PEWIK GOYNIA i kanalizacyjnych Obowigzuje

WYTYCZNE Z0-W-01

Wydanie 1 2 3 4
Opracowywanie instrukcji obshugi  nr

Obiekt(’)w Wodociagowych sarzadzenia 2005/58 2008/70 2010/38 2012/07

od 29.11.2005  18.12.2008 28.09.2010  06.03.2012

1. Przedmiot
Przedmiotem wytycznych jest sposob opracowywania Instrukcji obstugi obiektow wodociagowych
i kanalizacyjnych stanowiacych elementy systemu wodociagowego i kanalizacyjnego.

2. Zakres
Niniejsze wytyczne maja zastosowanie do wszystkich Instrukcji obstugi obiektow wodociagowych
I kanalizacyjnych eksploatowanych przez Spoétke.

3. Definicje i wyjasnienia

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Instrukcja obslugi obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych — zatwierdzony zgodnie
z wymaganiami Spotki zbior zasad wykonywania czynnos$ci przy eksploatacji obiektow
wodociagowych 1 kanalizacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie ich nadzorowania,
obstugiwania, regulacji, konserwacji 1 naprawy, opracowany na podstawie obowiazujacych
przepisow, dokumentacji projektowej i techniczno-ruchowej, uwzgledniajacy wymagania
przepisow i zasad bhp oraz ochrony ppoz, zwany dalej ,,Instrukcja”.

Obiekt wodociagowy — budowla lub zespdt budowli, stanowiacy catos¢ techniczno-
uzytkowa wraz z instalacjami i urzadzeniami technicznymi stuzaca do ujmowania,
uzdatniania, magazynowania i przesytania wody, zwana dalej ,,obiektem”.

Obiekt kanalizacyjny — budowla lub zesp6t budowli, stanowiacy cato$¢ techniczno-
uzytkowa wraz z instalacjami i urzadzeniami technicznymi sluzaca do przyjmowania,
przesytania i oczyszczania Sciekow, zwana dalej ,,obiektem”.

Spétka — PEWIK GDYNIA Sp. z o.0.

4. Wymagania ogélne

4.1.
4.2.

4.3.

44.
4.5.

Kazdy obiekt musi by¢ wyposazony w Instrukcje.
Odpowiedzialnymi za wyposazenie obiektu w Instrukcje i utrzymanie ich aktualnosci sa
kierownicy komorek eksploatujacych obiekty.
Instrukcje opracowywane przez komorki eksploatujace obiekty, musza zosta¢ zaopiniowane
1 zweryfikowane pod katem:
— zgodno$ci z obowiazujacym w Spotce nazewnictwem, symbolika i ogdlng polityka firmy —
odpowiedzialny - kierownik Dziatu TT,
— zgodnosci postanowien Instrukcji z przepisami BHP — odpowiedzialny - pracownik Dziatu
ZB,
— formalnej zgodno$ci uktadu Instrukcji z wymogami niniejszych Wytycznych -
odpowiedzialny — pracownik Dziatu ZW.
Instrukcja powinna zosta¢ opracowana i przekazana stluzbom Spoétki do stosowania przed
oddaniem nowego obiektu do eksploatacji.
W przypadku wykonawstwa inwestycji przez podmioty zewngtrzne, nowo budowany lub
modernizowany obiekt, musi zosta¢ wyposazony w Instrukcj¢ napisana w zgodzie z niniejszymi
wytycznymi przez wykonawce prac. Instrukcja powinna zosta¢ sporzadzona w edytowalnej
formie elektronicznej. W przypadku modernizacji obiektu przez podmiot zewngtrzny, jest on
zobowiazany do znowelizowania Instrukcji, w czgSci opisujacej zmodernizowane elementy
obiektu, o ile zmiany wptynely na aktualno$¢ postanowien dotychczas stosowanej Instrukcji.
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Odpowiedzialnym za wyegzekwowanie ww. obowiazkéw od wykonawcy jest kierownik
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania inwestycyjnego lub remontu.

4.6. Przebudowa lub modernizacja obiektu wykonana sitami Spotki, zmiana jego funkcji lub trybu
pracy, a takze zmiana wymagan prawnych majaca wpltyw na przebieg eksploatacji, wymaga
weryfikacji postanowien Instrukeji i o ile jest to niezbedne, wprowadzenia stosownych zmian.

4.7. InstrukCJa powinna by¢ opracowana w jezyku polskim, zgodnie z obowiazujacym prawem
i Polskimi Normami z zastosowaniem wynikajacych z nich zasad wymiarowania, oznaczen
graficznych 1 literowych. Instrukcja powinna by¢ zgodna z dokumentacja projektowa
I techniczno-ruchowa, uznanymi zasadami wiedzy technicznej, wymaganiami bezpieczenstwa
1 higieny pracy, powinna uwzglednia¢ takze, wymogi decyzji administracyjnych odnoszacych sig
do danego obiektu lub obszaru dziatania.

4.8. Zakres i tres¢ Instrukceji powinna by¢ dostosowana do specyfiki i charakteru obiektu oraz stopnia
skomplikowania czynno$ci, niezbgdnych przy eksploatacji.

4.9. Obowiazkiem kazdego pracownika jest niezwloczne zglaszanie spostrzezen i informowanie
o mozliwos$ci poprawienia pracy obiektu lub lepszego opisania tej pracy w Instrukeji. Propozycje
zmian nalezy przedktada¢ w formie pisemnej bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku nie
cierpiacym zwtoki w formie ustne;j.

5. Uklad Instrukcji

5.1.Instrukcja ma budowe modutowa, dzieli si¢ na czg$¢ ogdlna, czgs¢ eksploatacyjna, cze$¢ opisujaca
stany awaryjne oraz czgs¢ porzadkowa. O ile zajdzie taka potrzeba, uzasadniona rozmiarami
Instrukcji, dopuszczalne jest wypigcie poszczegdlnych modutow z zatwierdzonego egzemplarza
Instrukcji w celu utatwienia korzystania z tego dokumentu.

5.2. W Instrukcji nalezy zawrze¢ wszystkie elementy wymienione w punktach 5.5. — 5.15. Wspomniane
elementy Instrukcji, nalezy umiesci¢ w niej obligatoryjnie z zachowaniem kolejnosci, wynikajacej
z niniejszych Wytycznych. Jesli obiekt, dla ktérego opracowywana begdzie Instrukcja nie bedzie
wymagal umieszczenia czgsci postanowien, nalezy mimo tego wiaczy¢ do Instrukcji taki element,
pozostawiajac go bez tresci.

5.3.Instrukcje nalezy sporzadzi¢ w oparciu o formularz dostgpny w Bibliotece Dokumentow [poz. 3.1.],
a po wydrukowaniu oprawi¢ w okladke formatu A-4, w sposéb umozliwiajacy wypigcie
poszczego6lnych modutdow Instruke;ji.

54.W celu podkreslenia tresci, na ktore autor Instrukcji chce zwrdci¢ szczegdlng uwage, nalezy
zastosowac zgodny z Polska norma (PN-92/N-01255 Barwy bezpieczenstwa i znaki bezpieczenstwa),

ogolny znak ostrzegawczy: :

5.5. Na stronie tytutowej Instrukcji nalezy zamie$ci¢ nazwe oraz adres obiektu

5.6. Spis treSci - Wszystkie strony Instrukcji powinny by¢ opatrzone numeracjq zgodnq ze spisem
tresci tej Instrukcji.

5.7. Charakterystyka obiektu - Krotki opis lokalizacji, funkcjonalnosci, uktadu technologicznego
obiektu oraz elementow wchodzqcych w jego sktad.

5.8. Odpowiedzialno$¢ - Zwiezte okreslenie zakresu odpowiedzialnosci pracownikow, ktorzy
uczestniczq w procesie uregulowanym dang Instrukcjq.
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5.9. Eksploatacja i obsluga obiektu - Opis czynnosci przed uruchomieniem obiektu, opis

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

uruchomienia obiektu z dyspozytorni Systemu Wodociagowego i Kanalizacyjnego lub
bezposrednio z obiektu, opis pracy obiektu, wylqczania obiektu, opis instalacji towarzyszqcych
I pomocniczych. W opisie nalezy zamiesci¢ optymalne parametry techniczne pracy urzqdzen
niezbedne do prawidlowej eksploatacji obiektu. Instrukcja powinna opisywac sposob zbierania
danych o pracy urzqdzen i obiektu, okresla¢ gdzie powinny by¢ one gromadzone oraz regulowac
sposob zgtaszania odchylen od wartosci referencyjnych. W celu szybkiej identyfikacji, nalezy
0znaczy¢ marginesy stron INStrukcji w czesci eksploatacyjnej kolorem zielonym.

Praca obiektu w sytuacjach wyjatkowych - Opis czynnosci wykonywanych w trakcie pracy
obiektu pozbawionego czesci systemow np. w zwiqzku z czyszczeniem, konserwacjq, wylqczeniem
z pracy innych obiektow, zasady przygotowania urzqdzen do prac konserwacyjnych,
remontowych, modernizacyjnych, w tym wymagania jakie nalezy spetnic¢ przy wylqczaniu z ruchu
urzqdzen.

Stany awaryjne — W lunstrukcji nalezy zawrzeé opis awarii, wiqzqcych sie z powaznymi
konsekwencjami dla gotowosci obiektu do pracy. Opis sytuacji awaryjnych oraz sposobu
reagowania na nie powinien uwzgledniaé awaryjne wylqczanie obiektu i urzqdzen, opis
postepowania na wypadek awarii energetycznych, sposoby alternatywnego sterowania obiektem,
sposoby zabezpieczania przed pogiebieniem awarii, zalecenia dotyczqce sporzqdzania raportow
ze zdarzen awaryjnych W celu szybkiej identyfikacji, nalezy oznaczyé marginesy stron Instrukcji
W Czesci opisujqcej stany awaryjne kolorem czerwonym.

Zapisy i przechowywanie - Instrukcja powinna zawieraé¢ wszystkie zapisy tworzone w trakcie
realizacji opisywanego procesu oraz miejsce i czas przechowywania  wszystkich zapisow
i dokumentow tworzonych lub wykorzystywanych w danym procesie.

Dokumenty zwigzane - Wymienione wszystkie dokumenty wykorzystywane w opisywanym
procesie, w tym wszystkie DTR.

Zalaczniki - Wymienione wszystkie zatqczniki istotne dla prawidtowej eksploatacji obiektu,

w tym:

5.14.1. Mapa — ldeowe przedstawienie obszaru obstugiwanego przez obiekt. Lokalizacja obiektu
w systemie wodociggowym i kanalizacyjnym.

5.14.2. Schemat obiektu i terenu obiektu - Opracowania rysunkowe czesci technologicznej
wykonane w formie schematow majq mie¢ jednolitq forme dla wszystkich
opracowywanych Instrukcji. Wykonywane sq - na zlecenie autoréow Instrukcji - przez
Dzial TT za pomocq wybranego przez ten Dzial narzedzia informatycznego. Zdania
poprzedniego nie stosuje sie w sytuacji gdy opracowanie Instrukcji powierzono
podmiotowi  zewnetrznemu. Schematy majq mie¢ posta¢ rzutow  poziomych,
przedstawiajacych w sposob ideowy rzeczywiste rozmieszczenie wzgledem siebie
instalacji i urzqdzen technicznych. Na rysunkach naleZy zamiesci¢ charakterystyczne
elementy obiektu (ra przyktad drzwi, ogrodzenie), umozliwiajqce natychmiastowe
zorientowanie schematu wzgledem obiektu. Schematy powinny — zawieraé dane
techniczne, o ile ich znajomos¢ jest niezbedna do ich prawidlowej, biezqcej eksploatacji
oraz legende symboli i oznaczen.

Kazdy element zamieszczony na Wyzej wymienionych schematach musi posiadacé swoje
indywidualne oznaczenie alfanumeryczne. Oznaczenie fo musi zosta¢ naniesione na
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rzeczywiscie funkcjonujqce w obiekcie elementy, za co odpowiedzialnos¢ ponoszq
kierownicy komorek eksploatujqcych obiekty. Oznaczenie musi zostaé naniesione
w sposob trwaty.
Na rysunkach wchodzqcych w sktad Instrukcji nalezy umiesci¢ metryke zawierajqcq:

— nazwe i adres obiektu budowlanego, tytul (nazwe), skale (o ile rysunek jest

w skali) i numer rysunku,

—  imie i nazwisko autora,

—  date pierwszego wydania,

— date ostatniej aktualizacji.

5.14.3. Rejestr szkolenn - formularz ZK-D 02 wypetniony zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze ZK-01 ,,Szkolenia”, stanowi dowdd zapoznania sie z postanowieniami
Instrukcji oraz potwierdzenie nabytych umiejetnosci.

5.15. Opis zmian

6. Przechowywanie Instrukcji w formie papierowej

6.1. Mistrz eksploatujacy obiekt wyznacza miejsce przechowywania Instrukc;ji.

6.2. Biezacy nadzor nad aktualnoscia wydrukowanych egzemplarzy Instrukcji sprawuje mistrz
odpowiedzialny za obiekt.

6.3. Nie limituje si¢ iloSci egzemplarzy wydrukowanych i1 wydanych pracownikom. O ile zajdzie
uzasadniona potrzeba, w obiekcie moze znajdowac si¢ wigcej niz jeden egzemplarz Instrukcji.

6.4. Kazdy wydrukowany 1 przekazany pracownikom do uzywania egzemplarz nalezy
zaewidencjonowac w rejestrze stworzonym w B.D. [Dok. 1]

6.5. Miejscem przechowywania Instrukcji moze by¢ nie tylko obiekt, ktorego dotyczy Instrukcja ale
takze np. samochdéd wykorzystywany przez brygade obstugujaca obiekt pracujacy w trybie
automatycznym.

6.6. Korzystanie z Instrukcji na terenie obiektu nie moze by¢ w zaden sposob ograniczane, jednak po
zakonczeniu pracy, kompletna Instrukcja musi zosta¢ odlozona na miejsce jej przechowywania.

6.7. O ile zajdzie potrzeba podyktowana warunkami, w jakich bedzie si¢ korzystalo z Instrukcji,
fragmenty Instrukcji lub jej cato$¢ nalezy zalaminowac.

7. Dokumenty zwigzane
Dok.1 Rejestr Instrukcji obstugi obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych - opracowanych
przez PEWIK GDYNIA

8. Zalaczniki
Zalacznik 1 Instrukcja obstugi obiektu ZO-D-33

9. Opis zmian
Dokonano gruntownych zmian Wytycznych w oparciu o wyniki prac Zespotu ds. wprowadzenia
jednolitego systemu instrukcji obstugi obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych powotanego
Zarzadzeniem nr 2011/27 Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji Sp. z o.0.
w Gdyni z dnia 29 sierpnia 2011 r.
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