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1. Úvod

Ve smyslu Smlouvy mandátní podle § 566 a násl. obchodního zákoníku č. 513/1991 Sb., v platném znění ze dne 24. 2. 2000, č. 2000/V681/033 (dále jen „Mandátní smlouva (MS)“ je povinností ZVU a.s., jako mandatáře, zajistit pro svého mandanta ZVU Engineering a.s. mimo jiné opatření na úseku péče o budovu čp. 155, umístěné na pozemku označeném jako stavební parcela č. 436 v katastrálním území Kukleny, inv. č. 10036 (dále jen „Hlavní budova (HB)“, a to zejména: 

· zajišťovat provozní údržbu a běžné opravy spravovaného majetku (bod 1.2 odst. 3 MS)

· obstarávat předepsané revize technických prostor a zařízení (bod 1.2 odst. 4 MS)

· obstarávat povinnosti ukládané vlastníku nemovitosti právními, bezpečnostními, hygienickými a požárními předpisy (bod 1.2 odst. 5 MS)

· informovat správce inženýrských sítí o vzniklé poruše a havárii (bod 1.2 odst. 6 MS)

· vypracovat plán oprav a údržby na příští rok (bod 1.2 odst. 20 MS)

V oblasti revizí a kontrol infrastrukturní sítě v Hlavní budově zajišťuje mandatář provádění revizí zařízení a kontrol a to pro:

· elektrické rozvody instalované v objektu HB podle ČSN 33 1500

· hromosvodovou instalaci na objektu HB podle ČSN 33 1500 a ČSN 34 1390

· elektrické spotřebiče a prodlužovací přívody v majetku mandanta podle ČSN 33 1600 ed.2
· hasicí přístroje umístěné v objektu HB podle vyhlášky MV č. 246/2001 Sb.

V oblasti bezpečnosti a hygieny zajišťuje dále mandatář odvoz komunálního a nebezpečného odpadu.

Zajištění těchto činností provádí ZVU a.s. buď vlastními kapacitami v rámci působnosti odborných útvarů správa majetku a energetika, nebo dodavatelsky. 

2. Použité zkratky

HB
- hlavní budova

MS
- mandátní smlouva

PPÚ
- preventivní prohlídky a údržba

POR
- plán oprav a rekonstrukcí 

PRK
- plán revizí a kontrol

OH
- opravy po haváriích

FŘ 
- finanční ředitel

OSS
- odbor správy a služeb

SM
- oddělení správa majetku

ERG
- oddělení energetika

EO
- ekonomické oddělení 

3. Definice

Péče o infrastrukturu, která je představována v tomto případě objektem Hlavní budovy, jako prvku potřebného pro dosažení shody s požadavky na produkt, je prováděna těmito nástroji:

· preventivními prohlídkami a údržbou 

· plánovanými opravami a rekonstrukcemi 

· opravami po poruchách a haváriích 

· revizemi elektrických zařízení
· kontrolami hasicích přístrojů

· smlouvami a objednávkami

Preventivní prohlídky a údržba je základním nástrojem péče o základní prostředky. Slouží k pravidelné plánovité kontrole technického stavu objektu HB, ke zjišťování závad v předem definovaných oblastech a termínech a k provádění jejich průběžného odstraňování. Výsledky PPÚ jsou zároveň zdrojem pro sestavování ročních plánů oprav a rekonstrukcí. Řídícím nástrojem jsou pak matice zodpovědnosti a evidenční kniha. 

Plánované opravy a rekonstrukce vycházejí z kontrol a zjištění při provádění PPÚ a zahrnují v sobě časově a finančně náročnější operace, které bezprostředně neohrožují vznik produktu. Dále zahrnují realizaci dlouhodobých záměrů vedení společnosti na udržování a zlepšování kvality a úrovně výrobních prostředků. Řídícím nástrojem je roční plán oprav a rekonstrukcí.

Opravy po poruchách a haváriích jsou realizovány mimořádně a neplánovaně v návaznosti na případně vzniklé poruchy a havárie, které bezprostředně ohrožují vznik produktu. Jejich realizace je zařazována bezprostředně po ukončení zajišťovacích opatření k zamezení vzniku dalších škod a po provedení odborného posouzení vzniklého stavu. Řídícím nástrojem je harmonogram.

Revize jsou předepsané odborné technicko-bezpečnostní prohlídky stanovených zařízení pro porovnání normovaného a skutečného stavu technických parametrů. Zjištěný stav se soupisem závad je protokolován ve formě revizních zpráv. Řídícím nástrojem je roční plán revizí a kontrol.

Kontroly jsou předepsané odborné technicko-bezpečnostní prohlídky stanovených zařízení pro porovnání normovaného a skutečného stavu technických parametrů. Zjištěný stav se soupisem závad je protokolován ve formě kontrolních zpráv. Řídícím nástrojem je roční plán revizí a kontrol.

Opravy po revizích a kontrolách jsou prováděny pro zjištěné závady a to v termínech stanovených ve zprávách. Řídícím nástrojem je protokol o odstranění závad.

Smlouvy a objednávky jsou řídící nástroje pro zajištění dodávek a služeb externími subjekty.

4. Matice zodpovědností za preventivní prohlídky a údržbu

	předmět PPÚ pro hlavní budovu
	datum/ interval
	stav   kontroluje
	závady odstraňuje

	1
	plášť, střecha, okapy
	30. 9.
	SM
	DOD

	2
	okna, dveře, žaluzie
	6 měsíců
	SM
	DOD

	3
	chodníky, komunikace u HB, veřejné osvětlení
	6 měsíců
	SM
	DOD

	4
	rozvodna horké vody
	3 měsíce
	ERG
	ERG

	5
	tělesa topení
	30. 9., 31. 1.
	ERG
	ERG

	6
	voda, odpady, funkce WC
	3 měsíce
	SM
	ERG

	7
	osvětlení společných prostor 
	3 měsíce
	SM
	ERG, DOD

	8
	telefonní rozvody a ústředna
	3 měsíce
	OSS
	OSS, DOD

	9
	počítačová síť a server
	3 měsíce
	OSS
	OSS, DOD

	10
	zabezpečovací zařízení
	3 měsíce
	OSS
	OSS

	11
	hasicí přístroje 
	3 měsíce
	SM
	SM, DOD


Zodpovědné útvary provádějí kontrolu v plánovaných intervalech. Výsledky kontrol zaznamenávají pověření pracovníci v knize preventivních prohlídek a kontrol, která je vedena centrálně v odd. správy majetku pro jednotlivé předměty PPÚ. Pro jednotlivé předměty záznam obsahuje:

· datum kontroly

· podpis kontrolující osoby

· soupis zjištěných závad

· způsob jejich odstranění

Kontrolující útvar zajišťuje opravy zjištěných závad buď vlastními prostředky, nebo je objednává u specializovaných odborných subjektů a koordinuje průběh oprav.

5. Plán oprav a rekonstrukcí 

Plán oprav a rekonstrukcí (POR) je zpracováván pro běžný kalendářní rok v návaznosti na finanční plán, uvolněné finanční prostředky a stanovené termíny. Obsahuje zejména opatření vedení společnost k zajištění dlouhodobých cílů a opravy a rekonstrukce, které nebylo možno odstranit v rámci preventivní údržby. 

POR obsahuje:

· název opravy nebo rekonstrukce 

· předpokládané náklady

· termín

· poznámku

Plán oprav a rekonstrukcí sestavuje odd. správa majetku v termínu do 28. 2. běžného roku.

6. Plán revizí a kontrol 

Plán revizí a kontrol (PRK) je zpracováván pro běžný kalendářní rok a vychází z termínů vyplývající z příslušných norem a nařízení pro daný subjekt. 

PRK obsahuje:

· název revize nebo kontroly

· předpokládané náklady

· termín

· poznámku

Plán revizí a kontrol sestavuje odd. správa majetku v termínu do 28. 2. běžného roku.

7. Opravy po haváriích

Při vzniku poruch, havárií nebo jiných mimořádných situací, které ohrožují realizaci produktu, je vedením společnosti jmenován koordinační tým, který vyhodnocuje vzniklé škody vlastními odbornými kapacitami a úzce spolupracuje při zpracovávání externích posudků. Tým sestavuje harmonogram postupu oprav, nezbytných k obnovení realizace produktu a dalších činností, k uvedení infrastruktury do původního stavu. Tým koordinuje vlastní realizaci opatření z harmonogramu.

V případě poruch nebo havárií na inženýrských sítích je bezprostředně vyrozuměn jejich správce oddělením energetika.

8. Revize elektrických zařízení
Provedení revizí elektrických zařízení, jejich evidenci a odstraňování závad zajišťuje mandatář v předepsaných časových intervalech a to dodavatelsky nebo vlastními odbornými kapacitami.

Výsledek revize elektrických rozvodů instalovaných v objektu HB je zpracován revizním technikem ve formě Zprávy o revizi elektrického zařízení. Pravidelná revize je prováděna 1x za 5 let. Dílčí revize se provádí vždy po provedení úprav elektroinstalace. Odstranění zjištěných závad se zaznamenává do Protokolu o odstranění závad.
Výsledek revize hromosvodové instalace na objektu HB je zpracován revizním technikem ve formě Zprávy o revizi hromosvodu. Pravidelná revize je prováděna vždy 1x za 5 let. Dílčí revize se provádí vždy po provedení úprav hromosvodu. Odstranění zjištěných závad se zaznamenává do Protokolu o odstranění závad.
Výsledek revize elektrických spotřebičů a pohyblivých přívodů je zaznamenán revizním technikem nebo příslušným odborným pracovníkem odd. ERG do Protokolu o revizích a kontrolách elektrického spotřebiče nebo prodlužovacího přívodu provedených podle ČSN 33 1600 ed.2. Protokol ve formě karty spotřebiče resp. přívodu vystavuje s hlavičkovými údaji mandant po jeho nákupu a zaevidování v účetní evidenci. Ten následně předá do kartotéky ZVU a.s. – odd. správy majetku k zajišťování pravidelných revizí. Pravidelná revize pro přenosné spotřebiče skupiny E je prováděna vždy 1x za 2 roky. Pravidelná revize pro spotřebiče držené v ruce skupiny E je prováděna vždy 1x za 1 rok. Termíny kontrol spotřebičů dalších skupin a tříd jsou stanoveny v ČSN 33 1600 ed. 2. Opravu zjištěných vad provádí odborní pracovníci odd. ERG bezprostředně po jejich identifikaci. Výsledek opravy je zaznamenán do protokolu.

9. Kontroly hasicích přístrojů
Provádění kontrol hasicích přístrojů je upraveno vyhláškou Ministerstva vnitra č. 246/2001 Sb.

Kontrola hasicích přístrojů je prováděna 1x ročně.

Výsledek kontroly je vyznačen technikem přímo na hasícím přístroji a zpracován ve formě Zprávy o kontrole hasicích přístrojů pro všechny přístroje umístěné v objektu HB.

10. Odvoz komunálního a nebezpečného odpadu, úklid
Odvoz komunálního odpadu je zabezpečen mandatářem smluvně dodavatelsky v pravidelných intervalech.

Likvidace nebezpečného odpadu (vyřazená výpočetní technika, nezpůsobilé kazety od tonerů, vyřazené zářivky, popř. další) je zajišťována mandatářem organizovaným sběrem a předáním k likvidaci odborným firmám.

Úklid kancelářských a společných prostor je zabezpečen mandatářem smluvně dodavatelsky v pravidelných intervalech. 

11. Související dokumenty

· Smlouva mandátní podle § 566 a násl. obchodního zákoníku č. 513/1991 Sb., v platném znění ze dne 24. 2. 2000, č. 2000/V681/033

· Organizační směrnice ZVU Engineering a.s. č. 7/2012 ze dne 18. května 2012 - Provozní řád – Kancelářská budova hlavní
12. Přílohy

· Protokol o odstranění závad

· Protokol o revizích a kontrolách elektrického spotřebiče nebo prodlužovacího přívodu provedených podle ČSN 33 1600 ed. 2
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	DR - měření dotykového proudu zjištěním rozdílového proudu (místo D, nejsou-li měřené části izolovány od země)

	
	
	
	
	O - spotřebič s odpojitelným síťovým přívodem
	
	U - měření náhradního unikajícího proudu (jako varianta k V, VR, D a DK, pokud byl vyhovující IS)

	
	
	
	
	PP - prodlužovací přívod
	
	
	8) Uveďte: 
	Pokud pracovníkovi provádějícímu revizi není známo zařazení spotřebiče

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	nebo nářadí, lhůtu další revize nenavrhne



