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Seznam zmén

Cislo strany Schvalil

Predmét zmény Platnost od .

1 1. vydani 1.4.2014 Ing. Milan
Tomecek
Kapitola | Pfejmenovani stavajici kapitoly 3. Doporu€ené |20.1.2015 Ing. Milan
2 3. nazvoslovi na kapitolu 3. Ostatni pozadavky. Obsah Tomecek
preveden do kapitoly 3.1 Doporu¢ené nazvoslovi
Kapitola | 2. vydani - Vytvofeni nové kapitoly 3.2 Znaceni|20.1.2015 Ing. Milan
3 3.2 vykresU o
Tomecdek
Kapitola |Vlozena nova kapitola s popisem roli a|14.12.2015 Ing. Milan
4 4 odpovédnosti. Tor.nec":ek
DopInén seznam Souvisejici dokumentace
5 Pravidelna revize 1.11.2018 Ing. Milan
Tomecek
6 Graficka aktualizace predpisu dle nové $ablony 25.02.2022  |Ing. Milan
Tomecek
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Upozornéni: Zménove fizeni je provadéno dle smérnice 821.

Ovéil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotaénich stroj
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Uvodni ustanoveni

Tento pracovni pfedpis se zabyva popisem procesu spravy pracovni (nefizené) dokumentace pro potfeby oddéleni
udrzby rotacnich stroju.

1 Ucel predpisu
Dokument ,Rizeni pracovni dokumentace oddéleni Gdrzby rotaénich strojd* ma za Géel pomoci oddéIni udrzby

rotaCnich stroju v orientaci mezi jednotlivymi druhy dokumentu. Pfedepisuje jaky typ dokumentu existuji, umisténi
danych dokumentu, jejich vyhledavani a spravovani.

2 Rozsah platnosti a odpovédnosti

Tento pfedpis plati pro vSechny zaméstnance na oddéleni udrzby rotacnich stroji spoleénosti ORLEN Unipetrol RPA,
s.r.o0. - Jednotka Rafinerie.

3 Druhy dokumentu
Pro potfeby oddéleni rotacnich strojli je dokumentace rozdélena na tyto nasledujici okruhy:

Vykresova dokumentace

Mazaci navody

Slozky jakosti

Zprava o stavu zafizeni

Pravodné technicka dokumentace (PTD)

arwNE

4 Vykresova dokumentace

4.1 Charakteristika dokumentu

Jedna se o veskeré dokumenty vykresového charakteru. Jsou to pfedevSim vyrobni vykresy, sestavni vykresy a
kusovniky.

Vyrobce strojd, zafizeni, soustroji nebo dilu kazdému vykresu zpravidla pfifazuje ¢islo vykresu. Do EMDS se toto &islo
zadava jako Cislo vykresu dodavatele, pomoci tohoto €isla Ize nejlépe dohledat potfebny vykres.

4.2 Popis typua, podtypi dokumentt v EDMS
Pro udrzbu rotacnich stroju jsou pouzivany jen tyto tfi vykresové typy dokumentu:

Hlavni sestava — sestavny vykres zafizeni, rozmérové vykresy zafizeni, vyrobni vykres soucasti, kusovnik a to jak pro
celé soustroji, tak i pro podskupiny, které nemaji skladové ¢islo. Atribut ¢islo
(SAP) materialu bude mit v tomto pfipadé hodnotu 99999999 (osm krat 9).

Obraz nahradniho dilu - vyrobni vykres nahradniho dili nebo sestavena strojni podskupina, ktera je skladovana pod
jednim &islem (mechanicka ucpavka, plynova ucpavka, spojka, ventil, hfidel).
Atribut ¢islo (SAP) materialu bude mit v tomto pfipadé konkrétni skladové &islo.

Jiny vykres — dokument, ktery je pfeveden na virtualni dokument a bude zastfeSovat veSkerou dokumentaci a
privodné technickou dokumentaci daného stroje. Tento dokument je vytvaren
pro kazdou pozici a pro kazdou slozku. Tento dokument slouzi k propojeni se
SAP.

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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4.3 Umisténi dokumentu v EDMS

» 03— Vyroba a udrzba
0 Vykresova dokumentace

= Kralupy
e RS Kralupy
» Litvinov

e RS Litvinov

Dale fazeni podle pfislusnych provozu, provoznich soubort a technickych mist.

4.4 Vyhledavani dokumentu
Vyhledavani se provadi prostfednictvim ulozenych dotaz( nebo prostfednictvim stromové struktury EDMS.
Ulozené dotazy:

e dokumentace — veSkera dokumentace
e dokumentace — konkrétni vykres (Cislo vykresu dodavatele)

5 Mazaci navody

5.1 Charakteristika dokumentu

Jedné se o dokument, ktery je sestavovan pro kazdou pozici soustroji zvlast. Obsahuje zakladni informace, které se
tykaji mazani rotacnich strojl. V dokumentu je uvedeno mazaci misto, zpusob mazani, druh maziva, mnozstvi a
interval mazani.

Jeho graficka forma a obsah je stanoven v dokumentu PPU 111 ,Technika mazani rotacnich stroju".

Spravu mazacich navod(l v EDMS provadi jen tribotechnik. Pfi zméné maziva, intervalu mazani (vymény maziva) a
mnozstvi maziva se provede zména dokumentu, jako vedlejSi verzi. Pfi zméné rotacniho stroje dojde ke zméné hlavni
verze.

5.2 Popis typua, podtypi dokumenti v EDMS

Pro mazaci navody je vyhradné pouzivan typ dokumentu: _Navod (crc_navod) a podtyp: Mazaci navod.

5.3 Umisténi dokumentu v EDMS

» 03 - Vyroba a udrzba
0 Mazaci navody
= Kralupy
= Litvinov

5.4 Vyhledavani dokumentu

Vyhledavani se provadi pomoci pfednastaveného dotazu Mazaci navod. BIizSi popis vyhledavani je v PPU 111
»1echnika mazani rotacnich stroju".

6 Slozky jakosti

6.1 Charakteristika dokumentu

Jedna se o dokumenty, které vznikly na zakladé smérnice PPU 303 ,Manual kvality pro technické €innosti v CRC".
BliZSi popis roli a odpovédnosti je rovnéz popsan v PPU 303.

6.2 Popis typu, podtypu dokumentii v EDMS

Pro slozky jakosti je vyhradné pouzivan typ dokumentu: Slozka kvality (crc_slozka_kvality) a podtyp: Kryci list slozky
jakosti nebo Dokument sloZky jakosti.

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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6.3 Umisténi dokumentu v EDMS

» 03 - Vyroba a udrzba
o Udrzba CeR
= SloZky kvality

Déle jsou dokumenty ukladany do slozek s nazvem Cisla zakazky. Viz smérnice PPU 303.

6.4 Vyhledavani dokumentt

Vyhledavani se provadi pomoci pfednastaveného dotazu Slozky jakosti. Tento filtr je automaticky nastaven na slozky
jakosti vzniklé v oddéleni udrzby rotaénich stroji. Pokud je poZzadovana informace o konkrétni opravé, vyhledavani se
provadi pomoci Cisla zakazky. Pokud je poZadovana souhrnnéa informace ke konkrétnimu stroji, nebo skuping stroji
vyhledava se pomoci Technického mista ze struktury majetku.

7 Zprava o stavu zarizeni

7.1 Charakteristika dokumentu

Jedna se o dokumenty, které nepatfi do slozek jakosti, pfesto maji dlilezity charakter pro provadéni udrzby rotaénich
stroju. Zpravidla vznikaji u kontraktora (neni to ale podminkou), jedna se o souhrnné zpravy o stavu zafizeni, vysledky
zkousek a experimentd, vyjadifeni vyrobce (k provozovani), doporuc¢eni vyrobce ohledné konstrukénich a
materidlovych zmén, souhrnné zpravy vyrobce k opakovanym opravam, atd.

Vznikaji pro jedno konkrétni vybaveni, nebo pro vétsi skupinu stroju.

Neni pevné dana graficka podoba tohoto dokumentu. Pro lepsi orientaci je doporu¢eno do kolonky Pfedmét uvést
struénou charakteristiku dokumentu — problematiky jaké se tyka.

Opravnéni na vkladani tohoto typu dokumentu do systému EDMS mohou vSichni ¢lenové oddéleni udrzby rotacnich
stroji a vybrani kontraktofi.

7.2 Popis typa, podtypt dokumenti v EDMS

Pro zpravy o stavu zafizeni je vyhradné pouzivan typ dokumentu: _Zprava (crc_zprava) a podtyp: Zprava o stavu
zafizeni.

7.3 Umisténi dokumentu v EDMS

» 03 - Vyroba a udrzba
0 Udrzba CeR
o0 350 Rotacni stroje

= RS Kralupy
e Provoz1
e Provoz 2
e Provoz3

= RS Litvinov
e Provoz1l
e Provoz 2
e Provoz3

Dal$i rozdéleni dle registru majetku neni zapotfebi.

7.4 Vyhledavani dokumentu

Vyhledavani se provadi pomoci pfednastaveného dotazu Zprava o stavu zafizeni.

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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8 Privodné technicka dokumentace (PTD)

8.1 Charakteristika dokumentu

VSechny zbylé dokumenty, které nejsou vedeny jako vykresova dokumentace, mazaci navody, slozky jakosti, zprava o
stavu zafizeni se uvadéni jako PTD.

8.2 Popis typu, podtypi dokumenti v EDMS
Data sheet: Dokumenty se zakladnimi technickymi a vykonnostnimi parametry stroje.

Montazni ville a tolerance: Predpisy, vykresy o nataveni montaznich vali a toleranci.

Navod k obsluze: Jedna se o veSkeré dokumenty, které maji vyukovy (tréninkovy) charakter, popisuji (vysvétluji) funkci
zafizeni, popisuji zplsob udrzby — montaze/demontaze zafizeni. Vytvari se vzdy
pro kazdou pozici zvlast.

Ostatni PTD: ostatni privodné technicka dokumentace. Protokoly o zkouskach u vyrobce. Evidence technickych zmén.
V pfipadé Ze nelze dokument zafadit pod Zadny druh, uvedeme ho jako ostatni
PTD.

Evidence technickych zmén: Jedna se o interni dokument, ve kterém jsou evidovany veSkeré technické zmeény, které
se na daném stroji provedly. Tento dokument nenahrazuje technologickou
zménu. Vytvéieni tohoto dokumentu je zavazné. V pfiloze B je uveden formular
evidence technickych zmén.

8.3 Umisténi dokumentu v EDMS

» 03— Vyroba a udrzba
0 Vykresova dokumentace

= Kralupy
e RS Kralupy
»= Litvinov

e RS Litvinov

Dale fazeni podle pfislusnych provozu, provoznich souborl a technickych mist.

8.4 Vyhledavani dokumentu

Vyhledavani se provadi prostfednictvim ulozeného dotazu v EDMS (priivodné technicka dokumentace k technickému
mistu), nebo prostfednictvim stromové struktury EDMS.

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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Druh dokumentu

Typ dokumentu

Podtyp dokumentu

Umisténi v EDMS

Zpusob vyhledavani

¢ \/ykres sestavy
¢ Kusovnik

e VVykres podsestavy — pokud nema podsestava
vlastni SAP ¢&islo materialu

v EDMS

_Vykres(crc_vykres)

v EDMS

Hlavni sestava

03 — Vyroba a Udrzba
IVykresova dokumentace
/Kralupy /RS Kralupy

Litvinov /RS Litvinov

1. UloZené dotazy — VSechny
uloZené vybéry — Kompletni
dokumentace RS

2. Ulozené dotazy — VSechny
uloZené vybéry —
Dokumentace-konkrétni vykres
3. Pristup ze SAPu

« Vyrobni vykres konkrétni soucasti
¢ Vykres konkrétni soucasti

e Sestava, kusovnik pokud tato sestava ma jako
celek vlastni ¢&islo SAP materidlu (ucpéavka,
ventil)

_Vykres(crc_vykres)

Obraz nahradniho dild

03 — Vyroba a Udrzba
IVykresova dokumentace
/Kralupy /RS Kralupy

Litvinov /RS Litvinov

1. UloZené dotazy — VSechny
ulozené vybéry — Kompletni
dokumentace RS

2. Ulozené dotazy — VSechny
ulozené vybéry —
Dokumentace-konkrétni vykres
3. Pfistup ze SAPu

03 — Vyroba a udrzba
/Vykresova dokumentace

UloZené dotazy — VSechny

* Virtuaini dokument _Vykres(crc_vykres) | Jiny vykres IKralupy /RS Kralupy uloZené vyb&ry — Kompletni
dokumentace RS
Litvinov /RS Litvinov
03 — Vyroba a udrzba 1. UloZené dotazy — VSechny
e Data sheet . . o IVykresova dokumentace ulozené vybéry — Privodné
_Privodné technicka /Kralupy /RS Kralupy technicka dokumentace k tech.
. - Data sheet
* Vykonove kfivky dokumentace mistu
Litvinov /RS Litvinov 2. PFistup ze SAPu
¢ Prlivodné technicka dokumentace 03 — Vyroba a tdrzba 1. UloZené dotazy — V3echny
¢ Ostatni dokumentace Priivodnd technicks /Vykresova dokumentace uloiené yybéry— Pravodné
_rruvoane technicka |~ PTD /Kralupy /RS Kralupy technicka dokumentace k tech.

¢ Protokoly o zkouskéach

¢ Evidence technickych zmén

dokumentace

Litvinov /RS Litvinov

mistu
2. PFistup ze SAPu

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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e Pfedepsané montazni rozméry

¢ Rozpis pozadovanych hodnot
sefizeni a montazi

pfi nastaveni,

e Pozadované hodnoty minimalni, maximalni

_Privodné technicka
dokumentace

Montazni vile a
tolerance

03 — Vyroba a udrzba
/Vykresova dokumentace
/Kralupy /RS Kralupy

Litvinov /RS Litvinov

1. UloZené dotazy — VSechny
ulozené vybéry — Pravodné
technicka dokumentace k tech.
mistu

2. Pfistup ze SAPu

e Navod k obsluze

e Bezpecnostni pokyny

_Priivodné technicka
dokumentace

Navod k obsluze

03 — Vyroba a Udrzba
IVykresova dokumentace
/Kralupy /RS Kralupy

Litvinov /RS Litvinov

1. UloZené dotazy — VSechny
ulozené vybéry — Pravodné
technicka dokumentace k tech.
mistu

2. Pfistup ze SAPu

e Mazaci navod

_Navod (crc_navod)

Mazaci navod

03 - Vyroba a Gdrzba /Mazaci
navody / Kralupy , Litvinov

1. UloZené dotazy — VSechny
ulozené vybéry — Mazaci navod

2. Pristup ze SAPu

e Zprava o zarizeni

e Zprava z revize, pokud nevznikla slozka jakosti

_Zprava (crc_zprava)

Zprava o stavu

03 - Vyroba a udrzba/ Udrzba
CeR /350 Rotacni stroje/ RS

UlozZené dotazy — VSechny
ulozené vybéry — Zprava o

* Korespondence s vyrobcem zarizeni Kralupy, RS Litvinov stavu zafizeni
¢ Vyjadreni vyrobce
e Kryci  list  slozky , . 1. UloZené dotazy — V&echny
G Slozka kvalit jakosti 03 - Vyroba a drzba, Udrzba |1 5ene vybary — Slozky
¢ SloZzka jakosti — y CeR , Slozky kvality kvality”
(crc_slozka_kvality) | e Dokument  slozky vality
jakost 2. Pristup ze SAPu

Tabulka ¢.1: Prehled Typ( dokumentu, jejich podtypt, umisténi v EDMS a zpusobu vyhledavani prostrednictvim uloZenych odkaz( a SAPu.

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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9 Doporucené nazvoslovi
Pro sjednoceni formatu nazvd a nazvoslovi je doporuc¢eno fidit se témito pravidly:

e Nazev pro technickou specifikaci — data sheet

e Nazev ostatni privodné technické dokumentace neni definovan.

e Nazev vykresu sestavy — sestava + Cislo vykresu. Pokud obsahuje Cislo vykresu znaky, které nelze pouzit
v ndzvu, tyto znaky se nahradi mezerou. Je-li vice vykres( sestavy, pak je nutné pro lepSi orientaci doplnit
nazev dané sestavy a to mezi ndzvem sestava a Cislem vykresu.

e Nazev kusovniku k sestavé — kusovnik + Cislo kusovniku/vykresu. Pokud obsahuje Cislo vykresu znaky, které
nelze pouzit v nazvu, tyto znaky se nahradi mezerou.

¢ Nazev vykresu nahradniho dilu — nazev dle nazvu z vykresu + Cislo vykresu. Pokud obsahuje &islo vykresu
znaky které nelze pouzit v ndzvu, tyto znaky se nahradi mezerou.

e Nazev pro evidenci technickych zmén — pozice stroje + evidence technickych zmén.

10 Znaceni dokumentt

10.1 Dokumenty platné/neplatné v EDMS
ACL dokumentu pro platné dokumenty: crc_udrzba_rotacni_stroje nebo ps_udrzba_rotacni_stroje
ACL dokumentu pro neplatné dokumenty: ps_udrzba_rotacni_stroje_neplatne

Opravnéni vidét neplatné dokumenty ma jen Inzenyr technické diagnostiky rota¢nich stroju, Senior inzenyr Udrzby
rotaCnich strojd, InZenyr udrzby rotacnich strojii a Specialista na spravu provozni dokumentace.

Opravnéni prevadét z neplatné do platné dokumentace ma Inzenyr technické diagnostiky rotac¢nich strojl, Senior
inZenyr Udrzby rotaénich stroji a Inzenyr udrzby rotacnich stroju.

Opravnéné prevadét z platné do neplatné dokumentace ma Inzenyr technické diagnostiky rotacnich strojli, Senior
inZenyr Udrzby rotaénich strojd, Inzenyr udrzby rotacnich stroj(.

10.2 Zobrazeni dokumentu v SAP
Z Gvodniho okna v SAP, vybrat menu SYSTEM a zvolit SLUZBY PRO OBJEKT. Pak vybrat ikonu ,seznam pfiloh*

[ Vybaver . 000000000020000531

, (D]l )(T L= | 6 .JH)
Vykres nahradniho dil je dostupny z tranaskce MMO3 nebo z kusovniku vybaveni.

10.3 Znaceni naskenovanych dokumentu

VeSkera naskenovana a ulozena papirova dokumentace v EDMS dle pravidel tohoto PPU musi byt oznaena razitkem
dle obrazku €. 1. Na vykresech by mélo byt razitko umisténo nad razitko originalu oznaceni vykresu, nebo v jeho tésné
blizkosti. Na ostatnich dokumentech by mélo byt umisténo razitko v pravém dolnim, nebo hornim rohu. Razitko by
meélo byt umisténo tak, aby nezakryvalo original, nebo jeho dulezité ¢asti. U vicestrankovych dokumentu, které jsou
spojeny pevnou vazbou staci oznadit razitkem jen Gvodni list, jinak je nutno oznagit razitkem v8echny listy
skenovaného dokumentu.

Za oznaceni dokumentu razitkem zodpovida ten, kdo dokument ulozi v elektronické podobé do aplikace EDMS.

SKENOVANO

Udrzba rotacnich stroijt

Obrazek ¢.1: Razitko skenovaného dokumentu

Ovéfil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotacnich stroju
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10.4 Znaceni neplatné dokumentace

VeSkera neplatna pracovni (nefizena) dokumentace pro potfeby oddéleni udrzby rotacnich stroji musi byt ozna¢ena
razitkem dle obrazku €. 2 a doplnény nalezité udaje. Razitko by mélo byt umisténo na viditelném misté, tak aby byl
dostatek mista na jeho vypInéni. U vicestrankovych dokumentd, které jsou spojeny pevnou vazbou staci oznacit
razitkem jen Uvodni list, jinak je nutno oznadit razitkem vSechny listy neplatného dokumentu.

Za oznaceni dokumentu razitkem zodpovida inZzenyr udrzby na zakladé podkladt, vyzvy technika. InZzenyr udrzby dale
zajisti - provede zménu ACL uloZené dokumentace v aplikaci EDMS jako neplatné — viz kapitola 10.1.

NEPLATNA DOKUMENTACE

Dokumentace neplatné od:
Provedl:

Divod:

Obrazek ¢.2: Razitko neplatné dokumentace

11 Role a odpovédnosti

Ukladani veskerych dokument(l dle tohoto PPU do EDMS, nebo jejich zménu mlze provadét jen zaméstnanec
spole¢nosti ORLEN Unipetrol RPA, a.s. — Jednotka Rafinerie, s pfisluSnymi pravy, nebo kontraktor s platnymi pravy
dle smérnice 130. Nahlizeni je umoznéno jakémukoli uzivateli EDMS a to jak zaméstnanci spole¢nosti, ktery ma na
tyto aktivity prava, tak kontraktorim s platnymi pravy dle smérnice 130.

Pfilohy

11.1 Priloha A — Souvisejici dokumenty

Smeérnice Popis smérnice
PPU 111 Technika mazani rotacnich strojl
PPU 303 Manual kvality pro technické ¢innosti v CRC

PFistup zaméstnancu kontraktora do datové sité a jednotlivych aplikaci

Smeérnice 130 M .
spole€nosti

Ovéil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotaénich stroj
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11.2 Priloha B — Formular Evidence technickych zmén

Evidence technickych zmen na rotacnich strojich

Pozice:

Cislo Datum

zmény | realizace Popis technické zmény Vypracoval

Ovéil: Ing. Martin Holek, Ph.D., vedouci oddéleni udrzby rotaénich stroj
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