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| Rizena dokumentace Sprava dokumentace vyrobniho zafizeni PO/52/02/01/10

1. UVODNIi USTANOVENI - UCEL

Tento pokyn stanovuje zasady pro pofizovani a udrzovani technické dokumentace zafizeni slouziciho
k vyrobé a distribuci tepla a elektrické energie a nevyrobniho majetku spravovaného oddélenim
majetkopravnich vztahl a stanovuje povinnost archivace dokumentace v digitalni podobé. Dale stanovuje
standardni formaty digitalné zpracované technické dokumentace pfejimané nebo pfedavané PT a prostredi
jejiho vytvareni.

Formaty pofizované polohopisné dokumentace (geodeticka dokumentace skute€ného provedeni stavby)
feSi smérnice SM/53/01 - Zajisténi polohopisné dokumentace staveb. Tvorbu a ukladani mistnich
provoznich ptedpisd a mistnich provoznich Fada fesi pokyn PO/64/03/01 - Rizeni MPP/MPR

2. ROZSAH PLATNOSTI

Tento dokument je zavazny pro vSechny utvary a zaméstnance PT zabyvajici se:
e pfejimanim technické dokumentace od dodavatelskych firem,
e tvorbou dokumentace nebo jeji modifikaci,
e poskytovanim dokumentace cizim subjektim.

2.1 Rozsah pouziti

fizeni tvorby projektové dokumentace,

vytvoreni nového elektronického dokumentu — sledovani tvorby v§ech elektronickych dokumentu,
prevedeni dat do elektronické podoby - digitalizace existujiciho dokumentu v listinné podobé
evidence vykresové dokumentace jednotlivych zafizeni i dil¢ich provoznich prostfedkd,

evidence souvisejici dokumentace k zafizeni (napf. revize, kontroly, fotodokumentace stavu atd.),
evidence veskerych zmén v dokumentaci,

kontrola pfistupt k dokumentim uloZenych v elektronickém archivu

2.2 Rozsah archivované dokumentace vztahujici se k vyrobnimu zarizeni:

o projektova dokumentace strojni, elektro, MaR a stavebni,
projektove, provadéci, vyrobni, sestavné, montazni, sefizovaci, pracovni, planovaci
a dodavatelské vykresy,
technologickd, provozni, zapojovaci a fidici schémata,
situacni plany,
revizni zpravy,
technické zpravy
rozpisky, rozpocty
stavebni deniky
Ciselniky KKS
provozni pfedpisy mistni, vyrobce
provozni fady mistni
krizové plany
bezpec&nostni pfedpisy
havarijni plany
pasporty,
algoritmy,
specifikace, soupisy zafizeni a jeho &asti,
technické specifikace poptavek a technické €asti nabidek,
stavebni povoleni, kolaudacni rozhodnuti, kolauda¢ni souhlasy
tiskoviny, katalogy, broZzury poZzadované v rdmci smlouvy nebo Zadané objednatelem k prokazani
zamérl zhotovitele v inZenyringu, obstaravatelské ¢innosti, vyrob&, montazi, vystavbé a najizdéni
zafizeni
e ajiné
Tento rozsah se vztahuje i na nevyrobni majetek, je-li uvedena dokumentace z podstaty véci pofizovana.

3. DEFINICE POJMU A ZKRATEK

e Dokument — pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové &i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti piivodce
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e Technicka dokumentace — soubor dokumentl vztahujici se ke konkrétnimu zafizeni, investi¢éni
nebo udrzbové akci.

e Projekt — pfedstavuje investicni projekt (INP), nebo udrzbovou akci provazenou zménou nebo
vytvofenim nové dokumentace

e Stupen projektu — dil¢i East projektu v intervalu mezi investiénim (udrzbovym) zdmeérem
a ukonc€enim projektu v €lenéni: investiCni (Udrzbovy) zamér,

vybérové fizeni,

stavebni povoleni,

provadéci dokumentace,
dokumentace skute¢ného provedeni.

e Vedouci projektu - je u INP jmenovan feditelem pfislusného Useku u udrzbovych zakazek
vedoucim odboru investic a udrzby, zodpovida za kompletni pfipravu dokumentace projektu,
ovéfeni skute€ného provedeni stavby dle dokumentace a pfedani k archivaci, fidi se zasadami dle
SM/52/04 - Ptiprava a realizace investic.

e INP —investi¢ni projekt

e Technicky objekt — zafizeni, nebo jeho soucast, slouzici pro vyrobu, &i distribuci tepla, nebo
elektrické energie.

o Elektronicky archiv — softwarova aplikace TreeINFO Enterprise Edition - Systém umoziujici
spravu a archivaci elektronickych dokumentli. Prace se systémem, jeho funkcionalita a pouZiti
objektd je popsano v internim piedpisu pro praci s digitalnim archivem SRSD, uloZzenym v prvni vétvi
stromové struktury systému.

e Stromova struktura — hierarchické zobrazeni jednotlivych objektd v systému elektronického
archivu.

o Vétev — Cast stromové struktury, sdruzujici spolu souvisejici objekty

e Vétev projektu - projekt — objekt elektronického archivu skladajici se z dalSich pevné stanovenych
podfizenych vétvi:

e Dokumentace: Technicka a vykresova

¢ Dokumentace: Obecna

¢ Dokumentace: Pfedavaci dopisy

¢ Dokumentace: Pfedané a prevzaté podklady

¢ Uzivatel elektronického archivu — uzivatelé se déli na dvé skupiny:

e Aktivni - je zaveden jako klient systému, ktery ma moznost v omezeném rozsahu vytvaret
a modifikovat dokumentaci k archivaci
e Pasivni - ma moZnost v omezené mife vidét a tisknout dokumentaci uloZzenou v archivu.

o Osobni adresar uzivatele — sloZka v elektronickém archivu s nastavenym pfistupovym opravnénim
pro konkrétniho uZivatele. Vzniké spolu se zavedenim aktivniho uZivatele do systému

e Spravce zarizeni — pracovnik povéfeny spravou zafizeni zejména pak: spravce zafizeni, spravce
oblasti, spravce budov.

e Zavedeni dokumentace do elektronického archivu — ulozeni elektronické kopie dokumentace do
elektronického archivu, vypsani profilové karty dokumentace, zafazeni dokumentace do stromové
struktury a spudténi procesu kontroly a schvéleni dokumentace.

e Vydani dokumentace z elektronického archivu — vytvoreni elektronické kopie pfislusné
dokumentace pro potfeby napf. zadani vybérovych fizeni, podklad pro projektovou €innost apod.

¢ Kontrola a prebirani dokumentace - kontrola dodrzovani vyhlasenych standardu pro technickou
dokumentaci v PT, porovnani obsahového zpracovani se skute€nym provedenim a pfedmétnym
plnénim smiouvy.

e Sprava archivi - udrzovani aktualniho stavu technické dokumentace k pfislusnému zafizeni
v papirové podobé, pfed jejim pfevodem do elektronického archivu.

e Sprava elektronického archivu - udrzovani aktualniho stavu technické dokumentace
k pfislusnému zafizeni v digitalni podobé se SW podporou.

o Prevod papirové dokumentace do digitalni podoby — skenovani listinného dokumentu,
softwarové vycisténi, komprimace dat a vytvofeni datového souboru.

e Nevyrobni majetek - Jedna se o nemovitosti, kieré nenavazuji na vyrobu (rekreacni stfediska,
nevyuzivané pozemky) nebo z dlvodu zmény zpusobu vytapéni dané oblasti byly vyrobou
uvolnény. Spravu tohoto majetku zajistuje oddéleni majetkopravnich vztaha.

e |V —investi¢ni vybor

o KKS - Kraftwerk Kennzeichen System (systém znaceni elektraren)

o Dokumenty prokazujici legalnost stavby - v zavislosti na obdobi vystavby a platné legislativé
jsou uvedeny v nasledujici tabulce
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1.1.1959 — 30.9.1976
z.€. 84/1958 Sb., 0 uzemnim Uuzemni rozhodnuti o umisténi stavby
planovani

z.6. 87/1958 Sb., o stavebnim fadu
1.10.1976 — 31.12.2006

rozhodnuti o pfipustnosti stavby
povoleni k uvedeni do trvalého provozu - uzivani

z.€. 50/1976 Sb., o uzemnim rozhodnuti o umisténi stavby (Uzemni rozhodnuti)
planovani a stavebnim fadu (stavebni | stavebni povoleni nebo ohlaSeni stavby (dle zak. podminek)
zakon) kolaudaéni rozhodnuti

1.1.2007 - dosud

Uuzemni rozhodnuti o umisténi stavby nebo izemni souhlas
(z&kon vypodcitava vyjimky, kdy neni Uzemni rozhodnuti ani

z.¢. 183/2006 Sb., o uzemnim Uzemni souhlas nutny)
planovani a stavebnim fadu (stavebni | stavebni povoleni &i ohlaSeni (zakon vypoditava vyjimky, kdy
zakon) neni tfeba stavebni povoleni ani ohlaSeni)

kolaudacni souhlas &i oznameni zameéru o uzivani dokoncené
stavby bez negativni reakce stavebniho uradu

4. POSTUPOVY DIAGRAM

Neni

5. POPIS PROCESU

5.1 Povinné pouzivané formaty

Zavazné datové formaty pouzivané pro dokumentaci pfebiranou i pfedavanou v digitalni podobé a pro
dokumentaci pofizovanou skenovanim jsou uvedeny v pfiloze €. 1.

5.2 Obsah zpracovavané dokumentace

Projektova dokumentace se zpracovava pro jednotlivé stupné projektu nebo udrzbové zakazky zdsadné
elektronicky, dokumenty nutné v listinné podobé (dokumenty opatfené razitky, podpisy, pe€etémi apod.) jsou
prevedeny do digitalni podoby — naskenovany.
Vykresova &ast dokumentace musi splfiovat pozadavky platnych CSN. Vécny obsah dokumentace musi
spliiovat pozadavky platné legislativy (aktualni znéni zakona 183/2006 — Stavebni zakon a vyhlasky
499/2006Sb. — o dokumentaci staveb).
Dokumentace musi byt opatfena identifikaénimi udaji, zejména pak:

o Daty zakazky (Cislo a ndzev zakazky, smlouvy, objednavky, projektu, ...)

e Daty dodavatele (zhotovitele) — obchodni nazev, adresa, ICO, jméno projektanta ...

o Nazev zafizeni

e  Stupen projektu
Stavebni denik nebo jednoduchy zaznam o stavbé se vede dle vyhlasky €. 499/2006 Sb. o dokumentaci
staveb, pfil. 5.
Predlohy formatu pro zpracovani dokumentace jsou k dispozici v elektronickém archivu TreelNFO.

5.3 Pofizovani dokumentace

5.3.1 Pofrizeni nové projektové dokumentace na zakladé investi¢ni akce

Pofizeni nové projektové dokumentace musi byt v souladu se SM/52/04 Priprava a realizace investic.
Dokumentaci od zhotovitele pfebira vedouci projektu, kontroluje jeji uplnost a technickou kvalitu a pfedava
ji spolu s vyplnénym formulafem: FSJ125 - Privodka pfedavané dokumentace, oddéleni technické
dokumentace k dalSimu zpracovani. Vedouci projektu je povinen zaijistit, aby veSkera dokumentace,
elektronicka i listinna, vznikla pfi realizaci akce, byla pfedana do oddéleni technické dokumentace.

Specialista dokumentace s prevzatou dokumentaci naklada dle pfilohy &. 2. Specialista dokumentace
vyrobniho zafizeni 2x rocné (v 6. a 12. mésici) zkontroluje, zda byla k jednotlivym investi¢nim akcim pfedana
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pfislusna dokumentace. Vysledek kontroly pfedlozi vedoucimu odd. technické dokumentace k pfipadnému
zjednani napravy.

5.3.2 Porizeni ostatni dokumentace

Dokumentaci vzniklou mimo investiéni projekty (napf. smlouvy, pasporty, revizni zpravy a dalSi) zadavatel
popf. autor pfeda oddéleni technické dokumentace spolu s vyplnénym formulafem FESJ125, k zalozeni do
elektronického archivu. Pfedani probiha elektronicky — e-mailem na adresu: OTD — dokumenty k zalozeni
(OTD@ptas.cz) Popis obéhu dokumentace vybranych €innosti je popsan v pfiloze €. 2

5.4 Ukladani a archivace dokumentace

5.4.1 Ukladani a archivace listinné dokumentace.

Ukladani a archivace listinné dokumentace se provadi podle smérnice SM/13/01- Spisovy, archivni
a skartacni fad a dale dle tabulky uvedené v pfiloze €. 2.

5.4.2 Ukladani a archivace elektronické dokumentace.

Dokumentace v digitélni podobé je ulozena v elektronickém archivu, kde je pfifazena k pfislusnému
technickému objektu. Datova média obsahujici technickou dokumentaci budou ulozena v oddéleni technické
dokumentace.

5.5 Zmény v dokumentaci

Upravy technické dokumentace trvalé nebo pfechodné povahy za uéelem odstranéni chyb a pFizpisobeni
podkladli skuteénému provedeni zafizeni poZaduje spravce zafizeni. Zména je zaznamenana ve vSech
technickych a ostatnich podkladech, kterych se tyka. Oddéleni technické dokumentace na zakladé
vypInéného formulafe (FSJ053) - Pozadavek na zménu nebo vydani dokumentace

e provede pozadovanou zmeénu vlastni silou

e vyda dokument z archivu k pfepracovani autorizovanou firmou

5.6 Vydavani dokumentace z elektronického archivu

Oddéleni technické dokumentace vyda dokument z elektronického archivu na zakladé vyplnéného formulare
(ESJ053) - PoZadavek na zménu nebo vydani dokumentace.

6. ODPOVEDNOSTI

Kdo| Oddéleni . .
technické Spvr'avcg Ved_oucl
Cinnost dokumentace| Za@M#en! projektu
Vytvareni a sprava struktury slozek v elektronickém archivu 4 S
Kompletnost pfebirané dokumentace od plvodce S
Kompletnost dokumentace pfedavané OTD ke zpracovani
Kontrola pfedani dokumentace 1x za 6 mésict 4
Kontrola zavedené dokumentace do el. archivu z
Provedeni zmény v dokumentaci S, Z S S
Kontrola provedené zmény v dokumentaci z
Archivace listinné dokumentace z
Pfevod listinné dokumentace do digitalni podoby S
Dodrzeni formatu prebirané dokumentace
Dodrzeni formatu pfedavané dokumentace z

Vysvétlivky: Z - zodpovida S — spolupracuje
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7. MERITELNE UKAZATELE
Nejsou.

8. DOKUMENTY A ZAZNAMY

Oznaceni zaznamu Umisténi

Ulozeni Doba ulozeni,
(nazev, Cislo) formulare zaznamu archivace
PoZadavek na zménu INTRANET TreelNFO Po dobu platnosti
nebo vydani pfislusné
dokumentace (FSJ053) dokumentace
Priivodka pfedavané INTRANET TreelNFO 1 rok
dokumentace
(ESJ125)

9. PRILOHY

Pfiloha €. 1 - Standardizované formaty technické dokumentace pouzivané v PT
Pfiloha €. 2 — nakladani s dokumentaci vybranych €innosti

10.ZAVERECNE USTANOVENI

Povéruji kontrolou dodrzovani ustanoveni tohoto pokynu vedouciho oddéleni technické dokumentace.

Ing. Roman Korandav. r.
Ing. Roman Koranda
feditel vyrobniho useku
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Standardizované formaty technické dokumentace pouzivané v PT

1. MEDIA

Elektronické podoby dokumentace budou pfedavany a prebirany pouze na médiich CD-R 700MB, nebo
DVD+R 4,9GB.

2. ELEKTRONICKE FORMATY PREBIRANE DOKUMENTACE

Typ dokumentu Format

Pfedavaci protokoly, doklady o zarukach, kolaudaéni
rozhodnuti, stavebni povoleni, vyjadreni dotéenych
organu statni spravy, revizni zpravy, protokoly

0 zkouskach, protokoly o testech a kontrolach jakosti
(atesty materialt, apod.) a ostatni dokumenty
opatfené razitky ¢i podpisy,

dokumentace historicky pofizena pouze v listinné
podobé

* TIF v rozliSeni 400DPI

technické a privodni zpravy, specifikace materialu
a nahradnich dild (rozpiska), rozpocty, navody Microsoft Office (Word a Excel)
k obsluze, doporuéeni pro dal§i provoz a dalSi

format AutoCAD 2000 a vySSi (*.DWG),
Vykresova dokumentace zdrojovy  styl textu Romans.shx,
Arial.shx, Courier.shx

Databaze - Microsoft Excel

giselniky KKS Vykresova ¢ast - format *.DWG

v samostatnych hladinach ¢lenénych na
KKS ¢&ast stavebni, KKS ¢ast strojni,
KKS ¢ast elektro a KKS ¢ast MaR

digitalni fotografie * JPG

3. FORMATY VYDAVANE DOKUMENTACE

o Textové a tabulkové ¢asti dokumentace vytvofené v prostfedi Microsoft office budou pfevedeny do
formatu Adobe Acrobat (*.PDF)
o Vykresova ¢ast dokumentace bude poskytovana ve formatu Autodesk (*. DWF)

4. FORMATY DOKUMENTACE PORIZOVANE SKENOVANIM

e Pro dokumentaci pfevedenou z listinné podoby do elektronické skenovanim, je stanoven format
(*. TIF) v rozliseni 400DPI
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1. Nakladani s dokumentaci vzniklou na zakladé investi¢ni akce

Specialista dokumentace v elektronickém archivu zalozi pro kazdy investi¢ni projekt samostatnou slozku,
kterou oznadi Cislem a ndzvem investi¢ni akce. Do této slozky ulozi zejména:

Schvalovaci list investi¢ni akce,

Protokol o zavedeni majetku do uzivani,

Formulaf ESJ125 - Privodka predavané dokumentace

Pfevzatou projektovou dokumentaci ve formé& archivniho adresare

Z prevzaté listinné dokumentace vyjme nasledujici dokumenty:

e Doklady prokazujici nabyti dlouhodobého majetku a legalnost staveb

e Stavebni denik

e Revizni zpravy
Tyto listinné dokumenty pfevede do elektronické podoby a nalozi s nimi dle tabulky uvedené v odstavci 6.
Zbytek projektové dokumentace v listinné podobé pfeda spravci zafizeni k archivaci.
Elektronickou verzi vyjmutych dokumentl a projektové dokumentace zpracuje a pfifadi k pfislusSnym
technickym mistim do elektronického archivu. Po jejim zafazeni, vyzve spravce zafizeni k jejimu
schvaleni. Vyzva i schvaleni probihaji elektronicky pfimo v elektronickém archivu.

2. Doklady prokazujici legalnost staveb ziskané mimo investiéni
akci

Dokumenty dodate€¢né dohledané na stavebnich ufadech méstskych Casti €i dalSich ufadech predavaiji
specialistovi dokumentace pracovnici povéfeni dohledanim pfislusnych dokladu. Specialista dokumentace
tyto dokumenty prfevede do elektronické podoby a ulozi do elektronického archivu. Listinné originaly
zUstanou uloZeny v archivu OTD.

3. Revizni zpravy a revizni zaznamy

Revizni zpravy pofizené dle pokynu PO/51/01/06, se viemi nalezitostmi tj. pfilohami, razitkem, eviden&nim
Cislem a podpisem revizniho technika a podpisem provozovatele, pfebira spravce zafizeni, ktery zajisti
pfevedeni dokumentu do digitalni podoby bud vlastni silou, nebo ve spolupraci se zhotovitelem ¢&i
oddélenim technické dokumentace. Digitalni obraz odesild e-mailem, na adresu OTD — dokumenty
k zalozeni (OTD@ptas.cz). V e-mailu uvede C&islo SAP technického objektu, ke kterému se provedena
revize vztahuje.

Original revizni zpravy uklada spravce zafizeni ve svém ulozisti dokumentu.

Stejnym zplUsobem je nakladano se zaznamy do revizni knihy.

4. Dokumentace nahodilych oprav

Dokumentace nahodilych oprav je kompletné vedend v systému SAP, dle uZivatelskych pfiru¢ek pro
tento systém.

5. Fotodokumentace k pozadavkim na udrzbu

Fotodokumentaci provozniho stavu zafizeni pofizuje spravce zafizeni v rozsahu takovém, aby vypovidal o
stavu zafizeni pfed opravou, a to pfevazné jako:

podklad pro zpracovani pozadavkd na jmenovité akce

podklad pro zpracovani pozadavkl na udrzbu

dokumentace poruch a havarii

doklad o prubéhu opravy

doklad o stavu zafizeni po opravé

dokladova dokumentace provozniho stavu zafizeni

Pofizena fotodokumentace musi spliiovat nasledujici pozadavky:
vypovidajici zobrazeni: celkovy ndhled na misto poruchy + detaily
pocet pofizenych snimkd by mél byt minimailni, musi vSak zahrnovat:
e snimky mista vzniklé poruchy

e snimky prabé&hu odstrafovani poruchy

e snimky zafizeni po poruse
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e v pfipadé vykopovych praci pak snimky mista poruchy pfed zapocetim vykopovych praci
a snimky mista po provedeni terénnich uprav

Ukladani soubora fotografii

e Fotografie pofizené jako podklad pro jmenovitou akci jsou pfedavany elektronicky e-mailem,
oddéleni technické dokumentace k zaloZeni do elektronického archivu, kde budou uloZeny do
adresare: projekt JA ¢. zakazkySAP/stuperi: Dokumentace: pfedané a prevzaté podklady.

e Fotografie pofizené jako dokumentace poruchy, priibéhu odstrafiovani poruchy a stavu po poruse
jsou ukladany spravcem zafizeni do systému SAP a jsou pfifazeny k pfisluSnému hlaseni —
pozadavku na udrzbu, technickému mistu a vybaveni.

6. Nakladani s dokumentaci vybranych éinnosti

Typ dokladu puvodce zadatel predava komu misto ulozeni
projektova dokumentace - dokumentace dodavatel VP listnna |OTD* archiv SZ
skute€ného provedeni, elektron. | OTD EA
dokumenty prokazujici legalnost stavby, | dodavatel, VP listinna OTD archiv OTD
doklady o nabyti majetku SZ, VP elektron |OTD EA
listinna | OTD ** i
stavebni denik dodavatel vp [oinna archiv OTD
elektron. |OTD EA
revizni zpravy, najizdéci protokoly dodavatel VP listinna OTD archiv SZ
a dalsi elektron. |OTD EA
vefeinopravni oroiednani dodavatel, VP listinna OTD archiv SZ
Inop proj SZ, VP elektron. |OTD EA
schvaleny plén akei (GO, JA, demolice) | Sz+voly | Fy  pistinna |- —
Y elektron. |OTD, FU SAP, EA
schvalené technické zadani Sz voqy [listinna |- -
elektron. |OTD EA
kontrolni rozpoget rozpodtar voiy Histinna |- -
elektron. |OTD EA
schvalovaci doklady akce do 10mil.K& VR voiy Histinna | - -
elektron. |OTD EA
schvalovaci doklady akce nad 10mil.K& Predstav. vojy Histinna . -
PT elektron. |OTD EA
projektova dokumentace pro vybér listinna ORNL archiv ORNL
. Dodavatel VP < <
zhotovitele elektron. | ORNL Ulozisté ORNL
U . < listinna | ORNL archiv ORNL
dokumentace vybérového fizen ORNL ORNL m <
! vyberoveno izen! elektron. | ORNL GloZists ORNL
smlouva o dilo ORNL ORNL listinna quavatel archiv ORNL
elektron. | ORNL SAP
dokumentace realizace (pfedani e .
a prevzeti pracovisté, foto, Skoleni d(i;j; VtheL SZ listinna SZ archiv 57
BOZP a dalsi) ! elektron. |OTD SAP, EA
faktura + pfedavaci protokol dle . listinna | FU archiv FU
PO/32/01/01 dodavatel | FU o ron 1 j

* OTD po zpracovani dokumentace a jejim zafazeni do EA pfeda listinnou dokumentaci spravci zafizeni
**OTD oskenuje prvni stranku deniku a tu uloZi do EA. Stavebni denik bude uloZen do archivu OTD

EA — elektronicky archiv,

FU - finanéni Usek,

ORNL - odbor Fizeni nakupu a logistiky,
OTD - oddéleni technické dokumentace,

SZ - spravce zafizeni,

VOIU - vedouci odboru investic a udrzby,

VOdU - vedouci oddé&leni udrzby,
VP - vedouci projektu

Dokumenty se do archiv(l ukladaji vzdy po jejich schvaleni &i prevzeti.
Skartacni lhaty jsou uvedeny v pfiloze spisového, archivniho a skartatniho fadu SM_13 01 Priloha 1

Typovy skartaéni rejstrik
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