priloha C.2 Pred
*) tabulka bude vytvofena ve formatu *.xlsx

tabulka_dokumentace, list B
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Priloha D Upresnéni formatua digitalnich verzi dokumentace

Textové dokumenty:
*.doc — MS Word 2003 a novéjsi
* pdf/A — Adobe acrobat

Harmonogramy

*.mpp - MS Project 2003 a novéjsi

Tabelarni data:

* xlsx — MS Excel a novéjsi

2D vykresy:
*.dwg,*.dxf — AutoCAD
*.dgn - MicroStation

3D modely:

Nativni soubor aplikace, ve které je model vytvofen

Fotodokumentace:

*.jpg — fotodokumentace

Scanny:
*.pdf — Adobe acrobat

*) Pouziti jinych nez uvedenych aplikaci a formatud dat je bezpodminecné nutno pfedem konzultovat s pfisluSnymi spravci
technické dokumentace (dle pfilohy B) vzhledem k pfipadnym konverzim dat.
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