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1 Ugel

Smeérnice feSi oblast technické dokumentace v papirové a digitalni podobé. Stanovuje zasady Eislovani,
pfejimani, archivovani, evidenci, oSetfovani, rozmnozovani, platnosti, hlaseni zmén, likvidaci, organizaci a
objednavani technické dokumentace. Tyto ¢€innosti zajiStuje Ustfedni technicky archiv a lokalni spravci

technické dokumentace.

2 Rozsah platnosti

Smeérnice je platna v UNIPETROL RPA, s.r.o. (bez odstépnych zavodd BENZINA, POLYMER INSTITUTE

BRNO a RAFINERIE).

Nahrazuje Smeérnici 350 , Technicka dokumentace*, 3. vydani z 1.9. 2017.

Zésady uvedené v této smeérnici plati pro vSechny utvary, které jsou trvalymi nebo doCasnymi uzivateli
technické dokumentace, pripadné jakoukoliv technickou dokumentaci vytvareji.

3 Pojmy, definice a zkratky

As — built

Content server

DMS
DMS SAP

Dodavatel

Dokumentace informativni

Dokumentace pro vyrobu
Kontrolovany vytisk
Kopie

Lokalni spravce

Majitel inv. projektu

(Business owner)

Nekontrolovany vytisk

Dokumentace zachycuji stav skute¢ného provedeni.

Datovy server spole¢nosti slouzici jako uloziSté originala elektronickych verzi
technické dokumentace.

Dokument management system (systém pro spravu dokument().

DMS zajistovany prostfednictvim informaéniho sytému SAP pouzivanym ve
spole¢nosti.

Interni nebo externi subjekt vybrany k realizaci zakazky, tkolu, ¢innosti.

Za dokumentaci informativni se povazuje veSkerd dokumentace, ktera neni
oznacena jako kontrolovany nebo nekontrolovany vytisk. Slouzi jako podklad
pfi feSeni daného pracovniho problému, do kterého si mGze uzivatel délat své
poznamky, Upravy atd., kterd vSak musi byt uzivatelem po ukonceni prace na
feSeném Ukolu uloZena jako dokumentace nepodléhajici fizeni, pfipadné
skartovana.

dokumentace objednana u jejiho dodavatele, ktera bude pouzita pro zhotoveni
vyrobku tfeti stranou, tj. jinou firmou nez je dodavatel dokumentace.

Kopie originalniho dokumentu, ktera podléha fizeni dokumentace. Je
oznacena Stitkem s oznacenim, Ze jde o fizenou kopii.

Snimek zhotoveny z originalu.

Utvar, v jehoZ kompetenci je vydavani, evidence, distribuce, archivace a
aktualizace technické dokumentace, jeji rozmnozovani a pfidélovani dle jeho
odborného zaméreni.

Zameéstnanec spolecnosti, ktery méa hlavni prospéch z investi¢niho projektu a
je odpovédny za efekt praci provedenych v rdmci jeho realizace. Jako majitelé
inv. projektu mohou byt nominovani feditelé jednotek, Usek( nebo vedouci
odborl pfimo podFizeni statutarnimu organu spoleé¢nosti nebo jeho ¢lenové.

Kopie originalniho dokumentu, ktera nepodléha Fizeni dokumentace. Je
oznacena razitkem uvadéjicim, Ze jde o nefizenou kopii.

Original - Je prvotni dokument, ktery je oSetfen Stitkem s oznaCenim, ze jde o
registrovany original. Origindl slouzi obvykle k rozmnozovani dokumentace.
Paré - Stejnopis dokumentu nebo skupiny dokumentu.
Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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PFS (PFD)

Provozovatel

P&ID (PEFS)

RPD

SAP PM
Spole¢nost
Spravce TAR

Udrzovatel

UTA

Uzivatel dokumentace

Uzivatel zafizeni

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 polozek méfeni atd.

UNIPETROL RPA, s.r.o. zastoupena prostfednictvim jejiho jednatele. K plnéni
souvisejicich povinnosti uréuje prostfednictvim Fidicich, organizacnich a
technickych norem uzivatele a udrzovatele.

Obdoba PFS s vétSim detailem, ktery zachycuje potrubni propojeni vyrobnich
zafizeni spolu s instalovanymi prvky méfeni a regulace.

- Realiza¢ni projektovad dokumentace ve smyslu zakona ¢.183/2006 — stavebni

zakon.
Modul informaéniho systému SAP specializovany na fizeni tdrzby.
UNIPETROL RPA, s.r.o0.

Utvar povéfeny tvorbou pravidel pro spravu technického asset registru, dale
jen TAR (struktura objektd reprezentujicich vyrobni zafizeni vytvorena
v systému SAP PM) a fyzickou udrzbou popisnych dat objektl tvoficich TAR,
dle soucasné organizace je to sekce podpory udrzby.

Reditel technického Gseku & Gseku sluzby, vedouci odboru Gdrzby, popf.
Utvar v Useku facility managementu nebo jinak ur€eny zaméstnanec, ktery je
odpovédny za technicky stav uréenych jednotlivych skupin hmotného majetku
véetné udrzovani, oprav, revizi a zkouSek.

Ustfedni technicky archiv, utvar zaélenény v sekci podpory Gdrzby odboru
Udrzby a spravce DMS systému SAP.

- Utvar nebo zaméstnanec spoleénosti, ktery ma v drzeni kontrolovany piipadné

nekontrolovany vytisk technické dokumentace nebo tuto dokumentaci pouziva
pfi své préaci v tisténé &i elektronické podobé.

Vedouci Gtvaru (napf. Feditel iseku, zavodu, popf. vedouci odboru, vyrobny &i
sekce), kterému je majetek svéfen provozovatelem do uzivani. Je odpovédny

za dodrzovani podminek pro bezpecny a spolehlivy provoz v souladu s
pokyny a pfedpisy uréenymi k jeho vyuzivani, provozu a obsluze.

OVEil:

Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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4 Technicka dokumentace
4.1 Principy DMS technické dokumentace
4.1.1 Povinnosti uzivatele za Fizeni k dokumentaci

Z Nafizeni vlady ¢€.378/2001 Sh. vyplyva pro provozovatele zafizeni povinnost vést a udrzovat platnou
provozni dokumentaci v aktualnim stavu. Technickd dokumentace je pak povazovana za specifickou ¢ast
provozni dokumentace a podléhad rovnéz uvedenému pfedpisu. Povinnost provozovatele k provozni
dokumentaci je dale delegovana na uzivatele zafizeni a pfislusné Gtvary dle platné legislativy spole¢nosti.
Ve smyslu dale uvadénych postupl a pravidel jsou za technickou dokumentaci povazovany predevsSim tyto
skupiny dokumentu:

* Analyzy, vypocty

» Atesty a protokoly, prohlaSeni o shodé CE, bezpecnostni listy

« Databaze popisnych atributu zafizeni a jejich komponent

» Datasheety technickych parametrd

* PFS a P&ID schémata, schémata zapojeni

» Popisy technologie a procesni schémata

e Provozni manualy a predpisy

» Pravodni a technické zpravy

» Seznamy chemickych latek a smési, produkovanych odpadu a jejich specifikace
e Seznamy zafizeni a jejich komponent

» Vykresy sestav, prostorového usporadani, ¢asti objektl a jejich fezu

» Pasporty

4.1.2 Organiza €éni zajist éni DMS technické dokumentace

Organizacni zajiSténi vychazi z nastaveni DMS SAP a jim zajiStovanych funkci. Zakladnim principem je
vytvofeni centralniho UloziSté elektronickych verzi dokument( (content server) a digitalizace informacnich
zaznam( dokument(, evidovanych ve vSech archivech spole¢nosti. Zpfistupnéni elektronickych verzi
dokumentl a informacénich zdznami je zajiSténo uzivateldm informaéniho systému SAP pomoci v ném
integrovanych grafickych néstroja.

Uvedeny systém organizace zajiStuje rozdéleni uzivateld systému SAP do skupin, které maji definovany
rozsah opravnéni pfistupu k technické dokumentaci a moznostem jejiho pouzivani. Organiza¢né tak existuji
tyto skupiny uzivatelu:

- UTA

» lokalni spravci technické dokumentace,

» uzivatelé dokumentace (dale jen uzivatelé).

Pracovnici, ktefi nemaji pfistup do systému SAP, mohou nadale ziskat dokumenty prostfednictvim sluzeb
zajiStovanych UTA nebo lokalnimi spravci technické dokumentace.

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

e ve vztahu k distribuci nové pofizenych, zménovanych a zruSenych dokument( dodrZzovat postupy
uvedené v této smérnici,

* byt si védom pfimé zodpovédnosti za aktualnost dokument(, které jako zaméstnanec spole¢nosti
pfedavam k zaevidovani a zpfistupnéni prostfednictvim DMS SAP.

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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4.1.3 Cinnost UTA

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

UTA provadi:
« evidenci technické dokumentace v DMS SAP a jeji archivaci,
e administraci DMS SAP (datové struktury, pfistupova prava),
e spravu informacnich zaznamd dokument( (dat content serveru),

» pridélovani technické dokumentace internim uzivateldm v&etné souvisejici evidence dle pozadavku
Utvard spolec¢nosti,

» administraci systému spravy technické dokumentace ve spole€nosti (tvorba legislativy, metodické
vedeni lokalnich spravcu technické dokumentace),

e rozmnozovani technické dokumentace.

4.1.4 Cinnost lokalnich spravc G technické dokumentace

Rozsah €innosti spravch technické dokumentace (dale jen spravct) je archivace, vytvareni nebo Upravy a
pfidélované technické dokumentace dle své odborné pisobnosti.

V souginnosti s UTA spravci zajistuji:
» evidenci technické dokumentace v DMS SAP a jeji archivaci,
e spravu informacnich zaznamd dokument( (dat content serveru),
» pridélovani technické dokumentace internim a externim uzivatelim vetné souvisejici evidence,

* tvorbu nebo aktualizaci technické dokumentace u internich nebo externich dodavatelll, véetné
zménového fizeni.

Utvary spole&nosti, které maji pridélen status spravce, jsou uvedeny v pfiloze D.

4.2 Pouziti technické dokumentace

Technicka dokumentace muZze byt pouZita pouze k ucelu, ke kterému byla vyhotovena nebo dodana.
Dokumentace je predavana k pouziti uzivatelim pfimo z UTA, od lokalnich spravct nebo od jiného Gtvaru,
ktery dokumentaci vytvofil, pfipadné ji od externi firmy pfijal.

Spravci 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 disledku pouziti
neplatné dokumentace.

4.3 Pofizovani technické dokumentace

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

Zhotoveni dokumentace (v€etné UOprav stavajici) smi provést jen interni Gtvar nebo dodavatel
s prislusnou kvalifikaci, opravnénim a technickymi prostfedky. Pfitom je povinen respektovat vSechna
ustanoveni dana interni legislativou spole¢nosti nebo statni legislativou, vztahujici se k danému typu
technické dokumentace. Timto je mySlena prfedevsim obsahova stranka, forma provedeni, pouziti grafickych
standardu, znacek a pfipadné i povinnost ovéfeni a schvaleni autorizovanou osobou.

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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4.4 Prejimani technické dokumentace
4.4.1 Rozsah aformap fedavané dokumentace

Technickd dokumentace je vzdy pozadovdna v podobé skutec¢ného provedeni (as-built) v tiSténé i
elektronické formé.

TiSténa dokumentace:
» je standardné dodavana v potfebném poctu paré dle nasledujiciho schématu:
o 1xUTA,
0 1x provozovatel zafizeni,
o0 3 xudrzovatel zafizeni ( pro profese strojni, elektro, MaR) ,
o0 1x Gtvar investic (v pfipadé, Ze dokumentace je soucasti investi¢niho projektu),

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

Elektronicka dokumentace:
* je pfedavanav 1 paré na datovém médiu (CD, DVD, Blue-Ray),

e paré obsahuje pouze jedine¢né soubory dokumentd (bez duplicitnich nazvli souborl stejného
datového formatu),

» kvalita zapisu a média musi umoznovat opakované ¢teni dat.

Nedilnou soucésti pfedavanych dokumentl je i jejich seznam. Vycet Udajl, obsazenych v seznamu, je
uveden v priloze C.

Od externiho dodavatele dokumentaci prejima:

« v pripadé dokumentace spojené s realizaci investiénich projektd UTA ve spolupraci s pfislusnym
manazerem investi¢niho projektu,

» v pfipadé dokumentace spojené s realizaci Udrzby pfislusny odborny utvar udrzby,

» v ostatnich pfipadech ji pfejima zadavajici Gtvar, ktery je uveden v souvisejicim smluvnim
dokumentu.

Pokud neni dokumentace pfedana pfimo UTA, zajisti prejimajici utvar predani 1 paré tisténé verze
dokumentace a 1 paré elektronické verze dokumentace Utvaru UTA.

4.4.2 Fyzické provedeni p fedavané technické dokumentace
Pfedavana dokumentace muze byt tvofena:
» origindlem dokumentu bez poznamek,

» origindlem dokumentu doplnénym o poznamky, pokud to neni na Gjmu pfehlednosti a srozumitelnosti
dokumentu,

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

Elektronické verze dokumentd musi splfiovat tyto pozadavky:
- vykresy jsou pfedavany ve formatu umozfujicim jejich editaci (*.dgn nebo *.dwg) a sou¢asné ve
formatu *.pdf,

- vyjimkou jsou vykresy, které jsou soucasti manudlt a katalogovych listli, které jsou predavany ve
formatu *.pdf,

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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3D modely jsou dodavany v nativnim formatu aplikace, v niz byly vytvofeny se vSemi potfebnymi
daty nutnymi pro zobrazeni modelu v prohlize€ich kompatibilnich s pUvodni aplikaci, tj. véetné
databazi pouzitych technickych dat, 3D objekt, 2D schémat a informaci o vzajemnych vazbach
objektl (tj. vzajemné propojeni z pohledu databéaze, 3D a 2D).

U 3D modelll a jejich datovych vystupl , dale u vykresd 2D musi byt v doplfiujici dokumentaci
uvedeno presné oznaceni aplikace ( nazev a verze ) ve které byl 3D model nebo 2D vykres
vytvoren

Textové dokumenty jsou predavany ve formatu *.pdf , vyjimku tvofi dokumenty, které svou povahou
toto neumoznuji ( certifikaty, scanované protokoly a smlouvy )

Tabelarni data obsaZzena v kusovnicich a doplnujicich tabulkach vykresd a schémat musi byt
predana ve formatu *.xls, umoznujicim jejich dalSi zpracovani v databazovych aplikacich.

Seznamy dokumentu, zafizeni, komponent musi byt pfedany ve formatu *.xls, umoznujicim jejich
dalSi zpracovani v databazovych aplikacich.

Dokumenty typu:

* lzometrie potrubnich rozvodu

» Schémata tokl procest (PFS)

* Schémata PID

» Technické a databazové informace vyrobnich zafizeni pro tvorbu technického asset registru

e Seznamy a popisna data nahradnich dild

Maji podrobnéji specifikované poZzadavky na obsah a formu provedeni v upfesfiujicich dokumentech viz.

oddil 6.

4.4.3 PoZadavky na autorizaci dokumentu

U dokumentu typu:

» vykres zafizeni nebo jeho ¢asti, schéma zapojeni, PI&D,
» certifikat (atest, protokol),
* vypocet, technickd zprava,

« adokumentd vyZadujicich autorizaci dle legislativy Ceské republiky,

musi byt provedena autorizace dle nasledujicich pravidel:

+ U tiStdného paré, které je pfedavano do UTA razitkem identifikujicim dodavatele dokumentu
nebo podpisem osoby zodpovédné za aktualnost obsazenych dat, razitko i podpis musi byt
original, nikoliv kopie,

» u elektronické verze originélu viozenim obrazku se signifikaénimi Gdaji - viz tiSténa verze,

» razitko nebo obrazek se signifikacnimi Gdaji musi byt umistén tak, aby neznemoznoval ¢itelnost
jakychkoliv Gdaji uvedenych na vykrese nebo dokumentu (v pfipadé kusovnikt),

* jsou-li sou¢éasti uvedenych dokumentd ruéné dopisované zmény, musi byt tyto autorizované
vySe uvedenym zpusobem v zavislosti na tiSténé nebo elektronické verzi dokumentu.

Pro ostatni zde neuvedené dokumenty neni autorizace vyzadovana.

OVEil:

Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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4.4.4 PoZadavky na identifikaci dokumentu

Kazdy z pfedavanych dokumentd musi byt v tiSténé i elektronické verzi oznaten minimalné nasledujicimi

Gdaj

+ (Cislem nebo koédem umoziujicim jednoznaénou identifikaci dokumentu (dano internim
Cislovanim dodavatele — autora), tento kdd nesmi byt v ramci jednoho dodavatele duplicitni a
nesmi obsahovat specialni znaky véetné diakritickych znamének,

* nazvem dokumentu,
< datem vytvoreni (zkresleni, vytvofeni kopie),

+ (Cislem revize dokumentu (v pfipadé vykres(i a schemat) pficemz plati, Zze prvni dodavana as-
built verze dokumentu musi mit vzdy cislo revize 0, pokud pozdéji dojde k jeho Gpravé musi mit
zménéneé cislo revize a doplnéné informace jaké udaje byly zménény,

* Vv piipadé, Ze jde o dokumentaci pro vyrobu, neni pouzito oznaceni dokumentace kodem AS -
BUILT , ale kodem PRO VYROBU, ¢islo revize musi mit v pfipadé prvni verze dokumentu vzdy
hodnotu 0, pokud pozdéji dojde kjeho Upravé musi mit zménéné Cdislo revize a doplnéné
informace jaké Udaje byly zménény,

« technickym mistem ( plati pro dokumenty typu vykres , schéma)

» uvicestrankovych dokumentl uvadét v zahlavi nebo v zapati oznaceni hlavniho dokumentu
v kombinaci s &islem konkrétni stranky,

Tyto Udaje jsou také, kromé dalSich dat, obsahem seznamu pfedavané dokumentace, uvedenych v pfiloze

C.

4.4.5 Jazykova verze

Primarné je pozadovano, aby veskeré informace v dokumentech a v souvisejicich datovych souborech byly
v Ceském jazyce (diakritika neni podminkou), pokud neni ve smluvnich dokumentech uvedeno jinak.

Bez vyjimky musi byt v ¢eském jazyce specifické dokumenty, u nichz tento poZzadavek vychazi z legislativy
Ceské republiky, a to zejména pokud obsahuiji tyto informace:

informace o zpusobu pouZiti a Gdrzbé 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 Sbh., o ochrané spotfebitele),

informace o vlastnostech vyrobku, jeho Zivotnosti, slozeni, navodu na jeho montaz a uvedeni do
provozu, zplGsobu uzivani v€etné vymezeni prostfedi uZziti, zplsobu oznaceni, zpusobu provedeni a
oznaceni vystrah, ndvodu na udrzbu a likvidaci (viz zakon €. 102/2001 Sb., o obecné bezpecnosti
vyrobku).

informace a podklady nezbytné k prokazani shody vyrobku ( viz. zakon &. 90/2016 Z&akon o
posuzovani shody stanovenych vyrobkd pfi jejich dodavani na trh a nafizeni vliady €. 118/2016
Narizeni vlady o posuzovani shody elektrickych zafizeni uréenych pro pouzivani v urcitych mezich
napéti pfi jejich dodavani na trh)

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

OVEil:
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4.5 Evidence technické dokumentace
4.5.1 Evidence original G

UTA a spravci technické dokumentace vedou evidenci originald a jejich verzi v elektronické podobé
prostfednictvim DMS SAP. Pfi evidenci je pouzivano mimo jiné i oznaceni dokumentu tak, jak je uvedeno
v oddile 4.10.

4.5.2 Evidence fFizenych kopii

UTA a spravci technické dokumentace vedou evidenci Fizenych kopii dokument(i vytvofenych za Gcéelem
jejich zap(jceni uzivatelim v pisemné nebo elektronické podobé a obsahujici tyto Gdaje:

e 0sobu uZivatele,

o (tvar uZivatele,

» Cislo kopie,

» (Cislo origindlu, ze kterého byla kopie vytvorena,
» datum jejiho pfidéleni.

4.6 Archivovani technické dokumentace
Fyzicky archivaci zajistuje UTA nebo spravci dle své odborné pasobnosti.
Archivovana technicka dokumentace v tiSténé nebo elektronické podobé je uloZena zpusobem, ktery
zajistuje jeji:
» snadnou dohledatelnost (oznacené Sanony, archivaéni boxy atd.),
» dlouhodobé ulozZeni bez poSkozeni.

Elektronické formy dokumentace mohou byt ulozeny pouze na datovych nosi¢ich (CD, DVD) nebo
vyhrazeném sitovém datovém prostfedku, podléhajicimu rezimu spravy dle S 072.

Prostory archivace musi byt:
e  zajiStény proti vioupani,
e vybaveny pfedepsanymi prostfedky protipozarni ochrany,
» zabezpeceny proti zaplaveni (v disledku havérie rozvodd vody, kanalizace atd.).

4.7  Kopirovani technické dokumentace
4.7.1 Kopie zhotovené UTA

Kopie dokumentace, drzené UTA, je vytvaFena dle Zadosti pfedané prostfednictvim PM helpdesku UNI RPA.
Tento pozadavek musi obsahovat:

e jméno zadatele,

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

» formu kopie (tiSténa, elektronickd),
» druh pozadované kopie (fizena nebo nefizena).

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

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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4.7.2 Kopie zhotovené lokalnimi spravci

Kopie dokumentace, drzené lokalnimi spravci, budou zhotoveny dle individualni dohody Zadatele a spravce
daného dokumentu.

V obou uvedenych pfipadech zhotovovéani kopii podléh& pravidlim uvedenym v oddile 4.10.2.

4.7.3 Kopie zhotovené uzivateli

Uzivatelé smi dale rozmnoZzovat pfidélené kopie dokumentace jak v tiSténé tak i v elektronické podobé pfi
splnéni nésledujicich pravidel.

Kopie ur €éend jen pro osobni pot Febu uzivatele

Vyhotovena kopie bude slouzit jako informativni dokument pfi feSeni daného pracovniho problému, do
kterého si mize uzivatel délat své poznamky, Upravy atd. Tyto kopie nesmi byt pfedany dalSim stranam, t;.
spolupracujicim Gtvarim nebo externim spoleénostem.

Kopie ur €ena pro dalsi stranu (spolupracujici Gtvar, externi spole énost)

Pokud uzivatel vytvari kopii jako dokumentaci pro realizaci Ukolu, zakazky atd., musi na ni uvést v Citelné a
nesmazatelné formeé tyto Udaje:

« oznadeni NERIZENA KOPIE s uvedenim data jejiho zhotoveni (ruénim popisem nebo razitkem),
» Citelny podpis uZivatele, ktery kopii vyhotovil.

Elektronické verze kopii je mozno pfedavat pouze na CD nebo DVD oznacené:
« nesmazatelnym popiskem NERIZENA KOPIE,

e adatem zhotoveni kopie.

U Fizenych kopii, které si uZzivatelé nechali zhotovit nékterym z Gtvar(i spole¢nosti (véetné UTA a lokalnich
spravcu), je nutné po ukoncéeni jejich vyuziti:

* vratit je zpét jejimu spravci,

* nebo zajistit jejich znehodnoceni skartaci tiSténé verze a mechanickym zni¢enim datového nosice (
typu CD, DVD ), u elektronické verze smazanim soubort uloZzené na pc nebo sitovém datovém
UloZisti, o této zkute¢nosti nasledné informovat spravce, aby provedl vyfazeni dané fizené kopie ze
své evidence.

4.8 Vlastnicka a autorska prava k technické dokumen  taci

Vznikem (zalozenim) dcefinych spoleénosti, realizujicich neklicové aktivity z plvodnich utvar( spole¢nosti,
je veSkerd technickd dokumentace jimi vyhotovend do dne odélenéni od spole¢nosti majetkem
UNIPETROLU RPA, s.r.0. 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 obousmérnég, tj. v pfipadé, kdy je dokumentace
predana externimu dodavateli sluzeb jako podklad k pfipravé nebo realizaci obsahu kontraktu, nepfechazi
na néj automaticky i autorska prava, neni-li ve smluvnim dokumentu uvedeno jinak.

Pokud je pozadovano dodani dokumentace v editovatelné podobé&, anebo existuje predpoklad, ze
dokumentace bude dale upravovana, musi byt toto obsahem pfisluSného smluvniho dokumentu.

Primarné musi byt poZzadovano a ve smluvnich dokumentech zakotveno, aby veSker4 dokumentace
vytvofena pro potfeby spole¢nosti a autorska prava s ni souvisejici byla majetkem UNIPETROLU RPA, s.r.o.
Spole¢nost muze s témito dokumenty nakladdat dle svych potfeb, za G€elem dalSich Uprav, aktualizace ¢i
pfedlohy pro vytvareni dalSich dokument(. Zpracovateli nevznikd narok na vlastnictvi dokumentace
vytvofené pro UNIPETROL RPA, s.r.o. ani ve smyslu zdkazu pro UNIPETROL RPA, s.r.o. poskytovat
dokumenty treti strané.
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Pokud je v souvisejicich smluvnich dokumentech uvedeno, Ze autorska prava spojenda s dodanou
dokumentaci zUstavaji v drzeni jejiho dodavatele, pak pouze vtomto pfipadé je mozné uvést odpovidajici
informaci na dotéeny dokument.

49 Zménové Fizeni a ruSeni technické dokumentace

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

Zména (pfipadné zrusSeni) dokumentace je provadéna spravcem na zakladé schvaleného navrhu na zménu
technologického postupu a vyrobniho zafizeni (viz Smérnice S843).

Vyjimku tvofi technicka dokumentace zafizeni, které je mimo provoz a je uréeno k likvidaci, pfipadné jiz
fyzicky zlikvidovano. V tomto pfipadé je opravnénym Utvarem, ktery muUze provést zruSeni dokumentace,
UTA nebo pfisludny spravce a to na zakladé potvrzeni o likvidaci zafizeni, vystavené pfisludnym uzivatelem
zafizeni.

V pfipadé zajistovani provedeni zmén ve vykresové dokumentaci externim dodavatelem, je ze stavajici
dokumentace vytvorena kopie a pfedana prostfednictvim zadavajiciho Utvaru dle oddilu 4.7.2.

VeSkeré zmény v dokumentaci musi byt vzdy provedeny formou nové dokumentace pfi respektovani
pravidel dle oddilu. 4.4.

4.9.1 Platnost dokumentace

Original dokumentace a souvisejici fizené kopie maji trvalou platnost, pokud UTA nebo pfislusny spravce
platnost originalu nezrusil.

4.9.2 HlasSeni o zm énéach

Spravce je povinen prokazatelnym zpusobem oznamit provedeni zmény v dokumentaci vSem uZivatelim
fizenych kopii dokumentace. HlaSeni o zméné je mozné zasilat téz elektronickou postou uzivateliim, ktefi
maji zfizenou posStovni schranku. Doru€enim a otevienim této poSty se povazuje, Zze pfijemce vzal na
védomi toto hldSeni o zméné a dalSi povinnosti z toho vyplyvajici.

HIaSeni o zménéach se neposila na dokumentaci oznagenou jako NERIZENA KOPIE.
4.9.3 RusSeni dokumentace

Spravce, rudici vykresovou technickou dokumentaci, oznaci pfisludnou dokumentaci razitkem "NEPLATNY "
(viz vzor — oddil 4.10.2), jenz musi byt Fadné vypinéno.

Spravce zajisti informovani vSech uzivatell souvisejicich fizenych kopii dle ¢lanku 4.9.2. a fyzickou likvidaci
neplatnych vykrest nebo datovych nosiéu tuto dokumentaci obsahuijicich.

Spréavce je povinen archivovat vzdy jeden exemplar originalu zrusené (neplatné) vykresové dokumentace dle
zasad uvedenych v této smérnici.

4.9.4 Obecné k iniciaci zm én dokumentace

Ke zméné dokumentace mize dojit v téchto pfipadech:
e zmény vyvolané investi¢ni ¢innosti,
e zmény vyvolané udrzbou,

* zmény vyvolané provoznim Utvarem

4.9.4.1 Zmény vyvolané investi¢ni ¢innosti

V pfipadé nové nebo zménové investice pfidéluje spravce TAR pozice pro nova nebo dotéend technicka
mista. Podkladem jsou informace ziskané z RPD dokumentace od pfisluSného maijitele investiéniho
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projektu. S pfidélenym oznacenim pak majitel projektu pracuje v ramci jeho realizace, zejména z pohledu
pFisludné dokumentace. Pfed ukon&enim investiéniho projektu pfedava as-built dokumentaci UTA dle
pravidel uvedenych v oddile 4.4. U dokumentace ktera spliiuje uvedena pravidla, zajisti nasledné UTA
distribuci jednotlivych paré dle rozdélovniku uvedeného v oddile 4.4, pokud jiz nebyla predana uzivateli
prislusnym majitelem investi¢niho projektu.

Za spravnost technickych informaci obsazenych v dokumentaci zodpovida pfislusny majitel investi¢niho
projektu.

4.9.4.2 Zmény vyvolané udrzbou

Podkladem pro Gpravy technické dokumentace v dlsledku &innosti Udrzby je schvalena technologicka
zména. Pokud je nutné predat realiza¢ni firmé stavajici dokumentaci, postupuje pfislusny udrZzovatel dle
pravidel uvedenych v oddile 4.7.

Za spravnost technickych informaci obsazenych v dokumentaci zodpovida pfisluSny udrzovatel. Novou
dokumentaci zpét pfejima udrzovatel dle pravidel uvedenych v oddile 4.4.

4.9.4.3 Zmény vyvolané provoznim Gtvarem

V pfipadé, Ze inicidtorem zmény technické dokumentace je pfislusny provozni Utvar, pfedklada tento spravci
daného typu technické dokumentace zadost o jeji zménu a to na zakladé technologické zmény. Pokud je
nutné predat realizacni firmé stavajici dokumentaci, postupuje pfislusny provozni Gtvar dle pravidel
uvedenych v oddile 4.7.

Za spravnost technickych informaci obsazenych v dokumentaci zodpovida pFislusny provozni Gtvar. Po
ziskani dokumentace od dodavatele dany provozni Utvar nasledné predava tuto dokumentaci jejimu spravci
dle pravidel uvedenych v oddile 4.4.

4.10 Cislovani, zna éeni a o$et feni technické dokumentace
4.10.1 Nové ozna ¢ovani technické dokumentace

Od 1.8.2017 plati pro nové pofizovanou technickou dokumentaci novy zplsob znaceni. Toto vychazi z
nastaveni DMS SAP. Oznaceni muze byt uvedeno v zavislosti na druhu dokumentu:

e v zahlavi nebo zapati,

e vrohovém razitku.

Konkrétni zpGsob znacéeni je uveden na néasledujicim prikladu:

Obecna skladba ozna €eni:

XXX-XXX-XXX-XXX-XXX-XXX-XXX-XX - ko&d technického mista dle PM SAP

bbb - yyy

vlastni ¢islo dodavatele

DCC kod dle SAP
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Prakticky p Fiklad ozna €eni:

202-002-001-004 - kéd technického mista dle PM SAP

C4B - TZ1-09/2017

vlastni ¢islo dodavatele

C — strojni zafizeni / 4 — stroje / B — vykresy montaznich sestav s
kusovnikem

Kéd technického mista odpovida oznaceni vyrobnich zafizeni dle PM SAP.

DCC kod klasifikuje dokumentaci do typizovanych skupin a podskupin. Konkrétni pfehled pouzitych kédu a
jejich vyznam je uveden v pfiloze B.

Vlastni koédové znaceni dokumentu je dano zplsobem znaceni, ktery pouziva dodavatel pfi tvorbé své
dokumentace.

Extern & vypracovavana (editovand) technick&d dokumentace

Pro spravné oznaceni technické dokumentace je nutné predat externi organizaci kéd (nebo strukturu kéd)
technického mista dle PM SAP v souladu s oddilem 4.9.4, ktery dodavatel pouzije pfi znaceni jednotlivych
dokument.

Tato informace bude pfedana samostatné, pokud pfipravovand dokumentace vychéazi z vykres znagenych
dle pravidel platnych do 31. 10. 2004 nebo pokud jde o dosud neexistujici dokumentaci.
V pfipadé, Ze jako podklad slouzi dokumentace znacenad dle novych pravidel, jsou potfebné Udaje
o technickém mistu obsazeny na dokumentu.

4.10.2 OSetrovani technické dokumentace

Veskera fizena a nefizena technicka dokumentace, predana UTA nebo spravci, musi byt oSetfena dle
nasledujicich pravidel v zavislosti na tom, zda se jednd o original, kontrolovany vytisk, pfipadné
nekontrolovany vytisk.

Original je opatfeny Stitkem s oznaenim jednozna¢né uvadéjicim, Ze se jedna o registrovany original:

UNIPETROL RPA s.r.0.
SAP ID : 10000000000000000
Cv : 0-52676-26

T™  : 100-001-001-001
Kartovano : 1.1.2009
REGISTROVANY ORIGINAL

Kontrolovany vytisk  je opatfen Stitkem s oznacenim jednoznaéné uvadéjicim, Ze se jedna o fizenou kopii:
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UNIPETROL RPA s.r.0.
SAP ID : 10000000000000000
Cv : 0-52676-26

T™  : 100-001-001-001
Kartovano : 1.1.2009

RIZENA KOPIE ¢&.: 0000

Nekontrolovany vytisk  dokumentace je opatfen razitkem:

NERIZENA KOPIE

Zhotovena: XX.XX.XXXX

- s uvedenim data zhotoveni kopie.

Neplatny dokument je opatfen razitkem:

NEPLATNY DOKUMENT

- s uvedenim data zruSeni dokumentu.

Dokumentace neoznacena dle zde uvedenych pravidel je povazovana za nefizenou.

5 Odpov édnost

Odpovédnost za dodrzovani pfisluSnych ustanoveni této smérnice maji vSichni zaméstnanci spolec¢nosti,
ktefi pfi své pracovni Cinnosti pfichdzeji do styku s technickou dokumentaci majici vazbu na vyrobni
chemicko-technologické zafizeni a technologické stavby spole¢nosti.

6 Seznam souvisejicich dokument

Spisovy fad

Politika Rizeni zmén

Smérnice 072 Pravidla ICT bezpeénosti pro koncové uzivatele

Smérnice 821 Interni dokumentace

Smeérnice 842 Provozni predpisy a technologické karty / reglementy

Smérnice 843 Zmény technologického postupu a zafizeni

Zé&kon €. 90/2016 o0 posuzovani shody stanovenych vyrobku pfi jejich dodavani na trh

Zé&kon ¢. 102/2001 Sbh. 0 obecné bezpecnosti vyrobkd a o zméné nékterych zakon( (zédkon
0 obecné bezpec¢nosti vyrobku)

Zakon ¢&. 183/2006 Sb. 0 Uzemnim planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon)

Zakon ¢.634/1992 Sb. 0 ochrané spotrebitele
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Nafizeni vliady €. 118/2016

Nafizeni viady €. 378/2001 Sb.

Vyhlaska €. 18/1979 Sb.

Vyhlaska €. 499/2006 Sb.

0 posuzovani shody elektrickych zafizeni uréenych pro pouzivani v
urc€itych mezich napéti pfi jejich dodavani na trh

kterym se stanovy blizSi pozadavky na bezpe€ny provoz a pouzivani
strojud, technickych zafizeni, pFistroji a nafadi

Ceského Ufadu bezpegnosti prace a Ceského barnského GFadu,
kterou se urCuji vyhrazena tlakova zafizeni a stanovi nékteré
podminky k zajiSténi jejich bezpecnosti

o dokumentaci staveb

Metodika S350/1 Pozadavky na vykresovou dokumentaci izometrii potrubnich rozvodu
Metodika S350/2 Pozadavky na zhotoveni schémat tok(l procesu (PFS) a schémat
P&ID
Metodika S350/3 Seznam a struktura hodnot DCC kédu
Metodika S350/4 Vstupni data pro tvorbu technického asset registru
Metodika S350/5 Pozadavky na seznamy a popisna data nahradnich dil{
N 11985 Norma pro vedeni pasport(l vyrobniho zafizeni
Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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Priloha A : Upfesnéni formata elektronické verze dokumentace
Textové dokumenty:

*.doc — MS Word 2003 a novéjsi

* pdf/A — Adobe acrobat

Harmonogramy

*.mpp - MS Project 2003 a novéjsi

Tabelarni data:

* xls — MS Excel 2003 a novéjsi

2D vykresy:
*.dwg — 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 forméati dat je bezpodmine¢né nutno pfedem konzultovat
s pfislusnymi spravci dokumentace (dle pfilohy D) vzhledem k pfipadnym konverzim dat.

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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Priloha B: DCC kaéd skupin, podskupin a typt dokumentu
Kédy jednotlivych ¢asti jsou detailné uvedeny v dokumentu S350/3 Seznam a struktura hodnot DCC kédu

Priklad sestaveni DCC kodu dle SAP:

1. -  vykres sestavy Cerpadla
C4B kde: C — skupina strojnich zafizeni
C4 - podskupina stroje
C4B - typ vykresy montaznich sestav s kusovnikem
2. - P&ID schéma vyrobny
A2B kde: A — skupina technologicka
A2 — podskupina provozni ¢ast
A2B —typ P&ID schéma
3. - schéma zapojeni obvodu MaR
E2E kde: E — skupina zafizeni MaR - ASRTP

E2 — podskupina regula¢ni a méfici prvky

E2E - typ schémata zapojeni

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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Priloha C (€ast 1): P fedavaci list dokumentace

Predavaci list dokumentace

N&zev inv.akce Kdéd inv. akce

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

ID Sanonu (boxu) Textovy popis Sanonu (boxu) Pg  ¢et dokument G v Sanonu (boxu)
1 Provozni dokumentace 15

2 Vykresova dokumentace 25

3 Revize, atesty 10

Vyhotovil: Prevzal: Dne:

Podpis: Podpis: Dne:

*) Nedilnou soucasti pfedavaciho listu je Seznam predavanych dokument( - viz pfiloha C (¢ast 2).

Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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Priloha C (€ast 2): Seznam p fedavanych dokument

*) tabulka bude vytvofena ve formatu *.xls

€/0GES Juswnxop
ZIA - JUBQ BUZ 9A0POY USl 8s JpeAn

12197 nyuawnyop (nxoq)
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Ing. Jan Sailer, technicky feditel
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Priloha D: Seznam lokalnich spravcu technické dokumentace

AU - Gstfedni technicky archiv (UTA) — kontakt Sekce podpory tdrzby
AC2 — Archiv vyrobny elektro — kontakt Technicka sekce Energo
AC3 — Archiv vyhrazenych technickych zafizeni — kontakt Oddéleni inspekce

APD2 — Archiv provozni dokumentace zavodu Agro — kontakt vedeni jednotky Agro

Overil: Ing. Jan Sailer, technicky feditel



