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Термины и определения:

Группа Компаний «ХХХ» (далее – ГК) –  совокупность юридических лиц, с общими стратегическими целями и задачами, созданная в целях получения прибыли, с общей организационной структурой, возглавляемая  Управляющей компанией в лице ее Генерального директора, либо его уполномоченного представителя.

Планово-Предупредительный Ремонт (далее ППР) - Система ППР представляет собой комплекс организационно-технических мероприятий предупредительного характера, проводимых в плановом порядке для обеспечения работоспособности эксплуатируемого оборудования в течение всего предусмотренного срока службы. 
Техническое Обслуживание (далее ТО)  -  ТО оборудования представляет собой комплекс операций по поддержанию его работоспособности или исправности при использовании по назначению, при ожидании, хранении и транспортировании. Основные виды работ планового (регламентированного) и непланового технического обслуживания, а также их распределение между исполнителями заносятся в карту технического обслуживания.
ОПС – Здесь и далее Охранно-Пожарная сигнализация
                                        1.  Общие положения.
                  Настоящий специальный регламент о проведении технического обслуживания (ТО) и планово-предупредительного ремонта (ППР) принимается для контроля соответствия эксплуатируемого оборудования, ОПС и предъявляемым к ним требованиям: СНиПов, ГОСТов, руководящих документов, инструкций по эксплуатации с целью повышения эффективности работоспособности в исправном состоянии. 
               Цель настоящего Регламента – совершенствование процесса организации проведения ППР

              Задачами Регламента является определение порядка, сроков, последовательности действий, контроля исполнения ППР, а так же порядка взаимодействия между сотрудниками эксплуатации  ГК и ремонтными организациями.
              Положения настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми сотрудниками эксплуатации ГК.
             Настоящий Регламент действует с момента утверждения его Генеральным директором и Финансовым директором ГК.
         2. Условия обеспечивающие выполнение ППР
             Система  ППР  -  более простой и более надежный способ планирования ремонтных работ.

Основными условиями, обеспечивающими планово-предупредительный характер ремонту оборудования в системе периодических ремонтов, являются следующие:

· основная потребность оборудования в ремонте удовлетворяется посредством производимых через определенное число отработанных им часов плановых ремонтов, образующих периодически повторяющийся ремонтный цикл; 

· каждый плановый предупредительный ремонт выполняется в объеме, необходимом для устранения всех дефектов (возникших в результате его эксплуатации) и обеспечивающем нормальную работу оборудования до следующего очередного планового ремонта, срок которого определяется установленными межремонтными периодами; 

· планирование ремонтов, расчеты затрат труда на их выполнение и контроль удовлетворения потребности оборудования в ремонте основываются на нормальном объеме ремонтных работ, выполнение которого путем периодически производящих плановых ремонтов обеспечивает содержание парка оборудования в работоспособном состоянии; 

· нормальный объем ремонтных работ определяют исходя из установленных оптимальных периодов между плановыми ремонтами, порядка их чередования в ремонтном цикле путем оценки сложности объектов ремонта; 

· между периодическими ППР оборудование подвергается плановым осмотрам и проверкам, являющимся средством организованной профилактики. 

Главные положения системы ППР вытекают из следующего. Общий объем всех ремонтных работ, которые необходимо выполнить для восстановления технических качеств парка оборудования, зависит от многих и, на первый взгляд, самых разнообразных факторов. Однако по некоторым общим признакам и своему характеру все они могут быть объединены в следующие  группы:

Первая  группа объединяет факторы, оказывающие влияние на объем ремонтных работ, которые условно можно назвать ремонтные особенности оборудования. К ним относятся

· конструктивная и кинематическая сложность оборудования 

· класс его точности 

· особенности сборки и разборки оборудования 

· габаритные размеры и масса деталей, снимаемых и устанавливаемых при ремонте 

· общая площадь поверхностей, подвергающихся при ремонте шабрению для исправления геометрической формы или восстановления взаимного положения механизмов и деталей 

Вторую группу составляют факторы, от которых зависит качество ремонтов и технического обслуживания оборудования. Такими являются:

· качество деталей, используемых для замены изношенных 

· применение при ремонте упрочняющей технологии 

· уровень технологических процессов ремонта 

· оснащенность ремонтной службы специализированным оборудованием, специальным инструментом, контрольно-поверочными и технологическими приспособлениями, способствующими высокому качеству ремонтных работ 

· квалификация ремонтного персонала 

· организация технического контроля 

· своевременность устранения дефектов оборудования (возникающих при эксплуатации), зависящая от организации технического обслуживания и применения стимулирующих повышение качества ремонтов форм оплаты труда ремонтных рабочих 

К третьей группе относятся такие влияющие на объемы ремонтных работ факторы, как степень использования оборудования, т. е. сменность его работы и коэффициент загрузки.

Обобщающим показателем указанного является время, отработанное оборудованием с момента последнего ремонта, т. е. число часов, отработанное оборудованием без ремонта.

Четвертая группа слагается из факторов, определяющих уровень производительности труда ремонтных рабочих. Такими являются:
· техническая вооруженность ремонтной службы 

· наличие полного ремонтно- технологического комплекта оборудования 

· обеспеченность специальным инструментом, технологическими и контрольно-поверочными приспособлениями, упрощающими выполнение работ 

· степень механизации труда ремонтных рабочих 

· замена ручных ремонтных операций механической обработкой 

· применение прогрессивных технологических процессов ремонтных работ 

· уровень специализации на ремонтных работах 

· оснащенность ремонтных работ грузоподъемными механизмами и транспортными средствами 

· организация рабочего места ремонтных рабочих 

· применение рационального производственного инвентаря и оснастки 

· качество конструкторской и материальной подготовки плановых ремонтов 

· организация парка запасных частей 

· применение стимулирующих форм оплаты труда ремонтных рабочих, способствующих повышению производительности труда на ремонтных работах 

Поскольку эти четыре группы включают практически все факторы, влияющие на объем ремонтных работ, можно считать, что для любого парка оборудования объем ремонтных работ, которые необходимо произвести в каждый данный момент для ликвидации износа, возникающего в результате эксплуатации, определяется:

1. условиями работы оборудования 

2. его ремонтными особенностями 

3. качеством выполнявшихся ремонтных работ и технического обслуживания 

4. числом часов, отработанных каждой единицей оборудования без ремонта 

5. уровнем производительности труда ремонтных рабочих. 

Эта зависимость представляет собой первое основное положение, на котором базируется система ППР оборудования. Являясь функцией указанных факторов, объем ремонтных работ подвергается изменению, т. е. может увеличиваться или уменьшаться в результате их влияния. Но характер и степень влияния приведенных факторов на величину объема ремонтных работ весьма различны. Изменение объема ремонтных работ под влиянием факторов, относящихся к условиям работы оборудования, не должно и практически не может быть сколько-нибудь значительным.

Увеличение объема ремонтных работ в результате ухудшения условий работы оборудования - явление ненормальное. Оно может быть следствием ослабления надзора за эксплуатацией и содержанием оборудования или ухудшения производственного обучения и инструктажа эксплуатирующего персонала. Такое положение недопустимо, и для его устранения  должны немедленно приниматься меры.

Объем ремонтных работ при надлежащей постановке ремонтного дела  может увеличиваться или уменьшаться лишь в результате изменения загрузки оборудования 
            Необходимо выделить пять основных, базовых положений, на которых основывается система ППР.

1. В условиях нормально функционирующего предприятия, величина общего объема ремонтных работ на нем изменяется главным образом в результате изменения числа часов, отработанных оборудованием без ремонта. 

2. При выполнении плановых ремонтов через определенное число часов, отработанных каждой единицей оборудования, объем ремонтных работ, требующихся для обеспечения надлежащего технического состояния парка оборудования, становится практически постоянным.

3. При принудительном выводе оборудования в плановые ремонты через определенное число отработанных им часов исключается возможность прогрессирующего износа механизмов и связанное с этим прогрессирующее возрастание объема ремонтных работ. Вследствие этого общий объем работ по ремонту определенного парка оборудования не только становится практически постоянным, но и при правильно выбранных сроках работы, после которых должен производиться ремонт (оптимальных межремонтных периодах), снижается до минимальной величины.

4. В условиях периодического выполнения плановых ремонтов через определенное, правильно установленное число отработанных часов, объем работ по ремонту снижается до некоторого минимума, представляющего собой нормальный объем ремонтных работ, требующийся для поддержания технического состояния оборудования на нормальном уровне.

5. Основная потребность оборудования в ремонте может быть удовлетворена выполнением периодических ремонтов, составляющих структурно-тождественные повторяющиеся циклы.
                      3. Планирование мероприятий ППР
3.1. Все работы, предусмотренные системой ППР технологического оборудования зданий и сооружений, выполняются по годовым планам (графикам), утвержденным руководителем  подразделения АХО. 

3.2. В годовых планах-графиках устанавливаются сроки проведения плановых технических осмотров, текущих и капитальных ремонтов с разбивкой всех мероприятий по месяцам. 

3.3. В тех случаях, когда одновременно с проведением ремонта затруднено или невозможно выполнение  процессов  основной деятельности ГК, планы всех видов ремонтов  должны быть увязаны с планами работ соответствующих подразделений ГК. 

3.4. Планирование текущего ремонта осуществляется ежегодно на основании расцененных описей ремонтных работ по объектам в пределах бюджетного лимита, предусмотренного в плане производственной деятельности предприятия на финансирование этих работ. 

3.5. Годовые планы ремонтов составляются на основании данных технических осмотров зданий и сооружений, отдельных конструкций и видов инженерного оборудования. 

При этом в планах ГК предусматриваются задания по снижению стоимости проведения ППР основных фондов, осуществляемого хозяйственным способом, на основе улучшения организации и техники ремонтных работ. 

3.6. При выполнении ППР подрядным способом в процессе подготовки плана на предстоящий год необходимо составить с намечаемой подрядной организацией и подписать договор согласованный по объемам, видам и стоимости работ.
3.7. Годовые планы ППР на предстоящий год должны быть увязаны с планами обеспечения этих работ материалами. 

3.8. Планирование проведения ППР  должно обеспечить возможность круглогодичного производства работ с целью создания равномерной загрузки ремонтной организаций и сокращения сроков устранения дефектов. 

                  4. Сроки проведения ППР оборудования
              Сроки проведения ППР и техническое обслуживание оборудования  и  систем находящихся в эксплуатации  ГК  выполняется согласно ежегодного графика проведения ППР.
· График проведения ППР составляет руководитель службы эксплуатации зданий и сооружений.

· Утверждает график ППР Директор по административным и хозяйственным вопросам ГК.
                  При правильной эксплуатации и техническом обслуживании оборудования  проведение ППР  выполняется со следующей периодичностью: 
a) Системы кондиционирования:
· Системы кондиционирования, сплит –системы, VRV-системы работающие в офисных помещениях обслуживаются  - один раз в шесть месяцев.
· Системы кондиционирования, сплит-системы работающие на охлаждение серверных обслуживаются  - один раз в три месяца.

· Общий контроль оборудования систем кондиционирования и необходимые регулировки проводится – один раз в три месяца.
· Контроль соединений фреонового контура на утечку хладагента, при необходимости дозаправка – один раз в три месяца.

· Контроль работы электродвигателей вентиляторов, отсутствие биения, заедания, повышенного шума – один раз в шесть месяцев.

· Контроль состояния силовых и управляющих цепей – один раз в шесть месяцев.

· Проверка состояния испарителя при необходимости чистка, проверка состояния поверхности конденсатора, контроль состояния дренажной системы, контроль состояния электродвигателя компрессора под нагрузкой (температура, потребляемый ток)  проводится – один раз в шесть месяцев.
       b) Система приточно-вытяжной вентиляции:  
· Общий контроль оборудования и необходимая регулировка, контроль соединений трубопроводов, контроль состояния воздушного фильтра, устранение мелких неисправностей, не требующих разборки оборудования, проводится - один раз в три месяца.
· Замена воздушных фильтров, контроль режимов работы оборудования и снятие температурных показателей, контроль работы электродвигателей вентиляторов, отсутствие биения, заедания, повышенного шума, контроль состояния подшипников, контроль состояния силовых и управляющих цепей, контроль состояния теплообменников , при необходимости чистка, контроль состояния гибких вставок, контроль системы автоматики, контроль работы воздушных и пожарных клапанов, контроль состояния вентиляционных решеток и анемостатов, проводится – один раз в шесть месяцев.
· Технологическая чистка воздуховодов, мойка дезинфецирующими средствами, проводится  - один раз в двенадцать месяцев.
       c) Охранно-пожарная сигнализация:
· Обслуживание ОПС ТО-1, внешний осмотр приемно-контрольной панели на Отсутствие механических повреждений корпуса, надежность крепления корпуса. отсутствие неисправностей, внешний осмотр устройства управления на отсутствие механических повреждений, отсутствие неисправностей, отсутствие индикаций «Авария». Проверка пожарных извещателей на: Отсутствие механического повреждения, работоспособность, согласно инструкциям производителя, надежность крепления соединений, проверка режимов работы системы пожарной сигнализации в целом:  проверка постановки объекта на охрану , проверка отсутствия ложных срабатываний пожарных извещателей, проверка реакций от извещателей пожарной охраны, проверка срабатывания звуковых, световых и индикационных извещателей, проверка снятия объекта с охраны, проверка памяти тревог по нарушенным зонам и индикации устройства управления. Устранение выявленных неисправностей, выполнение настроечных и наладочных работ,  проводится- один раз в месяц. 
        d) Системы внутренней и внешней канализации.
· Визуальный осмотр на наличие протечек и засоров,  промывка трубопроводов внутренней канализации ферментными средствами при необходимости прочистка трубопроводов, проводится -  один раз в месяц.
· Обслуживание канализационной насосной станции, визуальный осмотр, чистка трубопроводов, проверка фекальных насосов, проверка электродвигателей, проводится – один раз в три месяца.
· Обслуживание канализационных колодцев, визуальный осмотр, прочистка внешних коллекторов и канализационных лотков, проводится – один раз в двенадцать месяцев.

        e) Автоматические двери и окна, окна ПВХ, крыша и ливневые стоки.
· Обслуживание автоматических раздвижных дверей и окон, визуальный осмотр, проверка уплотнителей , смазка механизмов открывания – закрывания , проверка электродвигателей, производится – один раз в шесть месяцев.
· Обслуживание окон ПВХ, визуальный осмотр, проверка исправности фурнитуры, уплотнителей и рам, смазка запорных механизмов, смазка рамных уплотнителей силиконовыми смягчающими смазками, производится - один раз в двенадцать месяцев.

· Обслуживание крыши и ливневых стоков, визуальный осмотр и чистка крыши от снега и льда, а так же чистка ливневых стоков производится - сезонно с ноября по март ежемесячно.
           5.  Приемка оборудования после проведения ППР
5.1. Эксплуатируемое оборудование после окончания работ по обслуживанию предъявляются к приемке заказчиком. Ответственным по окончательной приемке работ назначаются руководителем подразделения АХО. При приемке оборудования в эксплуатацию, ответственный  руководствуется действующими нормами и техническими условиями. 

5.2. Запрещается приемка в эксплуатацию оборудования с недоделками, препятствующими его эксплуатации и ухудшающими санитарно-гигиенические условия и безопасность труда сотрудников ГК. 

5.3. Техническая документация, предъявляемая ремонтной  организацией при сдаче оборудования в эксплуатацию  должна иметь в своем составе: 

а) проектно-сметную документацию 
б) журнал работ; 

в) акты промежуточных приемок и освидетельствований; 

г) акты приемки скрытых работ; 

д) другую документацию, обязательную к предъявлению по СНиП и действующим техническим условиям в случае аналогии ремонтных работ работам, предусмотрено СНиП. 

5.4. Акты  по приемке оборудования после проведения ППР подлежат утверждению Руководителем подразделения АХО 
5.5. Техническая документация по выполненным работам и акты приемки  хранятся в ГК. 

5.6. Приемка выполненных работ по текущему ремонту проводится руководителем  или ответственным представителем Группы эксплуатации и  зданий и сооружений в присутствии представителя исполнителей ремонтных работ и оформляется актом приемки или записью в журнале технической эксплуатации. 

Генеральный директор                                                                       
И.И. Иванов

Финансовый директор
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