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	Cel: 
	Celem procesu jest utrzymanie w zdatności technicznej maszyn, urządzeń, środków transportu oraz wyposażenia do badań i pomiarów a także obiektów infrastruktury.

	Zakres: 
	· Utrzymania Ruchu- maszyny i urządzenia oraz infrastruktura (budynki, obiekty zewnętrzne itp.)
· Środki transportu – wózki widłowe – reguluje procedura magazynu
· Wyposażenie do badań i pomiarów – reguluje procedura SKP
· Sprzęt biurowo – komputerowy – reguluje procedura IT

	
Odpowiedzialności:
	· Kierownik Działu Utrzymania Ruchu – odpowiada za ustanowienie i utrzymywanie w pełnej gotowości i sprawności technicznej maszyn i urządzeń oraz infrastruktury
· Kierownik Magazynu – odpowiada za sprawność i nadzór nad wózkami widłowymi  
· Kierownik Działu Zapewnienia Jakości – odpowiada za nadzór i sprawność sprzętu kontrolno-pomiarowego
· Kierownik IT – odpowiada za sprzęt komputerowo – biurowy oraz środki łączności
· Pracownicy Hilding Anders Polska odpowiadają za przestrzeganie i stosowanie zasad ustanowionych przez zakład.

	Definicje:
	· Utrzymanie ruchu maszyn i urządzeń – zespół czynności wykonywanych w okresach pomiędzy przeglądami lub remontami zgodnie z wytycznymi DTR oraz dla maszyn z ich instrukcjami.
· Konserwacja – czynności zmniejszające tempo procesu zużycia maszyn i urządzeń  oraz  umożliwiające  normalne użytkowanie zgodnie z przeznaczeniem.
· Przegląd – czynności związane z regulacją zespołów mających wpływ na dokładność procesu, usunięciem usterek i uszkodzeń oraz ustaleniem stopnia zużycia elementów maszyny/ urządzenia / budynku.
· Remont – wykonywanie zakresu robót mających na celu doprowadzenie do należytego stanu zużytych  elementów maszyny/ urządzenia, przywracających w całości lub  w części stan pierwotnej użyteczności .
· System AGILITY – rejestr, w którym operatorzy maszyn/ urządzeń zgłaszają wszystkie awarie oraz zatwierdzają fakt ich usunięcia. Mechanicy opisują w systemie przeprowadzone prace dot. przeglądów i konserwacji.

	Dokumenty powiązane:
	· Procedura zarządzania narzędziami kontrolnymi
· Instrukcja zarządzania narzędziami
· Procedura IT
· Instrukcje BHP
· Dokumentacja techniczno- ruchowa urządzeń DTR
· Nadzór nad dokumentami Systemu  Zarządzania Jakością, 
· Nadzór nad udokumentowaną  informacją
· Świadectwa legalizacji

	Załączniki:
	· Wykaz maszyn i urządzeń – System AGILITY
· Wykaz elektronarzędzi – System AGILITY
· Księgi obiektu
· Raporty z pomiarów elektrycznych
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1. Nadzór nad maszynami / urządzeniami.
Nadzór nad urządzeniami i infrastrukturą techniczną Firmy sprawuje Kierownik Działu Utrzymania Ruchu, który poprzez Dział Utrzymania Ruchu zapewnienia gotowość eksploatacyjną maszyn. 
1. Na podstawie dokumentacji DTR i analizy awarii powstaje roczny plan przeglądów i remontów maszyn  urządzeń w  systemie AGILITY. Pracownicy Działu Utrzymania Ruchu lub upoważnieni dostawcy/wykonawcy prowadzą przeglądy i konserwacje, które rejestrują w systemie AGILITY.
2. Wraz z dostawcami usług i firmami zewnętrznymi powstaje zaplecze części zamiennych do usuwania awarii.
3. Upoważniony pracownik zgłasza w systemie AGILITY awarię i nadaje jej status:
A – Awaria z przestojem generująca duże straty w wydajności produkcji
B – Awaria bez przestoju, która zwiastuje rychłą awarię podzespołu
C – Awaria, której usunięcie możemy zaplanować w dni wolne od pracy 
4. Przeglądy prewencyjne – planowane - TPM
5. Mechanik po przyjęciu i zatwierdzenia zgłoszenia przystępuje do realizacji zgodnie z procedurami.
6. Mechanik lub osoba zgłaszająca awarię niesprawne  urządzenia/ maszyny  wyłącza z  eksploatacji i oznacza napisem informującym o niesprawności (np. „Niesprawne – Nie używać”) 
7. Po usunięciu awarii i odbiorze przez brygadzistę lub osobę odpowiedzialną
Urządzenie wraca do eksploatacji.
8. Dział Księgowości wraz z Komisją Likwidacyjną zgłasza do likwidacji maszyny i urządzenia, których stan techniczny uniemożliwia dalszy ich remont. Decyzję o likwidacji podejmuje komisja likwidacyjna powołana przez Prezesa Zarządu.
9. Użytkownicy maszyn, urządzeń i infrastruktury zobowiązani są do:
· utrzymywania porządku na stanowisku,
· kontroli pracy maszyny/ urządzenia zgodnie z  instrukcją obsługi i BHP,
· powiadamiania o wszelkich nieprawidłowościach w pracy maszyny / urządzenia swojego bezpośredniego przełożonego lub upoważnione przez niego osoby. Zgłaszana nieprawidłowość jest odnotowywana w systemie AGILITY

2. Zakup nowych maszyn i urządzeń, sprzętu kontrolno – pomiarowego.
Zakupione urządzenia i sprzęt przed dopuszczeniem do stosowania podlegają odbiorowi wizualnemu dokonywanemu przez Kierownika Działu Utrzymania Ruchu – w przypadku maszyn i urządzeń oraz sprzętu kontrolno-pomiarowego. Sprawdzana jest zgodność z zamówieniem, kompletność, zgodność faktury z zakupem oraz opisem, poprawność działania. Jeśli urządzenie jest sprawne, urządzenie zostaje wpisane do wykazu maszyn i urządzeń i przekazane do eksploatacji z potwierdzeniem odbioru.
Kierownik Działu Utrzymania Ruchu  lub dostawca prowadzi wszystkie prace związane z uruchomieniem zakupionej maszyny. Po uruchomieniu maszyny zostaje jej nadany numer i wpisujemy ją do systemu AGILITY. W systemie AGILITY zapisywane są wszelkie  dane dotyczące przeglądów, napraw i remontów.
Dział UTR wraz z działem Technicznym i Działem BHP bierze czynny udział przy wyborze nowych maszyn oraz urządzeń pod kątem oceny energochłonności w celu optymalizacji i minimalizowania zużycia energii w firmie HAP. 
3. Czasookres wykonywania pomiarów elektrycznych w budynkach, maszyn i urządzeń 
-  maszyny i urządzenie produkcyjne zasilanie poprzez wtyczkę oraz przedłużacze ich zasilające ustala się   czasookres pomiarów co 12 miesięcy
- maszyny i urządzenia produkcyjne zasilane poprzez trwałe połączenie ich zasilania ustala się czasookres pomiarów elektrycznych co 24 miesięcy.
-  instalacja elektryczna i odgromowa  budynków socjalno -biurowych,  hal produkcyjnych, hal magazynowych ustala się czasookres pomiarów elektrycznych zgodnie z przepisami co 60 miesięcy
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