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Cel:

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie praktyk w ramach pionu Marketingu i Ustug
(Marketing & Services, MS) oraz okreslenie, zalecen i wymagan dotyczacych przygotowania
i wykonywania prac i operacji stwarzajacych ryzyko. Procedura okresla przepisy i zasady dotyczace
wykonywania ustug i prac, zarzadzanie zezwoleniami oraz przedstawia wzory dokumentéw (plan
BHP, ogdlne pozwolenie na wykonywanie prac, pozwolenia szczegétowe, certyfikaty itp.). Zasady te
sg uzupetnieniem obowigzujgcych w danym kraju przepisdw prawa, ktére w kazdym przypadku s3
nadrzedne wobec zawartych w niniejszym dokumencie zasad.

Zakres:

Niniejsza procedura dotyczacy sporzgdzania i wdrazania planu BHP i zezwolen na wykonywanie prac
przeznaczony jest dla wszystkich jednostek Pionu MS, ktore sg obecne na obszarze dziatania Spéftki.
Obejmuje on wszystkie prace i ustugi zlecane i organizowane przez jednostke TotalEnergies oraz
wykonywane przez Firmy Zewnetrzne na terenie zaktadéw nalezgcych do TEMP oraz na innych
projektach wykonywanych na zlecenie TEMP.
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Data ostatniej rewizji Nr wersji Opis zmiany
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Aktualizacja zatacznika nr 30

Aktualizacja zatacznika nr 33

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.



g PROCEDURA | ZASADY FIRMOWE | CR-PROC-PL-HSEQ-019

TotalEnergies Wersja:02 Data publikacji: 05/2025

TotalEnergies Marketing Polska

Strona 4z 47

Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoler na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

1 Definicje

Dzienny plan zapobiegawczy (DPP) - petni te same funkcje co ogdlny plan prewencyjny. Jest on wymagany przez

francuskie prawo. Jest stosowany we Francji i w niektérych innych krajach francuskojezycznych.

Firma Uzytkownika (FUZ) — afiliat grupy TotalEnergies, ktdry jest operatorem obiektu lub na ktérego zlecenie odbywaja

sie prace.

Firma zewnetrzna (FZ) — firma, ktéra wykonuje lub prowadzi prace na zlecenie TEMP.
2 Postanowienia ogdlne

2.1 Dokumenty referencyjne

Zasady Spotki

e CR-GR-HSE-001 One Maestro Oczekiwania BHP

e CR-GR-HSE-302 Zarzadzanie zmiang

e CR-GR-HSE-402 Procedura sporzgdzania zezwolen na wykonywanie prac
e  CR-GR-HSE-406 Srodki ochrony osobistej

e CR GR HSE-418 Poruszanie sie po terenie zaktadu

e  CR-GR-HSE-419 Roboty ziemne

e  CR-GR-HSE-420 Operacje podnoszenia

e CR-GR-HSE-425 Prace na wysokosci

e CR-GR-HSE-428 Procedura Lockout/Tagout

e  CR-GR-HSE-429 Przestrzenie zamkniete

e CR-GR-HSE-501 Wymagania dotyczace BHP dla ustug swiadczonych przez firmy zewnetrzne
e CR-GR-HSE-801 Informacje zwrotne dotyczace zarzgdzania zdarzeniami

e CR-PROC-PL-HSEQ-032 - Raportowanie i analiza incydentéw HSEQ

e CR-PROC-PLHSEQ-014 - Kontrole ratujgce zycie

e CR-PROC-PLHSEQ-033 — Joint Safety Tours

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.




TotalEnergies

PROCEDURA | ZASADY FIRMOWE

CR-PROC-PL-HSEQ-019

Wersja:02

Data publikacji: 05/2025

TotalEnergies Marketing Polska

Strona 5z 47

Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

2.2 Etapy prac wykonywanych na zlecenie TEMP

4 AV 4 "
Etap 1: Okreslenie wymagan i Etap 2: Przygotowania
selekcja przed rozpoczeciem prac
. J \\ y,

4 )

» Okreslenie wymagan dla
wykonawcéw

» Ogtoszenie wymagan

» Wstepna analiza ryzyka

» Specyfikacje

» Wstepna kontrola
obiektu (potencjalni
oferenci)

» Procedura przetargowa

»  Wybdr wykonawcow

J

-

» Wstepna kontrola
obiektu z wykonawcami

» Przeglad planowanych
prac i opracowanie
harmonogramu

» Szczegdtowa analiza
ryzyka i dziatan
wspdlnych

» Szczegdtowe procedury
operacyjne

» Spotkanie dotyczace
przygotowania planu
BHP

» Spotkanie
przedstawiajace plan
BHP i zatwierdzenie
planu

J

Etap 3.1: Ostateczne przygotowania

» Analiza ryzyka przed rozpoczeciem
prac i weryfikacja elementow
otoczenia

» Przygotowanie ogdlnego
zezwolenia na wykonywanie prac,
zezwolenia uproszczonego lub DPP

» Przygotowanie zezwolenia
szczegolnego, jesli jest wymagane

» lzolacja systemow zasilanych
energig elektryczna

» Przeprowadzanie spotkania
Odprawa przed rozpoczeciem prac
i
Safety Green Light

» Rozpoczecie dziatan

Etap 3: Realizacja prac

Etap 3.2: Wykonanie prac

» Realizacja prac

» Nadzorikontrola

» Audyty kontrolne i
usprawniajace

» Wspdlne kontrole
bezpieczenstwa

» Kontrole bezpieczenstwa
w obiekcie

» Listy kontrolne ,,LSC”

» Spotkania projektowe w
obiekcie

» Monitorowanie zezwolen
na wykonywanie prac

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.

Etap 3.3: Odbiér prac

Zakonczenie prac
Odbiér pracz
wykorzystaniem
odpowiedniej listy
kontrolnej

Zamykanie zezwolen na
wykonywanie prac

Plik potwierdzajacy
przywrécenie do punktu
zero

Etap 4: Zakoriczenie prac
\

J

-

» Przywrdcenie obiektu do
dziatania

» Przekazanie obiektow
operatorom

» Ewaluacja wykonawcow

» Zamkniecie prac

N
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3  Etap 1: Okreslenie wymagan i selekcja

Ten etap jest wigczony do ogdlnego procesu, aby pokazac wszystkie kroki i powigzania miedzy nimi. Etap poprzedzajacy prace jest
bardzo wazny, poniewaz pozwala zapewnic, ze prace bedg prowadzone w optymalnych warunkach bezpieczenstwa. Pomysine
zakoniczenie prac zalezy od tego, jak dobrze zostat przygotowany pierwszy etap. Na tym etapie nalezy uwzglednic¢ nastepujace
elementy:

e okredlenie wymagan

e sporzadzenie specyfikacji

e okreslenie wymagan BHP dla wykonawcow
e wstepna analiza ryzyka

e rodzaje umoéw i klauzule umowne

e dokumenty przetargowe

e ocena ofert i udzielanie zamdwien

e wybdr wykonawcow.

4 Etap 2: Przygotowania przed rozpoczeciem prac
Ten etap obejmuje nastepujgce czynnosci, ktore nalezy zorganizowad i przygotowac przed rozpoczeciem prac

e matryca dziatan

e roleizakresy obowigzkéw (rozdzielenie rol)

e szkolenie i upowaznienia

e wyznaczenie obszarow bedacych pod kontrolg wydajacego zezwolenie
e warunki sporzadzania planu BHP

e organizacja, wdrazanie i monitorowanie oraz podwykonawstwo

e wspdlna kontrola wstepna

e analiza ryzyka

e sporzadzenie oraz przedstawienie planu BHP

e przeprowadzenie spotkania na rozpoczecie prac.

4.1 Procedura sporzadzania planu BHP i zezwolen na wykonywanie prac oraz innych dokumentéow
4.1.1 Matryca dziatan
Matryca dziatan okresla rézne rodzaje prac i ustug w zaleznosci od poziomu ryzyka

e dziatania wysokiego ryzyka
e dziatania umiarkowanego ryzyka
e dziatania niskiego ryzyka

Zezwolenie na wykonywanie prac jest wymagane dla wszystkich prac, z wyjatkiem tych wykonywanych w ramach normalnej
dziatalnosci obiektdw i/lub urzadzen i infrastruktury.
Przyktadowa matryca dziatan (patrz Zatgcznik 05)

Mozna skorzystac z uproszczonego zezwolenia na wykonywanie prac, jesli spetnione sg trzy ponizsze warunki:

e prace niskiego ryzyka

® prace rutynowe

e prace, ktore nie powodujg wykonywania zadnych dziatan wspélnych (tj. wykonywanych przez dwie lub wiecej firm w tym
samym czasie).

Uwaga: ustugi transportowe (roztadunek, dostawy itp.) realizowane przez Firme Zewnetrzng nie sq objete Planem BHP, lecz
protokotem bezpieczeristwa (Safe to Load) zgodnie z zasadami PATROM.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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4.1.2 Role i zakresy obowigzkow

Odpowiedzialnos$¢ za sporzadzenie planu BHP, zezwolenia na wykonywanie prac oraz certyfikatdw spoczywa na organie zatwierdzajgcym (kierownik z ramienia TEMP). W trakcie
opracowywania planu BHP organ zatwierdzajacy okresla procedury wydawania zezwolerh na wykonywanie prac i certyfikatow oraz podaje liste oséb uprawnionych do wydawania tych
dokumentéw. Role i zakresy obowigzkdéw sg okreslone ponizej.

Funkcja Opis funkgcji Zakres obowigzkow

Organ Zatwierdzajacy / Osoba

Wydajaca Zezwolenie

Pracownik dziatu HSEQ (w
tym konsultant zewnetrzny)

Kierownik obiektu

Kierownik operacyjny
- Kierownik ds. technicznych

- Dyrektor operacyjny

Organ Wykonawczy /
Pracownik

- Kierujacy pracami

Sprawdza zezwolenie w fazie
przygotowania, zatwierdza
zezwolenie na wykonywanie
prac z uwzglednieniem
planowanych srodkéw kontroli
ryzyka. Wydaje zezwolenie na
wykonywanie prac, zezwala na
wykonanie pracy i koczy
zezwolenie na wykonywanie
prac.

Wyznaczona funkcja w firmie
zewnetrznej. Osoba
odpowiedzialna za wykonanie
prac, potwierdzajgca, ze

sprawdza ocene ryzyka do zadania wraz z kierownikami firm zewnetrznych a nastepnie wysyfa jg do dziatu
HSEQ do zatwierdzenia

sprawdza plan BHP sporzgdzony przez Firmy Zewnetrznej

sprawdza, czy sporzadzone sg wszystkie dodatkowe dokumenty zwigzane z operacja

potwierdza zakonczenie operacji w celu udostepnienia obiektow

okresla wszelkie potencjalne zaktécenia w stosunku do innych dziatan prowadzonych w poblizu

dba o to, by zezwolenie zostato sporzagdzone w odpowiedni sposob (spéjnosé, adekwatnosé,
uwzglednienie wszystkich zagrozen)

wprowadza codziennie aktualizowany rejestr zezwolen przekazuje informacje pracownikom, ktérych
dotyczy zezwolenie na wykonywanie prac dba o to, by pracownik obecny na miejscu wiedziat, gdzie bedzie
pracowat, na jakie zagrozenia jest narazony oraz jakie Srodki zapobiegawcze / ochronne nalezy zastosowac
dba o to, by personel byt przeszkolony i kompetentny do petnienia swojej roli

zatwierdza i podpisuje zezwolenie

moze sporzadzi¢ zezwolenie na wykonywanie prac

wydaje zezwolenie na wykonywanie prac

zezwala na wykonanie pracy

zamyka zezwolenie na wykonywanie prac

akceptuje i podpisuje zezwolenie

przeprowadza Odprawe przed rozpoczeciem prac

przeprowadza prace zgodnie z udzielonym zezwoleniem na wykonywanie prac

stosuje wszelkie srodki zapobiegawcze i ochronne okreslone w zezwoleniu na wykonywanie prac

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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(tylko pracownicy TEMP)

Whioskodawca

Osoba przygotowujaca /
inicjujaca

Inzynier projektu
Asystent kierownika
zaktadu

Kierownik zaktadu
Realizator (F2)
Technik (F2)
Upowazniona strona
trzecia

rozumie warunki zezwolenia na
wykonywanie prac. Akceptuje
zezwolenie na wykonywanie
prac na etapie zatwierdzania, a
takze podpisuje zezwolenie, gdy
jest ono wydawane przed
rozpoczeciem prac oraz gdy
nastepuje jego zakonczenie po
wykonaniu prac.

Zatwierdza plan BHP i ocene
ryzyka do zadania

Wyznaczona funkcja w
jednostce lub firmie
zewnetrznej. Inicjuje i

przygotowuje zezwolenie na
wykonywanie prac i zwigzane z
nim dokumenty.

przerywa prace i powiadamia operatora / strone zlecajacy, gdy tylko zmienig sie warunki pracy (pogoda,
warunki otoczenia, dodatkowy sprzet, dziatania wspdlne itp.)

przywraca miejsce wykonywania prac do stanu operacyjnego

nadzoruje zespoty wykonujace prace

moze sporzadzi¢ zezwolenie na wykonywanie prac w okreslonych przypadkach

moze wykonywacé prace lub nadzorowac grupe oséb wykonujacych jakas prace

uczestniczy w zakonczeniu prac, ich odbiorze i zamknieciu.

po weryfikacji planu BHP oraz oceny ryzyka do zadania przez osobe wydajacg zezwolenie dokumenty sg
wysytane do dziatu HSEQ

przedstawiciel dziatu HSEQ weryfikuje zapisy i zatwierdza plan BH i ocene ryzyka do zadania lub odsyta do
ponownej weryfikacji wraz z komentarzem

Whnioskodawca sktada wniosek o zezwolenie na wykonywanie prac do organu zatwierdzajgcego (lub jego
przedstawiciela). W zezwoleniu muszg by¢ zawarte nastepujace informacje:

prace, ktore majg by¢ wykonane i ich poszczegdlne etapy

sprzet

miejsce, data i godzina prowadzenia dziatan

stwierdzone zagrozenia, stosowany sprzet

liczba pracownikéw

dokumenty powigzane z zezwoleniem

whnioskodawca przekazuje réwniez procedure operacyjng przedstawiajgcg etapy prac, zagrozenia
stwierdzone dla kazdego z tych etapdw oraz odpowiednie Srodki zapobiegawcze (w formie oceny ryzyka
do zadania). Przeprowadza analize ryzyka w miejscu wykonywania prac i okresla, jakie Srodki
zapobiegawcze / ochronne nalezy wdrozy¢. Podczas wykonywania prac Wnioskodawca dba o to, by Srodki
zapobiegawcze i ochronne zostaty wdrozone.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Osoba nadzorujgca  obiekt
(Kontroler)

e kontroluje na miejscu, czy srodki bezpieczenstwa sg wtasciwie wdrozone przed rozpoczeciem prac
e stale monitoruje prace i operacje stwarzajgce ryzyko
e wstrzymuje prace (Stop card), jesli warunki bezpieczenstwa przestajg byc spetnione, i natychmiast

Wyznaczona funkcja w
jednostce zaleznej.

- Osoba nadzorujaca / Przeprowadza kontrole ‘ ) : : ' _
Osoba nadzorujaca szczegoblnych warunkow powiadamia o tym fakcie operatora i/lub strone zlecajacg oraz dziat HSEQ
jednostki bezpieczenstwa przed

- Upowazniona strona rozpoczeciem prac, w czasie
trzecia ich trwania i po ich

- Kierownik zaktadu zakoniczeniu.

- Kierownik operacyjny (np.
szef utrzymania ruchu,
osoba zlecajaca)

Audytor Wyznaczona funkcja W e sprawdza, czy zapisy oceny ryzyka sg przestrzegane

jednostce / jednostce zaleznej. ienia, ? i i i
- Przedstawiciel dziatu HSEQ J /] J. e przeprowadza audyt procesu w celu zapewnienia, ze plan BHP i zezwolenia na wykonywanie prac sg

TEMP Odpowiada za proces audytu. prawidtowo wdrazane
- Zewnetrzny nadzér HSE e daje informacje zwrotng dotyczaca procedyrjedrjos'.cki
~ Audytor wewnetrzny / 3 sprawdza,. czy ryzylfolp.onoszon.e. przez realllzatorow jest a.kceptowalne . o - .
Zewnetrzny e wstrzymuje prace, jesli warunki i/lub sposéb wykonywania prac stanowi zagrozenie dla zycia i zdrowia
0so6b zaangazowanych w proces.
Doradca techniczny Osoba upowazniona i e sprawdza analize ryzyka, zezwolenia i zwigzane z nimi certyfikaty przed zatwierdzeniem
(w niektérych organizacjachi  KOMPetentna do pefnienia e sprawdza procedury operacyjne
dla niektérych dziatar fUﬂkCJ.I [ 'rea.llz.owam? zakresu e  monitoruje zmiany przepiséw technicznych
wyznacza sie doradce ObOYVIQZ'kF)W jej przypisanych w o zapewnia doradztwo i pomoc techniczng
technicznego) za!ezn?SC| od provlvadzlo.nych W przypadku operacji podnoszenia:
dziatan, w szczegdlnosci w
odniesienil do operacji  ® sprawdza plan lub dokumentacje dla prac podnoszeniowych gtéwnie dla operacji kategorii 3 i, jesli to

konieczne, kategorii 2
e sprawdza, czy stosowane urzadzenia podnoszace s3 odpowiedni do wykonywanych prac

podnoszenia

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie operacji
podnoszenia i jedyna osoba
upowazniona do wydawania
instrukcji operatorowi urzgdzenia
podnoszgcego.

Osoba, ktora prowadzi/obstuguje
napedzane urzadzenie
podnoszace i zostata do tego
upowazniona.

Osoba, przeszkolona i
poinstruowana, odpowiedzialna
za mocowanie i odtgczanie
osprzetu do podnoszenia do i od

Dla operacji podnoszenia

fatwo jg rozpoznaé podczas wykonywania operacji (wyposazona jest w hetm w kolorze czerwonym)
kontroluje obszar podnoszenia i kieruje ruchem i umiejscowieniem tadunkéw

dba o to, by sprzet i tadunki byty sprawdzane przed uzyciem

dba o brak niezabezpieczonych przedmiotdw, ktére mogtyby spas¢, o stosowanie odpowiedniego osprzetu i o to, by
fadunek mogt zosta¢ swobodnie podniesiony

obserwuje podnoszony fadunek

utrzymuje jasng komunikacje z operatorem urzadzenia podnoszacego

wie, jakie inne operacje sie odbywaja

zostat przeszkolony do petnienia funkcji ,,sygnalisty/hakowego”

dba o prawidtowe wyznaczenie i wygrodzenie strefy niebezpiecznej

posiada aktualne uprawnienia UDT (Urzad Dozoru Technicznego) do obstugi uzywanego sprzetu

uzywa urzgdzenia podnoszgcego tylko w warunkach, dla ktérych zostat przeszkolony i upowazniony oraz zgodnie z
instrukcjami producenta

przeprowadza kontrole wzrokowe przed wykonaniem operacji i po jej wykonaniu oraz zgtasza wszelkie
nieprawidtowosci

sprawdza, czy masa tadunku nie przekracza maksymalnego rzeczywistego udzwigu urzadzenia podnoszgcego
dba o to, by przed kazdg operacjg podnoszenia przeprowadzono kontrole wzrokowg i weryfikacje udzwigu
wymaganego osprzetu do podnoszenia

nie pozostawia zawieszonego tadunku bez nadzoru ani urzadzenia z kluczykiem w stacyjce

dba o to, by komunikacja i wskazowki pomiedzy nim a osobg nadzorujgcg byty jasne i bezposrednie

reaguje wytacznie na polecenia/sygnaty wyznaczonej osoby nadzorujgcej

prawidtowo wybiera, kontroluje osprzet do podnoszenia i prawidtowo go uzywa, upewnia sie, ze certyfikaty dotyczace

osprzetu sg wazne
podtgcza / odtgcza osprzet do podnoszenia do / od fadunkdéw i urzadzen podnoszacych zgodnie z dokumentacija dla
operacji podnoszenia

prawidtowo zabezpiecza tadunek (pakuje, owija, spina itp.)
Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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tadunku oraz urzadzenia e sprawdza mase tadunku i wszelkie niezabezpieczone przedmioty, ktdre moga spasc¢ podczas operacji podnoszenia
podnoszacego. e utrzymuje komunikacje z osobg nadzorujaca

e sprawdza, czy fadunek nie jest w zaden sposdb ograniczony, zanim rozpocznie sie podnoszenie

e nadzoruje obszar podnoszenia

e korzysta z lin i narzedzi zgodnie ze specyfikacja

e zostat przeszkolony do petnienia funkcji ,,sygnalisty/hakowego”

e dba o prawidtowe wyznaczenie i wygrodzenie strefy niebezpiecznej

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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4.1.3  Przydziat i rozdziat rdl i zakresu obowigzkow

Mozliwe jest przypisanie kilku zdefiniowanych powyzej rél i zakresow obowigzkow jednej osobie, pod warunkiem, ze Kierownik
ds. BHP jest niezalezny. Zadna osoba nie moze zatwierdzaé¢ ani wydawaé zezwolenia na wykonywanie prac ani certyfikatu
dotyczacego prac, ktére zobowigzana jest sama wykonaé.

Dziat HSEQ prowadzi rejestr imienny z podziatem rél i obowigzkédw pracownikéw TEMP.

414 Szkolenia i zezwolenia

Niezaleznie od petnionej funkcji, osoba zatwierdzajaca plan BHP sporzadzony przez jednostke wykonujacg prace i wydajaca
zezwolenia na wykonywanie prac musi posiadac zezwolenie ze strony Pracodawcy i i spetni¢ ponizsze warunki:

e przechodzi¢ regularnie szkolenia z zakresu BHP,

e by¢ przeszkolonym w zakresie procedury wydawania zezwolen na wykonywanie prac,

¢ miecco najmniej roczne doswiadczenie w zakresie nadzorowania operacji i/lub prac (brane jest pod uwage doswiadczenie
zewnetrzne),

e formalne upowaznienie od jednostki (z poziomu Dyrektora Zarzgdzajgcego lub oddelegowanego przedstawiciela na
poziomie N-1).

Jezeli na poziomie lokalnym brak jest bezposrednio upowaznionych osdéb z jednostki, zwtaszcza w przypadku obiektow oddalonych
o ponad 100 km, operator lub strona zlecajgca mogg oddelegowac to zadanie na:

e o0sobe, ktéra podlega pod operatora lub strone zlecajacg, pod warunkiem, ze osoba ta réwniez spetnia powyzsze kryteria,
e zewnetrzng osobe upowazniong, ktdra spetnita powyisze warunki i z ktérg jest zawarta umowa, jasno okreslajaca zakres
i cel jej obowigzkow,

Szkolenie z procedury wydawania zezwolen na prace jest odnawianie co 3 do 5 lat.
Dziat HSEQ prowadzi aktualny rejestr oséb kompetentnych do wydawania zezwolen na wykonywanie prac i certyfikatow.

Osoby uprawnione do wydawania zezwolen powinny by¢ wyszczegdlnione w Planie BHP danej realizacji.

Pracownicy tymczasowi i stazysci nie mogg, niezaleznie od odbytych szkolen, by¢ uznani za osoby kompetentne do wydawania
oficjalnych dokumentéw dotyczacych prac w obiekcie (zezwolert na wykonywanie prac i innych dokumentéw).

Obowigzkiem FZ jest:

e szkolenie swojego personelu, definiowanie jego kompetencji i rél w procesie sporzadzania i wdrazania planu BHP i
zezwolen na wykonywanie prac,

e szkolenie swoich kompetentnych pracownikow w zakresie przeprowadzania procedury udzielania zezwolen na
wykonywanie prac,

e prowadzenie wykazu wszelkich upowaznien,

e uswiadamianie swoich pracownikdéw co do zagrozen zwigzanych z wykonywanymi pracami.

FZ zobowigzuje sie do zapewnienia kompetentnego i wykwalifikowanego personelu do wykonania przewidywanej ustugi oraz do
kontroli zwigzanego z nig ryzyka.

Potrzeby i wymagania dotyczgce kompetencji w zakresie BHP powinny by¢ zawarte w planie BHP.
4.1.5 Wyznaczanie granic obszarow

e Nalezy okresli¢ i doktadnie wyznaczyé granice obszaru prowadzenia dziatan (Wskaza¢ powierzchnie zaktadu/placu
budowy/obszaru prowadzenia prac, ktéra odpowiada maksymalnemu obszarowi prac, obejmujgcemu obszar
przygotowawczy, obszar sktadowania materiatéw i odpaddw oraz obszar, po ktdrym poruszajg sie maszyny).

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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e Zezwolenie na wykonywanie prac i/lub certyfikat nie moze obejmowac prac w obrebie réznych obiektéw lub w réznych
miejscach w obrebie tego samego obiektu, ktdre znacznie réznig sie od siebie pod wzgledem ryzyka.

4.1.6  Warunki sporzadzania planu BHP

TEMP okresla szczegdétowe wymagania BHP obowigzujgce przy pracach wykonywanych przez firmy zewnetrzne na jego zlecenie.
Zgodnie z wymaganiami, pomiedzy Firma Uzytkownika (jednostka) a Firmami Zewnetrznymi prowadzacymi operacje i w przypadku
ktorych prawdopodobne jest ryzyko zaktécen powinien zosta¢ uzgodniony plan BHP, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik 01 do
niniejszego przewodnika i zgodnie ze zdefiniowang powyzej matryca dziatan.

W przypadku ustug standardowych lub powtarzajgcych sie czynnosci konserwacyjnych niestanowigcych ryzyka lub o niskim lub
kontrolowanym ryzyku (patrz zatgczona matryca dziatan), Plan BHP sporzadza sie z wyprzedzeniem 1-2 tygodnie na okres
maksymalnie jednego roku; w dniu wygasniecia musi on zosta¢ poddany weryfikacji wedtug tej samej procedury — nie jest on
automatycznie odnawiany.

Jezeli firma wykonujgca operacje rutynowe i posiadajgca roczny Plan BHP dla tych operacji musi wykonac¢ prace i operacje
stwarzajace ryzyko, ktére nie zostaty uwzglednione w rocznym Planie BHP, nalezy opracowaé nowy Plan BHP specjalnie dla tego
rodzaju prac. Maksymalny czas obowigzywania tego specjalnego Planu BHP jest réwniez zwigzany z czasem trwania operacji, ktora
ma by¢ przeprowadzona.

Jesli Plan BHP jest powigzany z projektem lub operacjg, w ktdrej uczestniczy wiecej niz jedna firma (zaktdcenia i dziatania wspdlne),
nalezy sporzadzi¢ jeden plan dla wszystkich firm, a nie dla kazdej z osobna.

Poza sytuacjami awaryjnymi, Plan BHP opracowuje sie co najmniej na dwa tygodnie przed rozpoczeciem prac.

W sytuacjach awaryjnych, kiedy nie jest mozliwe opracowanie Planu BHP z wyprzedzeniem, postepuje sie zgodnie z procedurami
operacyjnymi.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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4.1.7

Organizacja, wdrazanie i monitorowanie planu BHP i zezwolenia na wykonywanie prac

Plan BHP dla operacji organizowany na 2
tygodnie przed operacja

Ogélne zezwolenie na wykonywanie prac
przed rozpoczeciem prac

Roczny plan BHP organizowany na 2
tygodnie przed rozpoczeciem okresu
wykonywania dziatan

Do wszystkich FZ przesytany jest wykaz
dokumentdw i informacji, ktére powinna
dostarczy¢ firma

v

Wspdlna kontrola wstepna na terenie zaktadu
z udziatem wszystkich FZ

v

Analiza ryzyka z udziatem wszystkich FZ

v

Opracowanie wspoélnego Planu BHP dla
wszystkich FZ

Przygotowanie odpowiednich zezwolen dla
planowanych prac

v

Przestanie oceny ryzyka do zatwierdzenia
przed rozpoczecniem dziatan

v

Zatwierdzenie procedur operacyjnych

v

Spotkanie Odprawa przed rozpoczeciem prac i
Safety Green Light

¢

v

Plan BHP jest podpisywany przez strone
zlecajaca i wszystkie Firmy Zewnetrzne

v

Plan BHP jest wysytany przez strone zlecajaca
do wszystkich FZ

'

Plan BHP po uzupetnieniu przez FZ jest
wysytany do zatwierdzenia przez

v

Wszyscy pracownicy FZ podpisujg
potwierdzenie otrzymania *, potwierdzenie
jest przesytane do FUz

v

Zatwierdzenie i akceptacja odpowiednich
zezwolen dla planowanych prac

v

Prace sg koordynowane przez FUz i FZ |

'

| Rozpoczecie prac |

¢

Prace s nadzorowane i monitorowane przez
FUZiFzZ

{

Kontrole ,,LSC” |

}

wykazéw materiatéw, informacji

Przestanie procedur operacyjnych, |

Audyt procesu (niezapowiedziany) |

organizacyjnych itp.

v

v

FUZ przeprowadza szkolenie wprowadzajgce

Zakonczenie prac: odbiér prac i zakoriczenie
zezwolenia

BHP dla personelu FZ**

v

Spotkanie rozpoczynajace prace, z udziatem
wszystkich pracownikow FZ***

** w tym podwykonawcow FZ
**¥ ktorych dotyczy dany Plan BHP

Do wszystkich FZ przesytany jest wykaz
dokumentéw i informac;ji, ktére powinna
dostarczyc firma

v

Wspdlna kontrola wstepna z udziatem
wszystkich FZ na terenie obiektéw

| | Ocena ryzyka dostarczona przez wszystkie FZ |

| Zatwierdzenie procedur operacyjnych |

v

Roczny Plan BHP jest podpisywany przez FUz i
FZ Podwykonawstwo nie jest dozwolone

v

Plan BHP jest wysytany przez kierownikow
FZ do ich pracownikdéw, pracownicy
sktadajg podpisy pod potwierdzeniem
otrzymania

v

Coroczne spotkanie ze wszystkimi wtasciwymi
pracownikami FUz i FZ

v

Przygotowanie i podpisanie zezwolenia
uproszczonego i niezbednych list
kontrolnych

v

Rozpoczecie prac

v

Audyt procesu
(niezapowiedziany)
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g PROCEDURA | ZASADY FIRMOWE | CR-PROC-PL-HSEQ-019

TotalEnergies Wersja:02 Data publikacji: 05/2025 Strona 15 z
47

TotalEnergies Marketing Polska

Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoler na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

4.1.8 Udziat firm zewnetrznych w tworzeniu planu BHP

W przypadku Planu BHP dla konkretnych prac, lub strona zlecajgca musi wysta¢ zawiadomienie do firm zewnetrznych na co
najmniej 2 tygodnie przed datg sporzadzenia Planu BHP.

W przypadku rocznego Planu BHP dla ustug wykonywanych w ciggu roku, ktére nie wymagaja wykonywania prac ani operacji
stwarzajacych ryzyko, lub rocznego Planu BHP dla powtarzajgcych sie operacji konserwacyjnych, Plan BHP musi zosta¢ sporzadzony
na 1- 2 tygodnie przed rozpoczeciem $wiadczenia ustug przez Firme Zewnetrzna.

Strona zlecajgca musi zazgda¢ wymaganych dokumentow od kazdej Firmy Zewnetrznej. Wymaga to obecnosci kierownika prac
i/lub kierownika zaktadu kazdej Firmy Zewnetrzne;j.

W przypadku rocznego Planu BHP dla powtarzajgcych sie dziatan konserwacyjnych, dla kazdego rodzaju dziatan nalezy sporzadzic¢
szczegdtowa procedure operacyjng z wykorzystaniem zatgczonego formularza. Wszelkie inne dziatania wigzace sie z ryzykiem
muszg byc¢ objete Planem BHP sporzadzonym specjalnie w tym celu.

Istotne jest, by Firmy Zewnetrzne przekazaty wszystkie wymagane informacje nie pdzniej niz w dniu sporzadzenia Planu BHP,
w przeciwnym razie planu nie bedzie mozna wypetni¢ w catosci i operacje bedg musiaty zostaé przetozone.

419 Podwykonawstwo

Liczba podwykonawcéw powinna byé ograniczona, a branze/czynnosci, ktére majg by¢ zlecone podwykonawcom, powinny by¢ z
gory okreslone przez jednostke w zaproszeniu do sktadania ofert.

Firma zewnetrzna musi zadba¢ o wprowadzenie odpowiednich proceséw i procedur ustalania wymagan dla podwykonawcdw, ich
oceny i wyboru oraz zarzadzania podwykonawcami, by mie¢ pewnos¢, ze podwykonawcy posiadaja odpowiednie doswiadczenie,
kompetencje i skutecznos¢ w dziedzinie BHP i ze potrafig wtasciwie zarzagdzac ryzykiem, ktdre wigze sie z wykonywaniem umowy.
Te procesy i procedury powinny byé wdrozone przed rozpoczeciem ustalania wymagan dla podwykonawcéw, ich oceny i wyboru.
Firma zewnetrzna przekazuje jednostce liste wybranych podwykonawcéw oraz ich wyniki w zakresie BHP wynikajgce z etapu
kwalifikacji.

TEMP ma réwniez prawo do przeprowadzania audytéw BHP (na terenie obiektu / miejscu wykonywania prac) u podwykonawcow
w dowolnym momencie w trakcie realizacji ustugi.

Jednostka ma prawo odrzuci¢ dowolnego PODWYKONAWCE, jesli nie on spetnia standardéw bezpieczenstwa jednostki.

Podwykonawcy rowniez muszg by¢ obecni podczas sporzgdzania Planu BHP oraz podczas wspdlnej kontroli przed podpisaniem
planu, muszg réwniez spetniaé te same wymagania co gtéwni wykonawcy i dostarczy¢ takg samg dokumentacje.

Firma zewnetrzna ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wyniki w zakresie BHP swoich podwykonawcéw. W zwigzku z tym firmy
zewnetrzne muszg dopilnowac, aby jej podwykonawcy w petni spetniali wymogi dotyczgce BHP okreslone w umowie oraz aby stale
poprawiali swoje wyniki w zakresie BHP.

4.1.10 Wspdlna kontrola przed przygotowaniem planu BHP

Z inicjatywy strony zlecajacej nalezy przeprowadzi¢ wstepng kontrole obiektu wraz ze wszystkimi kierownikami zaktadu i/lub
kierownikami prac wyznaczonymi przez Firmy Zewnetrzne biorgce udziat w operacji. strona zlecajgca i wszyscy kierownicy
zaktaddw Firm Zewnetrznych wspdlnie przeprowadzajg kontrole wstepna. Podczas tej kontroli nalezy uwzgledni¢ nastepujace
punkty:

e zagrozenia zwigzane z dziatalnoscig jednostki lub jej otoczeniem (w szczegdlnosci napowietrzne linie energetyczne, sieci
réznego rodzaju, wody gruntowe, tereny sgsiadujace itp.),

e obszary, ktére mogg grozic¢ zaktdceniami w zwigzku z dziatalnoscig Firm Zewnetrznych,

e obszar dziatan kazdej firmy zewnetrznej lub dziatarh wspdlnych,

e drogi komunikacyjne uzywane przez pracownikéw, pojazdy i maszyny, parkingi, obszary przechowywania sprzetu i
obszary bezpieczne (obszary, na ktdrych nie jest wymagane stosowanie srodkow ochrony osobistej),

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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e urzadzenia higieniczno-sanitarne, zaplecze socjalne, punkt zbiorki w razie ewakuacji, apteczki i oznakowanie.
Podczas tej kontroli strona zlecajgca musi rowniez:

e wyznaczy¢ sektor prowadzenia dziatan przez Firmy Zewnetrzne,

e ustali¢, jakie strefy w tym sektorze moga stanowic¢ niebezpieczeristwo dla personelu,

e przekaza¢ swoje instrukcje bezpieczenstwa obowigzujgce przy danej operacji, dotyczace wszystkich pracownikow tych
firm podczas pracy lub przemieszczania sie.

Szczegdtowa tresc i plan(y) lub schemat(y) zwigzane z powyzszymi elementami sg okreslone w Planie BHP.
Raport ze wspodlnej kontroli musi zostac sporzgdzony przy uzyciu wzoru stanowigcego Zatacznik 02.
4.1.11 Analiza ryzyka podczas przygotowywania planu BHP

Niezwtocznie po przeprowadzeniu wspdlnej kontroli wstepnej strona zlecajgca musi zorganizowac spotkanie koordynacyjne z
Firmami Zewnetrznymi w celu oceny ryzyka i okreslenia, jakie srodki zapobiegawcze i ochronne nalezy wprowadzi¢. Ocena ryzyka
jest konieczna w przypadku wszystkich prac, niezaleznie od przewidywanego poziomu ryzyka.

Wstepna analiza przeprowadzona w fazie projektu musi zostaé¢ uwzgledniona w szczegétowej analizie ryzyka. Analiza ta powinna
by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposdb:

e podziat operacji na pojedyncze zadania,
e okreslenie zagrozen zwigzanych z kazdym zadaniem,
e ocena ryzyka poczatkowego.

Wszystkie zagrozenia stwierdzone podczas tej analizy muszg by¢ wyraznie ujete w Planie BHP, wraz ze srodkami zapobiegawczymi
i ochronnymi wymaganymi do bezpiecznego wykonania prac.

Powigzany z Planem BHP przewodnik po analizie ryzyka zbiera najczesciej stosowane i odpowiednie srodki zapobiegania ryzyku
zdarzen lub wypadkdéw z udziatem ludzi, Srodowiska lub mienia albo sprzetu zwigzanemu z poszczegélnymi rodzajami operacji.
Srodki te musza zawsze byé dostosowane i uzupetnione w zaleznoéci od szczegdlnych cech jednostki i wykonywanych prac.

4.1.12 Sporzadzanie planu BHP

Plan BHP musi by¢ sporzagdzony wspdlnie przez Firme Uzytkownika i poszczegdlnych kierownikéw zaktadéw z Firm Zewnetrznych
lub ich przedstawicieli. Ma na celu osiggniecie porozumienia w sprawie wdrozenia odpowiednich $rodkéw zapobiegawczych,
ochronnych i okresli¢, ktdra firma bedzie odpowiedzialna za ich wdrozenie.

W Planie BHP (rocznym lub dotyczgcym konkretnych prac) nalezy uwzgledni¢ nastepujgce punkty:

e opis planowanych operacji, ich rozplanowanie z uwzglednieniem dostepnosci obiektéw,

e okreslenie zaangazowanych branz, obszaréw i okreséw dziatan wspdlnych,

e okredlenie narzedzi i zasobow niezbednych do wykonania prac oraz zwigzanego z nimi ryzyka,

e decyzja w sprawie rodzaju wymaganego zezwolenia, w zaleznosci od rodzaju operacji,

e okreslenie Srodkdéw pierwszej pomocy,

e przypomnienie gtéwnych zasad bezpieczenstwa obowigzujacych w jednostce,

e zarzadzanie odpadami,

¢ informacje dotyczace Firm Zewnetrznych,

¢ informacje dotyczace operacji, ktéra ma by¢ wykonywana,

e plan obiektu,

e analiza ryzyka zgodnie z Procedurg ORZ po analizie ryzyka, uwzgledniajaca potencjalne zaktécenia pomiedzy biezaca
dziatalnoscig a poszczegdlnymi firmami zewnetrznymi,

e Srodki zapobiegawcze i ochronne (wskazane w analizach ryzyka),

e zasoby wprowadzone w celu monitorowania planu BHP, jego aktualizacji i skutecznego wdrazania,

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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* sposoby reagowania w sytuacjach kryzysowych w Firmie Uzytkownika,

e fancuch dowodzenia,

e podziat instalacji i utrzymania urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen gastronomicznych pomiedzy Firme
Uzytkownika a Firme Zewnetrzng,

¢ wykaz réznych rodzajéw wymaganych zezwolen i certyfikatéw, w zaleznosci od rodzaju operacji,

e lista pracownikéw Firmy Uzytkownika uprawnionych do wydawania zezwoler na wykonywanie prac i certyfikatow,

e lista pracownikow Firmy Uzytkownika i Firmy Zewnetrznej przeszkolonych w zakresie udzielania pierwszej pomocy (na
kazde dwadziescia os6b musi przypadac co najmniej jedna przeszkolona osoba),

¢ lokalizacja apteczek pierwszej pomocy,

e w razie potrzeby wykaz stanowisk zajmowanych przez pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci szczegélnym nadzorem
medycznym ze wzgledu na ryzyko zwigzane z pracg wykonywang w Firmie Uzytkownika,

e wrazie potrzeby wykaz stanowisk podlegajacych szczegélnemu nadzorowi medycznemu ze wzgledu na dziatalnosé Firmy
Zewnetrznej; wykaz musi by¢ dostarczony przez kierownika Firmy Zewnetrznej lub jego petnomocnika,

e lista zagrozen, ktdre zostaty stwierdzone w analizie ryzyka HAZOP na etapie opracowywania projektu.

Plan BHP musi by¢ podpisany przez wszystkie zainteresowane strony:

e strone zlecajaca,
e  kierownikow gtéwnych wykonawcéw,
e  kierownikow podwykonawcéw.

Plan BHP musi by¢ aktualizowany lub uzupetniany w przypadku:

e zmian dotyczacych prac (np. sposob wykonania prac, inne narzedzia, itd.) i zagrozen,
e udziatu nowych Firm Zewnetrznych.

Zatgczniki stanowig integralng czes¢ Planu BHP. Powinny odnosic¢ sie do Planu BHP i by¢ do niego zatgczone w catosci.

Jesli Firma Zewnetrzna nie mogta uczestniczy¢ we wspadlnej kontroli wstepnej oraz w spotkaniu koordynacyjnym dotyczgcym Planu
BHP, mozne ona zosta¢ uwzgledniona w Planie BHP pod warunkiem, ze Plan BHP zostanie uzupetniony o:

e weczedniejsze spotkanie pomiedzy Firmg Uzytkownika a Firmg Zewnetrzng,

e analize ryzyka i mozliwych zmian powodowanych przez Firme Zewnetrzna,

e przekazanie zaktualizowanego Planu BHP wszystkim Firmom Zewnetrznym obecnym w zaktadzie (z potwierdzeniem
odbioru w przypadku wszystkich Firm Zewnetrznych, ktére podpisaty Plan BHP).

Pracownicy Firm Zewnetrznych muszg w kazdym przypadku przestrzegaé przepiséw prawa pracy obowigzujgcych w kraju danej
jednostki.

W zaleznosci od charakteru i ztozonosci wykonywanych prac nalezy sporzadzi¢ konkretne dokumenty dodatkowe. Moze to
oznaczac na przyktad:

e dokumenty techniczne zwigzane z pracami (plan podnoszenia, plan wykopdw itp.),

e harmonogramy poszczegolnych pracownikow,

e dokumenty zwigzane z dostarczeniem konkretnego sprzetu (specjalne instrukcje, plan zaslepiania, certyfikat
odgazowania itp.),

e roine dokumenty towarzyszace (certyfikaty szkoleniowe, zaswiadczenia o zdolnosci do pracy, zaswiadczenia o kontroli
technicznej sprzetu, certyfikaty zgodnosci itp.).

Szczegotowy skitad i tres¢ elementéw Planu BHP okresla zatgczony wzoér Planu BHP.

Firma Zewnetrzna zobowigzuje sie do przekazania wszelkich istotnych informacji oraz do pozostaje odpowiedzialna za wdrozenie
sSrodkéw zapobiegawczych niezbednych do ochrony swojego personelu.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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4.1.13 Przedstawienie planu BHP pracownikom wszystkich firm

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek prac nalezy upewnié sie, ze kazdy pracownik biorgcy udziat w pracach (firmy zewnetrzne,
podwykonawcy i TEMP) jest w petni Swiadomy srodkéw bezpieczenstwa okreslonych w Planie BHP i w petni je zrozumiat. Kazdy
pracownik musi podpisaé potwierdzenie otrzymania instrukcji, zawarte we wzorze Planu BHP stanowigcym Zatacznik 01.

Kompletny Plan BHP musi zosta¢ przestany do wszystkich Firm Zewnetrznych i udostepniony personelowi FUz biorgcemu udziat w
pracach, a takze wtadzom lokalnym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jesli to konieczne.

Plan BHP powinien by¢ wykorzystywany jako podstawa do szkolenia pracownikdéw.

Plan BHP musi zosta¢ przestany przez Firmy Zewnetrzne do podwykonawcdéw Firm Zewnetrznych w celach informacyjnych w
stosunku do ich pracownikow. Wystanie planu BHP musi by¢ mozliwe do przesledzenia poprzez potwierdzenie otrzymania
instrukcji.

Strona zlecajgca musza:

e zadbaé o to, by pracownicy Firm Zewnetrznych i ich podwykonawcéw zostali poinformowani o zagrozeniach oraz
Srodkach zapobiegawczych i ochronnych przyjetych w Planie BHP (upewnic sie, ze posiadajg wszystkie potwierdzenia
otrzymania instrukcji od poszczegdlnych Firm Zewnetrznych i ich podwykonawcéw),

e zorganizowac szkolenie BHP dla pracownikdéw Firm Zewnetrznych, w tym podwykonawcow Firm Zewnetrznych.

Dobrg praktyka jest zorganizowanie prezentacji Planu BHP w TEMP dla wszystkich pracownikéw wszystkich Firm Zewnetrznych
zaangazowanych w prace, w tym podwykonawcéw, bezposrednio po zatwierdzeniu Planu BHP.

4.1.14 Spotkanie na rozpoczecie prac

W przypadku Planu BHP dotyczacego konkretnych dziatan, tuz przed rozpoczeciem prac obowigzkowe jest tzw. spotkanie na
rozpoczecie prac. W spotkaniu musza uczestniczy¢ wszyscy pracownicy Firm Zewnetrznych, zarowno wykonawcy, jak i
podwykonawcy. Podczas spotkania operator lub strona zlecajgca przypomina pracownikom instrukcje bezpieczenstwa,
stwierdzone zagrozenia oraz zwigzane z nimi Srodki zapobiegawcze i ochronne. Celem jest sprawdzenie, czy:

e wprowadzone zostaty wszystkie srodki bezpieczenstwa,

e proponowana organizacja jest zgodna z dostarczonym schematem organizacyjnym,
e ustalony sprzet i materiaty sg obecne i sprawne,

e personel posiada wymagane zezwolenia,

e wdrozono ustalony system nadzoru nad miejscem pracy.

Operator lub strona zlecajgca mogg zezwoli¢ na rozpoczecie prac wytacznie wtedy, kiedy spetnione sg wszystkie powyzsze warunki.

W takim wypadku operator lub strona zlecajgca ustala date rozpoczecia prac i wpisuje jg do raportu ze wspdlnej kontroli wstepne;j.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Etap 3: Realizacja prac

Procedura sporzadzania zezwolen na wykonywanie prac

okres waznosci zezwolenia na wykonywanie prac
rodzaje zezwolen na wykonywanie prac i certyfikatow
uproszczone zezwolenie na wykonywanie prac

prace dozwolone bez zezwolenia na wykonywanie prac
potwierdzenie zapoznania sie z planem BHP

wspolne kontrole w przypadku prac wysokiego ryzyka
tre$¢ zezwolenia na wykonywanie prac

zatwierdzanie dokumentéw

akceptacja przez realizatora

Koordynacja

weryfikacja miejsca wykonywania prac
weryfikacja operacji rownolegtych i dziatat wspdlnych
weryfikacja warunkow pogodowych

Wydawanie/udzielanie zezwoleh na wykonywanie prac
Kontrole

spotkanie Odprawa przed rozpoczeciem prac i Safety Green Light (zat. nr 30)

zezwolenie na wykonywanie prac dostepne na miejscu

kontrole Life Saving Check — Kontrole ratujgce zycie zgodnie z procedurg CR-PROC-PLHSEQ-014
wspodlna kontrola bezpieczerstwa

inne kontrole

Nadzér na miejscu

organizacja nadzoru

kontrole bezpieczenstwa

monitoring za pomoca kamer

zawieszenie zezwolenia na wykonywanie prac
wznawianie dziatan i praca zmianowa

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

5.1 Realizacja prac i zarzadzanie dokumentacja

5.1.1 Plan BHP, zezwolenie na wykonywanie prac i inne dokumenty

5.1.1.1 Opisyicele

Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac lub DPP (Dzienny Plan Zapobiegawczy, ang. Daily Prevention Plan), zezwolenia szczegélne
i certyfikaty to dokumenty stuzgce do dialogu i przekazywania informacji, pozwalajgce réznym stronom zaangazowanym w
wykonywanie prac zapisywac i ustala¢ wymagania dotyczgce bezpieczeristwa. Dokumenty te stanowig integralng cze$¢ Planu BHP

dla konkretnych prac i Plan powinien zawiera¢ odniesienia do tych dokumentéw.

Zadania operacyjne bedace czescig prac rutynowych nie sg uwzgledniane w procedurze sporzgdzania zezwolen na wykonywanie

prac.

Plan BHP (roczny lub dla konkretnej operacji)

Ogoblne zezwolenie na wykonywanie prac

Zezwolenia szczegbtowe

Dodatkowa wymagana
dokumentacja (projekty)

Dzienny Plan

Zapobiegawczy (DPP) lub

zezwolenie uproszczone

Arkusze pomiarow i

kontroli wstepnej

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces

sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Rodzaj dokumentu

Plan BHP

Plan BHP dla

operacji lub

projektu
Raport ze Wspdlnej
Kontroli Wstepnej

Analiza ryzyka

Matryca dziatan i
poziomy ryzyka

.. Arkusz /
Opis i cele szablon
Plan BHP dla operacji lub projektu to dokument, ktdry formalizuje wszystkie dziatania podejmowane wspdlnie przez ZAtACZNIK 01
TEMP i firmy zewnetrzne w celu zapewnienia bezpieczeristwa prac oraz zarzadzania dziataniami wspdlnymi

prowadzonym na terenie obiektu TEMP. Postanowienia te zawarte s3 w dokumencie o tej samej nazwie. Plan BHP jest

wiec zwigzany z projektem lub operacjg, w ktérg moze by¢ zaangazowanych kilka firm, a nie sporzadzany oddzielnie

dla kazdej firmy. Obejmuje on wszystkie elementy okreslone w poprzednim planie BHP.

Musi zostaé przeprowadzona wstepna kontrola obiektu. strona zlecajaca oraz wszyscy kierownicy Firm Zewnetrznych ~ ZAtACZNIK 02
muszg wspolnie przeprowadzi¢ wstepng kontrole miejsc prowadzenia prac, udostepnionych urzadzen i sprzetu. Z
kontroli musi zosta¢ sporzadzony raport. Jej przeprowadzenie pozwala na sporzgdzenie planu BHP.

Do sporzadzenia zezwolenia na wykonywanie prac niebezpiecznych konieczne jest przeprowadzenie analizy ryzyka.
Sktada sie ona z trzech etapdéw:

e Wstepna analiza przeprowadzana jest w fazie projektu (przed ogtoszeniem przetargu) przez zespoty inzynierskie
jednostki zaleznej lub przez zatrudniong do tego celu firme prowadzacg doradztwo inzynieryjne.

e Szczegotowa analiza ryzyka przeprowadzana jest po sporzgdzeniu planu BHP i po przeprowadzeniu wspdlnej
wstepnej kontroli obiektu przez odpowiednich pracownikéw jednostki zaleznej i wszystkich firm zewnetrznych
zaangazowanych w dang operacje. Analiza ta umozliwia uwzglednienie ryzyka wtasciwego dla dziatalnosci kazdej
z firm oraz ryzyka zwigzanego z zaktéceniami dziataniami wspélnymi.

e  Przedwstepna analiza ryzyka jest przeprowadzana na miejscu w dniu prowadzenia dziatan przed podpisaniem
zezwolen poprzez przeprowadzenie kontroli na miejscu przed podpisaniem zezwolen.

Celem matrycy dziatan jest przedstawienie listy prac budowlanych, remontowych i konserwacyjnych na sieci i innych

: : Y Pl : ZALACZNIK 05
obiektach przemystowych wraz z powigzanymi poziomami ryzyka:

e dziatania wysokiego ryzyka

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

e dziatania umiarkowanego ryzyka
e dziatania niskiego ryzyka

Matryca ta jest sporzgdzana po przeprowadzeniu szczegétowych analiz ryzyka i zatwierdzana przez odpowiednig osobe
odpowiedzialng co najmniej raz w roku.

Procedury operacyjne Procedura operacyjna to chronologiczny i szczegétowy opis dziatan, ktére majg byé przeprowadzone. Musi ona ZAtACZNIK 03
uwzgledniac¢ rzeczywiste warunki prowadzenia dziatan przez pracownikéw (np. otoczenie, w ktérym wykonywana jest
dana czynnos$¢) oraz okresla¢ etapy pracy, wykorzystywany sprzet, materiaty i zasoby. Procedura operacyjna
obejmujaca etapy kazdego dziatania jest sporzadzana przez firme zewnetrzng i zatwierdzana przez strone zlecajaca.

Potwierdzenie Zapewnia, ze wszyscy pracownicy otrzymali plan BHP oraz ze zostato im wyjasnione, jakie zagrozenia zwigzane sg z ZAtACZNIK 01
otrzymania prowadzonymi dziataniami i jakie srodki zapobiegawcze nalezy wdrozyc.

Deklaracja prac Jest to formalne upowaznienie wydawane w celu wykonywania prac poza standardowymi godzinami pracy. ZALACZNIK 04
prowadzonych

w godz. nocnych
i w weekendy

Roczny plan BHP Dokument ten jest stosowany w przypadku prac powtarzajacych sie (zazwyczaj konserwacyjnych lub innych ZAtACZNIK 01
wykonywanych czesto dziatan) prowadzonych przez firmy zewnetrzne w ciggu roku. Zakres prac i zwigzane z nimi
zagrozenia pozostajg bez zmian. Dokument ten zawiera wszystkie dziatania podejmowane wspdlnie przez jednostke i
firme zewnetrzng w celu zapewnienia bezpieczeristwa prac/ustug oraz zarzadzania dziataniami wspdlnymi
prowadzonym na terenie obiektu jednostki. Postanowienia te zawarte sg w dokumencie o tej samej nazwie. Roczny
plan BHP jest wiec powigzany z firmg odpowiedzialng za prowadzenie dziatan.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Opis i cele

Zezwolenie ogodlne jest wymagane dla wszystkich prac, ktére musza by¢ prowadzone na podstawie zezwolenia. Zawiera ono wszystkie
ogolne srodki zapobiegawcze, zalecenia dotyczace podstawowych srodkéw ochrony osobistej oraz obowigzkowe srodki bezpieczernstwa
majgce zastosowanie do kazdego rodzaju prac. W zaleznosci od charakteru prac i ich poziomu ryzyka, do zezwolenia ogélnego moga by¢
dotgczone szczegdlne zezwolenia lub certyfikaty. Zezwolenie musi zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do rozpoczecia procesu, takie
jak: zadanie do wykonania, miejsce wykonywania prac, okreslenie zagrozen itp.

e Jest ono niezbedny i obowigzkowy dla wszystkich prac, ktére musza by¢ prowadzone na podstawie zezwolenia i/lub certyfikatu.

e Sporzadza sie je co tydzien, ale podpisuje kazdego dnia.

e Zezwala na rozpoczecie prac, z wyjatkiem przypadkéw, gdy wymagane jest zezwolenie szczegdlne lub dodatkowy certyfikat.
Przypadek szczegélny — Dzienny Plan Zapobiegawczy (DPP): Dzienny plan zapobiegawczy (DPP) petni te same funkcje co ogdlny plan
prewencyjny. Jest on wymagany przez francuskie prawo. Jest stosowany na stacjach paliw we Francji i w niektérych innych krajach
francuskojezycznych.

,Uproszczone” zezwolenie na wykonywanie prac moze byc¢ stosowane tylko w przypadku prac powtarzajgcych sie, o niskim stopniu ryzyka,
ktore nie wigzg sie z operacjami wspdolnymi ani rownolegtymi. Procedura wydawania zezwolen na wykonywanie prac zawiera wykaz
wszystkich prac, ktdre mogg podlegac uproszczonemu zezwoleniu na wykonywanie prac. Wykaz ten jest sporzgdzany po przeprowadzeniu
szczegotowych analiz ryzyka i zatwierdzany przez odpowiednig osobe odpowiedzialng co najmniej raz w roku. Uproszczone zezwolenie na
wykonywanie prac jest wazne przez jeden dzien.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Rodzaj dokumentu

Zezwolenia na wykonywanie
prac gorgcych

Arkusz pomiaréw sktadu
atmosfery (jesli jest
wymagany)

Certyfikat Lockout / Tagout
(jesli jest wymagany)

Zezwolenie na wykonywanie
prac na wysokosci

Opis i cele

Wszystkie zezwolenia szczegdlne sg wazne przez 1 lub 2 dni

Zezwolenie na wykonywanie prac goracych dotyczy prac gorgcych. Jedli jest taka potrzeba, dotacza sie do
niego arkusze pomiardw sktadu atmosfery i certyfikat lockout/tagout.

Obejmuje ono prace spetniajace jedno lub wiecej z nastepujacych kryteriow:

* mogace wytworzy¢ otwarty ptomien
e wytwarzajace iskry
e stwarzajgce zagrozenie pozarowe z powodu dziatania w wysokich temperaturach
e wykonywane w strefach zagrozenia wybuchem z wykorzystaniem urzadzen, ktére moga by¢
zrodtem zaptonu
Uwaga: prac goracych nie mozna prowadzi¢ po oczyszczeniu zbiornika; tylko odgazowanie z wynikiem 0%
DGW pozwala na wykonanie takich prac bez ryzyka wybuchu

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Zezwolenie na wykonywanie prac na wysokosci dotyczy wszelkich prace zwigzanych z ryzykiem upadku z
wysokosci 1,00 m lub wiekszej, ktore mogg wymagac uzycia specjalnego sprzetu (rusztowania, podesty
ruchome, drabiny), obejmuje takze sytuacje niewymagajgce uzycia takiego sprzetu (np. prace na
platformach, dachach itp.).

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Listy kontrolne

Zezwolenie na czyszczenie /
odgazowanie

Arkusz pomiaréw sktadu
atmosfery (obowigzkowy)

Certyfikaty
czyszczenia/odgazowania

Certyfikat Lockout/Tagout
(obowigzkowy)

Certyfikat dotyczacy dostepu
do przestrzeni zamknietej

Przed podpisaniem zezwolenia na wykonywanie prac na wysokosci nalezy dokonac kontroli stosowanego
sprzetu: rusztowania, podestow ruchomych, dachow, lin, szelek i drabin uzywanych jako srodek dostepu.
Kontroli tych dokonuje sie przy uzyciu list kontrolnych. Poswiadczajg one, ze mozna bezpiecznie korzystac
ze sprzetu.

Zezwolenie na czyszczenie/odgazowanie, dla czyszczenia/odgazowania dowolnego zamknietego zbiornika
oraz dla wstepnej fazy obnizania podstaw na poziomie dachu lub dachu ptywajacego. Po przeprowadzeniu
tej czynnosci operator lub strona zlecajgca musi otrzymac certyfikat czyszczenia/odgazowania.

Przed rozpoczeciem kazdej operacji czyszczenia i odgazowania nalezy uzyskac¢ zezwolenie na wykonywanie
prac, zwane zezwoleniem na czyszczenie/odgazowanie. Operacje takie polegajg na usunieciu pozostatosci
weglowodorow. Pozostatosci te sg toksyczne, tatwopalne i potencjalnie wybuchowe, wobec czego
stanowig zagrozenie. Nalezy je usunac, aby unikna¢ wszelkich zagrozen i zagwarantowaé pracownikom
bezpieczenstwo. Operacje takie sg wykonywane przez profesjonalistéw, ktérzy majg odpowiednie
kompetencje i uprawnienia do tego typu dziatan, poniewaz wymagajg one wiedzy, zdolnosci i specjalnego
sprzetu.

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Taki certyfikat zaswiadcza, ze zamkniety zbiornik (pojemnik, kontener itp.), ktérego dotyczy wniosek, zostat
oczyszczony i odgazowany. Okresla rowniez rodzaj i ilos¢ obecnych i usunietych produktéow. Certyfikat jest
wazny przez ograniczony czas, ustalony przez firme odpowiedzialng za operacje po wykonaniu czynnosci.

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Zabrania sie wchodzenia do przestrzeni zamknietej bez zezwolenia.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Prace w

przestrzeniach
zamknietych

Arkusz pomiaréw skfadu
atmosfery (obowigzkowy)

Zezwolenie na wykonywanie
prac

Certyfikat Lockout/Tagout
(obowigzkowy)

Taki certyfikat musi by¢ sporzadzony dla kazdej operacji wymagajgcej wejscia do przestrzeni zamkniete;j.
Wejscie do przestrzeni zamknietej odbywa sie tylko wtedy, kiedy nie ma innej mozliwosci. Certyfikat nie
upowaznia do fizycznego wejscia do przestrzeni zamknietej ani do rozpoczecia prac. Certyfikat musi by¢
powigzany z ogélnym zezwoleniem na wykonywanie prac i/lub zezwoleniami szczegdlnymi, w zaleznosci
od charakteru prac, ktére majag by¢ wykonywane wewnatrz przestrzeni zamknietej. Certyfikat jest
sporzadzany w celu:

e dopuszczenia do jednoczesnego lub indywidualnego wejscia do przestrzeni zamknietej okreslonej
liczby uprawnionych (kompetentnych) pracownikéw,

e okreslenia maksymalnego czasu przebywania w przestrzeni zamknietej oraz odpowiednich przerw,

e zaswiadczenia, ze dziatania mogg by¢ przeprowadzone bez ryzyka lub szkody dla personelu (w
przypadku zwyktej kontroli przygotowawczej lub wykonywania prac na podstawie zezwolenia),

e potwierdzenia, ze nie stwierdzono zadnych probleméw przed wejsciem do przestrzeni zamkniete;j.

Certyfikat zaswiadcza réwniez, ze sprawdzono nastepujgce kryteria wstepne:

e wymagane izolacje przestrzeni zamknietej

e dopuszczalne warunki sktadu atmosfery

e skuteczne wdrozenie srodkdw okreslonych w planach zarzadzania ryzykiem i reagowania w
sytuacjach kryzysowych

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

W zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac wymagane jest ogdélne zezwolenie na wykonywanie praci/lub
zezwolenia szczegodlne.

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Zezwolenie na wykonywanie
robot ziemnych

Certyfikat dotyczacy robot
ziemnych

Arkusz pomiaréw sktadu
atmosfery (jesli jest
wymagany)

Certyfikat Lockout/Tagout
(obowigzkowy)

Zezwolenie na wykonywanie
prac podnoszeniowych

Arkusz kategoryzacji operacji
podnoszenia

Plan lub dokumentacja dla
prac podnoszeniowych

Zezwolenie dotyczy robot ziemnych wykonywanych mechanicznie lub recznie na gtebokos¢ wiekszg niz 10
centymetrow. W pierwszej kolejnosci wymagany jest certyfikat dotyczgcy robot ziemnych.

Certyfikat dotyczacy robét ziemnych jest wymagany do stwierdzenia istnienia podziemnych struktur lub
sieci. Jego sporzadzenie jest warunkiem koniecznym do uzyskania zezwolenia na wykonywanie prac.
Dofacza sie do niego plan wyszczegdlniajagcy wszelkie struktury podziemne, ogodlne instrukcje
bezpieczeristwa oraz w szczegdlnosci instrukcje dotyczace sposobéw wykonywania wykopow. Certyfikat
stanowi dla Wykonawcy informacje na temat lokalizacji i rodzaju podziemnych struktur wystepujacych na
obszarze wykonywania wykopodw.

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Patrz definicja w sekcji ,, Wspdlne dokumenty”, ponizej

Zezwolenie na wykonywanie prac podnoszeniowych dotyczy wszelkich operacji podnoszenia.

Arkusz kategoryzacji kategoryzuje wszystkie operacje podnoszenia wedtug 3 pozioméw, z uwzglednieniem
poziomu bezpieczenstwa:

Kategoria 1: podnoszenie proste; Kategoria 2: podnoszenie standardowe; Kategoria 3: podnoszenie
niebezpieczne

Dokumentacja dla prac podnoszeniowych jest przygotowywana dla kazdej operacji podnoszenia z
zawieszonym tadunkiem oraz dla kazdej operacji przenoszenia kategorii 2 lub 3.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Badania Zezwolenie na badania
radiograficzne radiograficzne
Prace nad Certyfikat dotyczgcy prac

brzegiem wody nad brzegiem wody

Zezwolenie na wykonywanie
prac

Sporzadzenie dokumentacji dla prac podnoszeniowych jest ostatnim etapem udokumentowanego procesu
prowadzonego przez kompetentng osobe i majgcego na celu okreslenie bezpiecznego sposobu
przeprowadzenia operacji podnoszenia.

Zezwolenie to dotyczy prac, ktdre moga generowac promieniowanie jonizujgce i prowadzi¢ do skazenia
radioaktywnego. Zezwolenie umozliwia w szczegdlnosci obliczenie bezpiecznego promienia.

Celem certyfikatu jest zadbanie o to, by pracownicy wykonujgcy czynnos$ci nad brzegiem wody byli
wyposazeni w osobisty sprzet ratowniczy (wypornosciowy), a takze by wprowadzone zostaty odpowiednie
srodki bezpieczenstwa zbiorowego.

W zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac wymagane jest ogélne zezwolenie na wykonywanie praci/lub
zezwolenia szczegolne.

Dokumenty wspolne dla niektérych rodzajow prac objetych zezwoleniami szczegélnymi:

Prace gorace — Roboty ziemne — Czyszczenie / odgazowanie — Przestrzenie zamkniete

W zaleznosci od Arkusz pomiaréw sktadu
wskazanych atmosfery
wyzej prac

Operacja Certyfikat Lockout/Tagout
Lockout/Tagout

Arkusz pomiaréw sktadu atmosfery okresla, jakie kontrole i pomiary trzeba wykonac i w jakich niezbednych
punktach w zaleznosci od konfiguracji (goéra, sSrodek, czes¢ centralna, narozniki, niskie punkty itp.). Pomiary
muszg by¢ wykonywane przez co najmniej jedng minute na punkt; nalezy upewnic sie, ze objety one caty
obszar wykonywania prac. W przypadku prac w przestrzeni zamknietej pomiary wykonywane s3 z
zewnatrz, przed wejsciem. Jesli otwor jest zbyt gteboki, zbyt szeroki itp., nalezy uzy¢ specjalnego sprzetu,
np. przedtuzacza, wysiegnika, specjalnego ramienia itp. Kontrole nalezy przeprowadza¢ w nastepujgcej
kolejnosci: poziomy tlenu, tatwopalnos¢ atmosfery i wreszcie toksycznos¢ atmosfery, jesli to konieczne.

Certyfikat Lockout/Tagout okresla, jaki rodzaj procedury lockout/tagout nalezy przeprowadzi¢ i zawiera
liste elementéw do odizolowania. Obejmuje etapy realizacji:

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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odtaczenie

blokada

oznakowanie
odprowadzenie energii
kontrola braku zasilania

Obejmuje réwniez faze usuniecia blokady/oznaczenia.

Lista lockout/tagout — Dokument ten zawiera

liste wszystkich przeprowadzonych operacji lockout/tagout i usuniecia

usuniecie blokad/oznaczen oraz podpisy oséb, ktére przeprowadzity te operacje.

blokady/oznaczenia

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Opis i cele

Spotkanie Odprawa przed rozpoczeciem prac i Safety Green Light (Pre- job briefing and Safety Green Light) przeprowadza osoba
petnigca nadzor nad wykonywanymi pracami- organ wykonawczy, a uczestnicza w nim wszyscy podlegajgcy pod zezwolenie na
wykonywanie prac. Odbywa sie ono przed podpisaniem pozwolenia na prace oraz w kazdej sytuacji, gdy nastgpig zmiany w
pracach objetych pozwoleniem. Celem spotkania jest omdwienie przez osobe nadzorujaca prace- organ wykonawczy
najwazniejszych aspektéw dotyczgcych prowadzonej operacji. Wyjasnia procedure operacyjng, srodowisko pracy,
zidentyfikowane ryzyka w pozwoleniu na prace oraz zwigzane z nimi srodki kontroli ryzyka. Checklista w arkuszu stanowi
minimalny zakres tematyczny spotkania. W przypadku, gdy prace wykonuje jedna osoba analizuje ona pytania z owego
dokumentu i dzieki nim upewnia sie, iz wie jak prace muszg przebiega¢. W przypadku ,,prac wysokiego ryzyka” spotkanie musi
by¢ przeprowadzone na miejscu pracy lub w najbezpieczniejszym srodowisku w poblizu. Wszyscy uczestnicy spotkania oraz
osoba je przeprowadzajaca sktadajg podpisy potwierdzajace uczestnictwo i omoéwienie. Odprawe przed rozpoczeciem prac i
Safety Green Light nalezy powtarza¢ po kazdej zmianie w zespole. Spotkanie ma by¢ przeprowadzone szybko i sprawnie; to
ostatnia okazja, aby wypowiedziec sie i przekaza¢ swoje zdanie przed rozpoczeciem prac.

Kontrole ,,LSC” to przeprowadzane na miejscu kontrole majace na celu zapobieganie wypadkom $miertelnym. Dokonywane s3
na podstawie list kontrolnych opracowanych dla poszczegdlnych dziatan zwigzanych z ryzykiem wypadku Smiertelnego (prace
na wysokosci, prace na systemach wytgczonych spod napiecia, operacje podnoszenia, prace w przestrzeniach zamknietych,
prace gorace). Kontrole ratujgce zycie nalezy wykonywa¢ zgodnie z procedurg CR-PROC-PLHSEQ-014. Dziat HSEQ prowadzi
rejestr osdb upowaznionych do wykonywania LSC.

Kontrole bezpieczenstwa:
e skupiajg sie na aspektach stwarzajgcych ryzyko wypadku smiertelnego (wysokosé, systemy zasilane energig

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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elektryczna, podnoszenie, przestrzenie zamkniete, praca z czynnikami wysokotemperaturowymi itp.),
e zwiekszajg obecnosé pracownikow Spoétki w miejscu wykonywania prac,
e  sgokazjg, by nawzajem sie wystuchac, zobaczy¢, porozmawiac oraz by zgtosi¢ ewentualne problemy.

Joint Safety Tour nalezy wykonywac¢ zgodnie z procedurg Dziat HSEQ prowadzi rejestr oséb upowaznionych do wykonywania
Joint Safety Tour.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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5.1.1.2

W zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac, poza ogdlnym zezwoleniem na wykonywanie prac obowigzkowe sg minimum
nastepujgce dokumenty, zgodnie z rodzajem prac. Operator lub strona zlecajgca oraz Firma Zewnetrzna muszg zorganizowac

i sklasyfikowaé wszystkie te dokumenty.

Wymagane rodzaje dokumentow i arkuszy w zaleznosci od charakteru prac

Wymagane dokumenty, zgodnie z matryca dziatan

Roczny plan BHP

konserwacyjnych, bez dziatan
wspolnych

Wymagane Dziatania Dziatania
dokumenty umiarkowanego ryzyka niskiego ryzyka
Plan BHP dla operacji Tak Nie Nie

Tak dla powtarzajgcych sie dziatan Tak Tak

Obowigzkowo

Obowigzkowo

Ogdlne zezwolenie na

listy kontrolne

szczegblnymi

wykonywanie prac lub | Tak Tak Nie
DPP
Tak, w niektdrych
Uproszczone przypadkach
zezwolenie na Nie ] Tak
wykonywanie prac Jak okreslono w
procedurze lokalnej
Szczegblne zezwolenie | Tak / w zaleznosci od charakteru Nie Nie
na wykonywanie prac | prac
Certyfikat Tak / p/owingne z zezwoleniami Tak, w niektorych Nie
szczegdllnymi przypadkach
s . o Tak / powigzane z
Arkusze pomiaréw i Tak / powigzane z zezwoleniami L .
zezwoleniami Nie

szczegblnymi

Spotkanie Odprawa
przed rozpoczeciem

Tak (potrzebne, ale nie

bezpieczenstwa

prac i Safety Green Tak Tak obowigzkowe)
Light

Listy kontrolne ,,LSC” Tak Tak Nie

Wspdlna kontrola Tak Nie Nie

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.




-

TotalEnergies

TotalEnergies Marketing Polska

PROCEDURA | ZASADY FIRMOWE CR-PROC-PL-HSEQ-019
Wersja:02 Data publikacji: 05/2025 Strona 33 z
a7

Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoler na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

Zestawienie wymaganych dokumentdéw i arkuszy

Plan BHP dla
konkretnej
operacji lub
roczny

Zezwolenie
ogolne lub
uproszczone

Raport ze
Wspdlnej
Kontroli

Wstepnej

Procedury
operacyjne

Deklaracja prac
prowadzonych w
weekendy

Matryca dziatan
Analiza ryzyka

Lista kontrolna
dla kontroli
bezpieczenstwa
w zaktadzie pracy

Odprawa przed
rozpoczeciem
prac i Safety
Green Light

Prace gorace

Prace na wysokosci

Roboty ziemne

Czyszczenie i
odgazowanie

Prace w
przestrzeniach
zamknietych

Prace
podnoszeniowe

Badania
radiograficzne

Prace nad brzegiem
wody

Procedura
Lockout/Tagout

Prace niewymienione
powyzej i nieobjete
zezwoleniami
szczegblnymi

Zezwolenie na
wykonywanie prac
goracych

Zezwolenie na
wykonywanie prac
na wysokosci

Zezwolenie na
wykonywanie
robét ziemnych

Zezwolenie na
czyszczenie /
odgazowanie
Ogdlne zezwolenie
na wykonywanie
prac

Zezwolenie na
wykonywanie prac
podnoszeniowych
Zezwolenie na
badania
radiograficzne
Ogodlne zezwolenie
na wykonywanie
prac

Ogolne zezwolenie
na wykonywanie
prac

Ogodlne lub
uproszczone
zezwolenie na
wykonywanie prac

Certyfikat
Lockout/Tagout

ND

Certyfikat dotyczacy
robét ziemnych
Certyfikat
Lockout/Tagout
Certyfikat odgazowania
Certyfikat
Lockout/Tagout
Certyfikat dotyczacy
dostepu do przestrzeni
zamknietej

Certyfikat
Lockout/Tagout

Plan lub dokumentacja
dla prac
podnoszeniowych

ND

Certyfikat dotyczacy
prac nad brzegiem
wody

Certyfikat
Lockout/Tagout

ND

Arkusz pomiaréw sktadu atmosfery
(jesli jest wymagany)
Arkusz odbioru prac

Lista kontrolna — rusztowania

Lista kontrolna — podesty ruchome
(MEWP)

Lista kontrolna — prace na dachach
Lista kontrolna — prace wymagajace
dostepu linowego

Lista kontrolna — drabina przenosna
jako srodek dostepu

Lista kontrolna -
bezpieczenstwa

Arkusz odbioru prac
Arkusz odbioru prac

szelki

Arkusz pomiaréw sktadu atmosfery
Arkusz odbioru prac

Arkusz pomiaréw sktadu atmosfery
Arkusz odbioru prac

Arkusz kategoryzacji
podnoszenia

Arkusz odbioru prac
Arkusz odbioru prac

operacji

Arkusz odbioru prac

Arkusz odbioru prac

Arkusz odbioru prac

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Kazdy dokument sporzadzany jest w czterech egzemplarzach. Jeden z tych egzemplarzy nalezy zarchiwizowac¢ w segregatorze,
drugi wywiesic, trzeci przekazac kierownikowi zaktadu z Firmy Zewnetrznej, a czwarty osobie nadzorujgcej obiekt.

5.1.1.3  Tres$¢ dokumentdw i arkuszy
Wszystkie zezwolenia maja te sama strukture. Zanim zostang zatwierdzone, muszg zawiera¢ minimum nastepujace informacje:

e odniesienie do planu BHP, do ktérego zatgczone jest zezwolenie,

e termin wykonywania prac / okres waznosci dokumentu,

e nazwa Firmy Zewnetrznej,

e charakter i miejsce prowadzenia operacji: opis prac, ktore majg by¢ wykonane oraz miejsce, w ktérym prace beda
wykonywane,

e stwierdzone zagrozenia i sSrodki zapobiegawcze, ktdrych nalezy przestrzegac,

e wyniki pomiaréw eksplozymetrem, jezeli wymaga tego charakter prac,

e podpisy oséb odpowiedzialnych: organu zatwierdzajgcego, organu wykonawczego, osoby nadzorujacej itp.,

e stosowane narzedzia i zasoby,

e odniesienia do dodatkowych dokumentéw, jesli dotyczy.

Zezwolenie na wykonywanie prac i zwigzane z nim dokumenty sg sporzgdzane co najmniej w jezyku lokalnym. Jesli w danym
obiekcie uzywa sie wiecej niz jednego jezyka, jednostka lub jednostka zalezna muszg zadbac¢ o to, by tres¢ dokumentéw byta
zrozumiata dla wszystkich oséb zainteresowanych.

Dokumenty, w tym zezwolenie, sg dostepne i wywieszone w sposdéb trwaty w miejscu wykonywania prac, tak aby osoby, ktére
muszg sie z nimi zapoznac lub odwotywac sie do nich, mogty to zrobic bez trudnosci.

W przypadku, kiedy jedno lub wiecej zadan musi by¢ wykonanych przy uzyciu wiecej niz jednego urzadzenia, analiza ryzyka i
konieczne do wprowadzenia $rodki kontroli ryzyka stajg sie bardziej ztozone. Zaleca sie, by jedno zezwolenie na wykonywanie prac
byto ograniczone do jednego urzadzenia.

Dokumenty te muszg by¢ sporzagdzone w obecnosci przedstawiciela Firmy Zewnetrzne;j.
5.1.1.3.1 Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac lub dzienny plan zapobiegawczy (DPP)

Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac jest obowigzkowe dla kazdej operacji, niezaleznie od jej charakteru i czasu trwania,
z wyjatkiem operacji wykonywanych regularnie lub rutynowo (ochrona/sprzatanie), ktére sg objete rocznym Planem BHP, a takze
operacji rutynowych, ktore sg objete rocznym Planem BHP z procedurami operacyjnymi.

W przypadku prac i operacji stwarzajacych ryzyko, oprdocz Planu BHP konieczne jest sporzadzenie ogdlnego zezwolenia na
wykonywanie prac dla kazdego dziatania na terenie zaktadu. Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac doprecyzowuje analize
ryzyka przeprowadzong w ramach Planu BHP tuz przed rozpoczeciem prac.

W przeciwienstwie do Planu BHP, zezwolenie na wykonywanie prac i zwigzane z nim dokumenty sporzgdzane sg oddzielnie dla
kazdej firmy, z uwzglednieniem dziatan wspdlnych ze stacjg paliw lub obiektem przemystowym oraz ewentualnie z innymi firmami.

Ogodlne zezwolenie na wykonywanie prac dla kazdej firmy musi by¢ wydane przez osobe kompetentng z jednostki. Wydawane jest
jako samodzielny dokument lub w potaczeniu z zezwoleniami szczegdlnymi.

Jezeli w tym samym czasie na tym samym obszarze odbywaja sie dwie lub wiecej operacji konserwacyjnych, ogélne zezwolenie na
wykonywanie prac musi zosta¢ wydane dla kazdej z firm prowadzgcych takg operacje.

Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac jest wazne przez okres tygodnia, dzieki czemu nie trzeba wypetnia¢ catego dokumentu
kazdego dnia; kazdego dnia nalezy jednak zatwierdzi¢ zezwolenie, po sprawdzeniu, czy na miejscu s3 wprowadzone
odpowiednie $rodki bezpieczenstwa. Jesli tak nie jest, lub jesli zmienia sie charakter i/lub warunki prac, nalezy sporzadzi¢ nowe
zezwolenie z nowg analizg ryzyka.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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5.1.1.3.2  Szczegodlne zezwolenia na wykonywanie prac

Zezwolenia szczegdlne i dodatkowe certyfikaty biorg pod uwage szczegdlne zagrozenia zwigzane z dziataniami, ktére mogg
spowodowac powazny wypadek. Niezaleznie od rodzaju operacji, zezwolenie szczegdlne nie zwalnia z koniecznosci sporzadzenia
ogolnego zezwolenia na wykonywanie prac dla Firmy Zewnetrznej. Wzory poszczegdlnych zezwolen i certyfikatow znajduja sie w
zatacznikach.

5.1.1.3.3  Uproszczone zezwolenie na wykonywanie prac oraz prace, ktére mozna wykonywacé bez zezwolenia

Petny wykaz prac, ktére mogg by¢ wykonywane bez zezwolenia lub z uproszczonym zezwoleniem na wykonywanie prac, a takze
warunki dotyczace przygotowania do takich prac, s3 opracowywane na podstawie analiz ryzyka. Wykaz takich prac jest
weryfikowany i zatwierdzany przez odpowiednig osobe odpowiedzialng co najmniej raz w roku.

Bez zezwolenia lub z uproszczonym zezwoleniem moga by¢ wykonywane jedynie prace w ramach normalnej eksploatacji obiektow
i/lub urzadzen i infrastruktury lub prace powtarzajgce sie o niskim poziomie ryzyka, ktére nie powodujg koniecznosci dziatan
wspolnych lub réwnolegtych.

Tego typu prace muszg by¢ wykonywane przez przeszkolony personel, zgodnie z procedurami, metodami dziatania lub instrukcjami
uwzgledniajgcymi analize ryzyka oraz przy uzyciu sprzetu, narzedzi i, w razie potrzeby, sSrodkdw ochrony, ktére sg odpowiednie i
stosowane zgodnie z zaleceniami ich producentow.

5.1.1.3.4 Prace, ktore mozna wykonywac bez zezwolenia i za ktére odpowiedzialny jest organ wykonawczy

Ustugi, ktére majg by¢ swiadczone w przypadku braku upowaznionego organu zatwierdzajgcego, muszg by¢ wyraznie okreslone
po przeprowadzeniu szczegdtowej oceny ryzyka i muszg podlegac lokalnej procedurze zatwierdzonej przez wtasciwe osoby
odpowiedzialne. Minimalnym wymogiem jest stosowanie zasady ,czworga oczu”: osoby zatwierdzajgcej i osoby wykonujacej
prace.

5.1.1.3.5 Certyfikaty

Certyfikat jest dokumentem wstepnym przygotowywanym dla niektérych rodzajéow prac, zapewniajgcym, ze przed ich
rozpoczeciem zostaty spetnione warunki bezpieczeristwa. Certyfikat nie jest zezwoleniem na wykonywanie prac i nie upowaznia
do ich rozpoczecia. Certyfikaty sporzadza sie w nastepujacych celach:

e zaswiadczenie, ze dziatanie moze by¢ przeprowadzone bez ryzyka lub szkody dla personelu,
e potwierdzenie, ze nie stwierdzono zadnych probleméw przed rozpoczeciem prac,
e zaswiadczenie, ze sprawdzono nastepujgce kryteria wstepne:
- wymagane izolacje przestrzeni zamknietej
- dopuszczalne warunki sktadu atmosfery
- skuteczne wdrozenie Srodkéw okreslonych w planach zarzadzania ryzykiem i reagowania w sytuacjach kryzysowych

5.1.1.3.6  Arkusze pomiardw i kontroli wstepnej
Arkusze pomiardw i kontroli wstepnej powinny by¢ przygotowane przed podpisaniem zezwolenia na wykonywanie prac.

e W przypadku prac na wysokosci pozwalajg one sprawdzi¢, czy sprzet jest w dobrym stanie, zgodny z wymaganiami i
odpowiedni do planowanych dziatan.

e W przypadku prac wykonywanych w strefach zagrozenia wybuchem nalezy regularnie podczas prowadzenia prac
wypetnia¢ arkusz pomiaréw sktadu atmosfery.

e W przypadku prac podnoszeniowych nalezy najpierw wypetni¢ arkusz kategoryzacji, by okresli¢, jakie wymagania nalezy
spetni¢ w zaleznosci od poziomu trudnosci operacji podnoszenia.

Na koniec prac nalezy réwniez wypetnié¢ arkusz odbioru prac.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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5.1.1.3.7 Procedury operacyjne

Oprdcz zezwolen na wykonywanie prac i zwigzanych z nimi dokumentow dla kazdego rodzaju prac nalezy opracowac procedure
operacyjna. Wzor procedury operacyjnej stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

Procedura operacyjna musi zawierac nastepujace informacje, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik 03:

e stwarzajace ryzyko czynnosci, ktére beda wykonywane, i zwigzane z nimi zagrozenia,

e etapy i metody realizacji,

e przypadki interwencji kryzysowych i sytuacji awaryjnych,

e dostosowanie do rodzajow dziatan (np. przy okazji dziatan wspadlnych),

e listy sprzetu i srodkdw ochrony (osobistej i zbiorowej), ktore nalezy dostosowaé w zaleznosci od rodzajow dziatan
i zaktadow.

Na podstawie ogdlnej procedury operacyjnej nie da sie doktadnie stwierdzi¢, jak beda przebiegaty dziatania FZ. Procedura
operacyjna powinna nie tylko okreslaé, jakie prace bedg wykonywane, ale rowniez szczegdétowo opisywac sposéb ich wykonania.
FZ powinna wyszczegdlni¢ w porzadku chronologicznym rézne czynnosci/zadania, ktére beda wykonywane przez pracownikéw.
Powinny by¢ one opisane na tyle szczegdétowo, by nawet osoba z zewnatrz byta w stanie wyobrazi¢ sobie przebieg procesu. Dla
utatwienia zrozumienia procedura operacyjna moze by¢ uzupetniona o dodatkowe informacje (czas trwania dziatan, zdjecia,
schematy itp.).

5.1.2  Przygotowanie i zatwierdzanie zezwolen i certyfikatow
5.1.2.1 Nowa wspolna kontrola przed rozpoczeciem dziatan

Aby zagwarantowaé dobre przygotowanie do prowadzonych dziatan, nalezy z inicjatywy operatora lub strony zlecajacej
przeprowadzi¢ w dniu prowadzenia dziatan wstepna kontrole obiektu wraz ze wszystkimi kierownikami zaktadu i/lub kierownikami
prac wyznaczonymi przez Firmy Zewnetrzne biorgce udziat w operacji. Operator lub strona zlecajgca oraz wszyscy kierownicy
zaktaddw z Firm Zewnetrznych wspdlnie zapoznajg sie z planem BHP oraz wspdlnie kontrolujg i sprawdzajg wszystkie elementy
planu BHP, w szczegdlnosci przeprowadzong juz analize ryzyka oraz tres¢ zezwolen na wykonywanie prac i dodatkowych
certyfikatow. Wypetniajg oni zatgczony raport ze wspdlnej kontroli wstepnej w obiekcie. Raport musi zosta¢ podpisany na miejscu.

5.1.2.2 Dodatkowa analiza ryzyka przed rozpoczeciem dziatan

Wazne jest, aby szczegdétowa analiza ryzyka przeprowadzona podczas przygotowywania planu BHP, uwzgledniajaca wstepna
analize przeprowadzong na etapie przetargu, zostata zakoriczona w dniu rozpoczecia dziatan i przed podpisaniem zezwolen,
poprzez sprawdzenie w terenie nastepujgcych elementow:

¢ miejsce wykonywania prac

e szczegllne zagrozenia zwigzane z operacjg / pracami

e pracownicy i sprzet/materiaty

e procesy (procedura operacyjna)

e okredlenie izolacji

e okreslenie srodkow ochrony zbiorowej, ktére nalezy wprowadzi¢, srodkéw ochrony indywidualnej (PPE) i innych
niezbednych srodkéw zapobiegawczych

e warunki pogodowe

e dziatania wspdlne, operacja i wszelkie zaktécenia pochodzgce z zewnatrz obiektu

5.1.2.3  Zatwierdzenie procedur operacyjnych

Procedury operacyjne sg precyzyjne i muszg by¢ w petni dostosowane do zezwolet wydanych w ramach planu BHP. Dokumenty
te muszg by¢ aktualizowane w zaleznosci od zmian w stosowanym sprzecie, informacji zwrotnych z zaktaddéw, analiz ryzyka itp.

Muszg one by¢ sprawdzone i zatwierdzone przed rozpoczeciem prac.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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5.1.2.4 Listy kontrolne

Przed zatwierdzeniem zezwolenia na wykonywanie prac nalezy przeprowadzi¢ kontrole i przeglady sprzetu i narzedzi przy uzyciu
zwyktych list kontrolnych, na przyktad: kontrole rusztowan, podestéw ruchomych itp.

W przypadku prac konserwacyjnych nalezy sprawdzi¢ liste kontrolng wszystkich etapdw danego dziatania.
5.1.2.5 Wymagane wartosci graniczne dla pomiaréw skfadu atmosfery

Wartosci dopuszczalne sg wskazane w arkuszu pomiaréw sktadu atmosfery i nalezy wzig¢ je pod uwage w stosunku do wynikéw
pomiarow sktadu atmosfery zawartych w tym arkuszu, wypetnionym przed podpisaniem zezwolenia i rozpoczeciem prac.
Mierzone s3:

e poziom tlenu

e DGW (stezenie weglowodordw lub innych gazéw/par tatwopalnych)
e stezenie siarkowodoru (H2S)

e stezenie tlenku wegla (CO)

e stezenia substancji toksycznych

5.1.2.6  Akceptacja i zatwierdzenie zezwolenia na wykonywanie prac

Zezwolenie na wykonywanie prac jest zatwierdzane przez organ zatwierdzajgcy i akceptowane przez organ wykonawczy. Wszelkie
zmiany w warunkach zezwolenia muszg by¢ ponownie zatwierdzone przez organ zatwierdzajgcy i zaakceptowane przez organ
wykonawczy.

Zezwolenie na wykonywanie prac moze byc¢ zatwierdzone przez strone trzecia, o ile strona trzecia dziata w imieniu jednostki, jest
przeszkolona i kompetentna w zakresie procedury wydawania pozwolen w danej jednostce oraz posiada wiedze dotyczgcg danego
obiektu.

Oprdcz osob, ktére muszg obowigzkowo podpisac¢ kazde ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac i kazde inne zezwolenie, na
zezwoleniu musi sie takze wpisa¢ i podpisa¢ personel upowazniony do dostepu do przestrzeni zamknietej lub personel
odpowiedzialny za prace na wysokosci oraz personel odpowiedzialny za bezpieczenstwo tego typu prac. Poprzez swdj podpis kazda
osoba akceptuje warunki prowadzenia dziatan zawarte w zezwoleniu i zaswiadcza, ze w petni zrozumiata te warunki.

Funkcje organu zatwierdzajgcego moga petnié rézne osoby, zgodnie z matrycy dziatan i rolami okreslonymi powyzej, nawet w
obrebie tego samego obszaru, w zaleznosci od poziomu ryzyka. Przy zatwierdzaniu zezwolenia na wykonywanie prac organ
zatwierdzajacy sprawdza, czy:

e wymagane dokumenty towarzyszgce zostaty sporzagdzone i sg spdjne,
e analiza ryzyka zostata przeprowadzona wtasciwie i okreslono zwigzane z nig srodki kontroli ryzyka,
e uwzgledniono ryzyko zwigzane ze znanymi zaktéceniami.

Ponadto organ zatwierdzajgcy dba o poinformowanie organu wykonawczego o nastepujgcych kwestiach, ktére organ wykonawczy
musi zaakceptowac:

e zadania do wykonania, analiza ryzyka i zwigzane z nig srodki kontroli ryzyka oraz doktadna lokalizacja wykonywania prac,
e ograniczenia zwigzane z zaktéceniami spowodowanymi dziataniami wspdlnymi lub operacjami réwnolegtymi,

e otoczenie prac w odniesieniu do ryzyka zwigzanego z samymi pracami,

e prace dotyczace sasiadujacej dziatalnosci.

Nalezy zapoznac sie z dokumentami wewnetrznymi niezbednymi do sporzadzenia zezwolenia (mapa stref zagrozenia wybuchem,

karty charakterystyki produktow w obszarze prowadzenia dziatan itp.) w celu okreslenia wszelkich specyficznych zagrozen.

Przed przygotowaniem zezwolenia nalezy stwierdzi¢ obecnos¢ wszelkich podziemnych struktur lub sprzetu. Operator lub strona
zlecajgca muszg réwniez przeprowadzi¢ badanie gruntu, jesli jest to wymagane. Podczas prac na wysokosci nalezy zwrdcié
szczegblng uwage na obecnosc¢ linii energetycznych. Stosowany sprzet, w szczegdlnosci rusztowania, musi by¢ sprawdzony

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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i zatwierdzony przez pracownikéw posiadajgcych uprawnienia do montazu i demontazu rusztowan. Dla wszelkich prac
podnoszeniowych okreslonych jako ,ztozone”, poza ogdinym zezwoleniem na wykonywanie prac i zezwoleniem na wykonywanie
prac podnoszeniowych musi zosta¢ réwniez sporzagdzony plan podnoszenia. Plan podnoszenia musi by¢ dostarczony przez firme
odpowiedzialng za prace.

Dziatania zwigzane z ryzykiem promieniowania powinny by¢ przeprowadzane poza fazami normalnej aktywnosci (godziny nocne,
weekendy), aby zminimalizowa¢ ryzyko narazenia. Nalezy umiesci¢ odpowiednie oznakowanie. Musi ono uwzglednia¢ bezpieczne
odlegtosci okreslone w zaleznosci od mocy emitowanego promieniowania (zwykle podawane przez firme odpowiedzialng za
przeprowadzenie operacji).

5.1.2.7  Akceptacja przez realizatora

Kierownik Firmy Zewnetrznej i realizator(zy) (Firmy Uzytkownika lub strony trzeciej) sa réwniez osobami podpisujacymi
dokumenty. Kierownik Firmy Zewnetrznej moze w niektérych przypadkach by¢ réwniez realizatorem.

e Jesli realizator akceptuje ogdlne lub uproszczone zezwolenie na wykonywanie prac, a takze dodatkowe zezwolenia,
oznacza to, ze realizator rozumie, jakie sg zagrozenia i Srodki zapobiegawcze, miejsce wykonywania prac, ograniczenia
i zaktdcenia zwigzane z prowadzonymi dziataniami.

e Realizator ma prawo i obowigzek odmdwic¢ akceptacji ogélnego zezwolenia na wykonywanie prac lub dodatkowego
zezwolenia, jezeli planowane srodki zapobiegawcze nie wydajg sie by¢ wystarczajgce do wykonania danej pracy w swietle
stwierdzonych zagrozen.

e Realizator musi formalnie wyrazi¢ swoja zgode poprzez ztozenie podpisu na ogélnym zezwoleniu na wykonywanie prac
oraz w odpowiednich przypadkach na zezwoleniu szczegdélnym.

e Podpis organu wykonawczego pod zezwoleniem na wykonywanie prac oznacza, ze:

- przed rozpoczeciem jakichkolwiek prac organ wykonawczy jest przekonany, ze wdrozono planowane srodki kontroli
ryzyka oraz ze dokumenty towarzyszgce sq wazne,

- nie ma potencjalnych trudnosci, ktore mogtyby doprowadzi¢ do uniewaznienia zezwolenia (takie trudnosci to np.
sytuacje, kiedy procedury operacyjne lub narzedzia poczatkowo zaplanowane okazujg sie nieodpowiednie, zmiana
zagrozen uwzglednionych w zezwoleniu na wykonywanie prac).

5.1.2.8  Okres waznosci zezwolen na wykonywanie prac i dodatkowych certyfikatow

Ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac jest wazne przez jeden dzien; jesli prace trwaja dtuzej niz jeden dzien, moze byé ono
wydane na tydzien (pod warunkiem, ze prace i ich otoczenie sg identyczne kazdego dnia), przy czym trzeba zatwierdzac je
codziennie przed wznowieniem prac. Takie rozwigzanie ma na celu usprawnienie dziatania systemu — poniewaz nie trzeba
uzupetnia¢ identycznego dokumentu kazdego dnia — bez jednoczesnej utraty codziennej analizy ryzyka przed rozpoczeciem prac.

Maksymalny okres waznosci zezwolenia na wykonywanie prac jest okreslany w zaleznosci od charakteru prac. Gdy waznosé
zezwolenia wygasa, nie mozna rozpocza¢ lub kontynuowac danej pracy bez nowego zezwolenia.

Jezeli podczas analizy ryzyka zostanie stwierdzony nowy rodzaj zagrozenia i/lub zmieni sie charakter prac, musi zosta¢ wydane
nowe zezwolenie.

5.1.3  Weryfikacja i koordynacja prac

W fazie koordynacji muszg zostac¢ przeprowadzone odpowiednie kontrole, majgce na celu unikniecie zagrozen zwigzanych z
dziataniami wspdlnymi, operacjami rownolegtymi miedzy Firmami Zewnetrznymi oraz miedzy Firmami Zewnetrznymi a jednostka,
a takze z miejscem wykonywania prac.

Obowigzkiem odpowiednich organdw (osoby przygotowujacej itd.) jest monitorowanie statusu zezwolen wydawanych przez
jednostke.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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5.1.3.1 Weryfikacja miejsca wykonywania prac

Przed ztozeniem podpisu operator lub strona zlecajgca musi osobiscie skontrolowaé miejsce wykonywania prac i upewnic sie, ze
wszystkie wskazane Srodki zapobiegawcze i ochronne zostaty wprowadzone.

5.1.3.2  Weryfikacja dziatan wspalnych i operacji rownolegtych

W dniu prowadzenia prac operator lub strona zlecajgca musi upewnié sie, ze zadania do wykonania uwzgledniajg inne trwajace
lub planowane dziatania. Ta potrzeba koordynacji jest uwzgledniona w jak najwiekszym stopniu w Planie BHP. Nalezy wzig¢ pod
uwage liczbe zezwolen, ktore majg by¢ wydane na dany obszar oraz zagrozenia zwigzane z operacjami rownolegtymi. Dzieki temu
liczba wydawanych zezwolen jest zgodna z liczbg oséb monitorujgcych zaktad.

W kazdym przypadku nalezy wyznaczy¢ jedng osobe, ktora zapewni ogdlng koordynacje na danym obszarze. Zadanie to nalezy
zwykle do obowigzkéw operatora lub strony zlecajgcej. Mozna powierzy¢ je stronie trzeciej w szczegdlnosci w przypadku pracy w
obiektach lub na obszarach, gdzie operator zwykle nie jest obecny.

Realizatorzy muszg stosowac okreslone srodki zapobiegawcze przez caty czas korzystania z ogdlnego zezwolenia na wykonywanie
prac. Firma Zewnetrzna musi zadbac¢ o to, by wszyscy realizatorzy znajdujacy sie na liscie zatwierdzonych zezwolen zostali
poinformowani o srodkach zapobiegawczych i ochronnych zawartych w ogdlnym zezwoleniu na wykonywanie prac.

5.1.3.3  Weryfikacja warunkéw pogodowych

W dniu wykonywania prac operator lub strona zlecajgca muszg wraz z odpowiednimi Firmami Zewnetrznymi sprawdzi¢, czy
warunki pogodowe pozwalajg na wykonanie zaplanowanych zadan.

5.1.3.4 Koordynacja na miejscu

W zaleznosci od charakteru operacji i prac powinny odbywac sie regularne spotkania z udziatem zainteresowanych stron. Kwestie
do omdwienia na tych spotkaniach to: rodzaj planowanych prac, zwigzane z nimi zezwolenia, etapy i metody realizacji, wymagany
sprzet i organizacja, obszary do odizolowania itp.

5.1.4 Realizacja prac
5.1.4.1 Wydawanie zezwolen na wykonywanie prac

W kazdym przypadku prace mozna rozpoczynac wytgcznie na podstawie zezwolenia na wykonywanie prac, wydanego przez osobe
wydajgcg zezwolenie i podpisanego przez organ wykonawczy, przynajmniej raz dziennie. W ten sposéb zapewnia sie, ze
dokumenty towarzyszgce s3 wazne i ze nie istniejg zadne trudnosci, ktore mogtyby spowodowaé anulowanie zezwolenia. W
przypadku , prac wysokiego ryzyka” zezwolenie jest wydawane po sprawdzeniu przez osobe wydajacg zezwolenie lub weryfikatora
warunkow wykonywania prac oraz srodkow kontroli ryzyka w miejscu wykonywania prac.

Wydanie zezwolenia na wykonywanie prac oznacza, ze osoba wydajgca zezwolenie i organ wykonawczy sg przekonani, ze sprzet i
miejsce wykonywania prac zostaty doktadnie okreslone. Kontrola ,prac wysokiego ryzyka” zapewnia, ze:

e sprzet lub urzadzenia oraz miejsce wykonywania prac zostaty doprowadzone do stanu bezpiecznego zgodnie z
zezwoleniem na wykonywanie prac,

e wszelkie inne dziatania w miejscu prowadzenia prac lub w jego poblizu zostaty uwzglednione w analizie ryzyka zwigzanego
z zezwoleniem na wykonywanie prac i nie stwarzajg dodatkowego ryzyka.

W zaleznosci od organizacji jednostki, wszystkie te wymagania muszg by¢ realizowane zgodnie z matryca dziatan zdefiniowang
powyze;j.

Przed rozpoczeciem lub wznowieniem prac organ wykonawczy wyjasnia pracownikom zagrozenia okreslone w zezwoleniu na
wykonywanie prac oraz zwigzane z nimi srodki kontroli ryzyka.

W przypadku, gdy prace wykonuje jeden pracownik, analizowana jest lista kontrolna wypetniana przed rozpoczeciem prac.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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Przed rozpoczeciem prac kierownik zaktadu musi sprawdzi¢ na miejscu, czy zostaty wprowadzone s$rodki zapobiegawcze
wymienione w ogdlnym zezwoleniu na wykonywanie prac i innych zezwoleniach.

5.1.4.2 W trakcie realizacji
Przez caty etap realizacji realizator musi sprawdzac stan stosowanych narzedzi przed kazdym uzyciem.

Musi by¢ stale dostepny odpowiedni sprzet gasniczy: co najmniej dwie gasnice o odpowiedniej klasie pozarowej zapewnione przez
jednostke oraz dwie gasnice o odpowiedniej klasie pozarowej zapewnione przez kazdg Firme Zewnetrzna.

Plany jednostki muszg by¢ aktualizowane niezwtocznie po wykonaniu nowych prac podziemnych. Przez caty czas trwania prac
nalezy zapewnic stabilnos¢ wykopow i rowdw. Koparki powinny by¢ obstugiwane wytgcznie przez wykwalifikowanych kierowcow.
Jesli kierowca nie ma wystarczajgcej widocznosci, musi korzysta¢ z pomocy osoby trzeciej, ktéra go poprowadzi. Miejsce
prowadzenia prac musi by¢ oznaczone (co najmniej tasmg). Jesli jest taka potrzeba, nalezy ustawi¢ znaki drogowe i/lub twarde
zabezpieczenia (barierki, zdejmowane kraty). Gteboki wykop moze stac sie przestrzenia zamknieta.

O ile nie sg spetnione warunki umozliwiajgce dostep do takiej przestrzeni, nalezy fizycznie uniemozliwi¢ dostep (faricuch, bariera,
poprzeczka na wiazie) oraz umiesci¢ w widocznym miejscu znaki zakazujgce dostepu (,,zakaz wejscia”).

Jezeli nie jest mozliwe zabezpieczenie obszaru pracy przed ryzykiem upadku za pomocg poreczy lub solidnych barier, szczegdlnie
w fazach przejsciowych montazu/demontazu rusztowan, nalezy zastosowac jeden z nastepujgcych srodkéw ochronnych:

e siatki zabezpieczajace (maksymalna wysokos¢ upadku 3 m),
e tymczasowe platformy powstrzymujgce upadek (maksymalna wysokos¢ upadku 2 m),
* noszenie szelek bezpieczenstwa.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na obecnos¢ nieizolowanych linii energetycznych (ryzyko powstania tuku elektrycznego). O ile
lokalne przepisy nie sg bardziej restrykcyjne, nalezy zachowaé minimalne odlegtosci od linii energetycznych wskazane w tabeli
ponizej — (poza sgsiedztwem — bez kolumny specjalnego nadzoru)

Na poszczegdlnych etapach prac nalezy wykonywa¢ niezbedne operacje lockout/tagout oraz usuniecia blokad/oznaczen zgodnie
z procedurg EXP/DEP/87 Operacje lockout/tagout i usuwania blokad/oznaczen dla sprzetu w sktadach, obejmujace w szczegdlnosci
nastepujgce elementy:

e sporzgdzenie w formie pisemnej procedury operacyjnej, w tym schematu obwodu,
e kontrola na miejscu przez kompetentnego kierownika jednostki,
e przeprowadzenie procedury lockout/tagout przez upowazniony personel.

Procedura lockout/tagout jest obowigzkowa jako minimum przy nastepujgcych pracach i operacjach stwarzajgcych ryzyko:

e prace z wykorzystaniem maszyn szczegdlnie niebezpiecznych,

e otwarcie zamknietego zbiornika / linii na produkt stwarzajacy zagrozenie,
e prace przy urzagdzeniach elektrycznych,

e prace w przestrzeniach zamknietych,

e czyszczenie/odgazowywanie zamknietych zbiornikéw itp.

Kontrole nalezy przeprowadzac¢ za pomocg odpowiedniego i zgodnego z wymaganiami urzgdzenia sprawdzajgcego brak napiecia.
Dobra praktyka jest przeprowadzenie testu uruchomienia (lub innego rodzaju kontroli) przed wykonaniem jakichkolwiek prac, aby
upewnic sie, ze zasilanie naprawianego elementu elektrycznego zostato wytgczone.

Wszystkie kroki powinny by¢ szczegétowo opisane w instrukcji wykonywania pracy lub w ocenie ryzyka zawodowego

W przypadku otwierania linii lub urzgdzen zwigzanych z substancjami niebezpiecznymi, prace nalezy wykonywaé po uprzednim
zablokowaniu i oznaczeniu danego urzadzenia:

e odizolowac urzgdzenie od obwodu (w obu kierunkach),
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e zablokowa¢ miejsce odtgczenia i uzy¢ odpowiedniej etykiety (Lo-To),
e przeprowadzi¢ dekompresje, rozproszenie, czyszczenie i odgazowanie (linie i zbiorniki),
e sprawdzi¢ brak obecnosci cieczy.

Prace przy urzadzeniach szczegdlnie niebezpiecznych moga by¢ wykonywane tylko po uprzednim catkowitym wytaczeniu maszyny
(odtaczenie i catkowite zdjecie energii).

Prace mozna prowadzi¢ wyfacznie jesli s3 one zgodne z procedurg zezwolenia na wykonywanie prac.
5.1.4.3 Zakaz wprowadzania zmian, zawieszania i wznawiania dziatan
Zmiana warunkéw zezwolen na wykonywanie prac po akceptacji ze strony realizatora jest surowo zabroniona.

Ani ogdlne zezwolenie, ani zezwolenia szczegdlne nie mogg by¢ zmieniane po ich zatwierdzeniu; jesli wymagajg tego warunki,
nalezy przeprowadzi¢ nowg analize ryzyka i sporzadzi¢ nowy dokument (ogdlne zezwolenie na wykonywanie praci/lub dodatkowe
zezwolenie) i zatwierdzi¢ go zgodnie z procedurg podang w poprzednich punktach.

Prace, a wiec i zezwolenia na wykonywanie prac, zostajg zawieszone w nastepujacych sytuacjach:

e sytuacja alarmowa,

e polecenie przerwania pracy, w tym za pomocg karty , Stop”,

* niespetnienie ktoregokolwiek z wymogdw przewidzianych w zezwoleniach,

e zmiana procedury operacyjnej dla prowadzonych dziatan,

e zmiany warunkow srodowiskowych w miejscu wykonywania prac,

e przekroczenie czasu przeznaczonego na wykonanie prac objetych zezwoleniem,
e wystapienie jakiegokolwiek zdarzenia nieobjetego wczesniejsza analizg ryzyka.

Jesli prace zostang wstrzymane, przed ich wznowieniem nalezy przeprowadzi¢ analize ryzyka i w ten sposdb ustali¢ warunki
wznowienia prac. Jezeli srodki okreslone w zezwoleniach sg nadal odpowiednie, wznowienie pracy jest zatwierdzane przez osobe
wydajgcg zezwolenie. Jesli nie, musi zosta¢ wydane nowe zezwolenie, zgodnie z procedurg opisang w poprzednich punktach. W
przypadku zmiany, zawieszenia i wznowienia dziatan (np. w przypadku choroby) nalezy ponownie przeprowadzi¢ Odprawe przed
rozpoczeciem prac i Safety Green Light

W momencie zmiany pracownikéw (jednostki zaleznej) przekazywanie informacji odbywa sie w sposéb okreslony w procedurze
wydawania zezwolen na wykonywanie prac, tj. nalezy przekazaé liste zezwolen i ich tre$¢ podpisang przez osobe wydajacg
zezwolenie.

5.1.4.4 Przerwanie prac

Nalezy ustali¢ zasady zarzadzania przerwami w pracy, szczegdlnie w nocy (sprawdzanie sprzetu na koniec dnia, zabezpieczenie
butli z gazem, porzagdkowanie terenu itp.).

5.1.4.5 Dostepnos¢ dodatkowych zezwolen

W trakcie prowadzenia prac, zezwolenia na wykonywanie prac i zwigzane z nimi dodatkowe certyfikaty i inne dokumenty powinny
by¢ stale dostepne dla wszystkich pracownikéw w miejscu wykonywania prac.

5.1.4.6  Udostepnienie sprzetu lub urzadzen w obiekcie bedacym w eksploatacji

Przed wydaniem jakiegokolwiek ogdlnego lub uproszczonego zezwolenia na wykonywanie prac oraz jakiegokolwiek dodatkowego
zezwolenia, operator lub strona zlecajgca danego obiektu bedgcego w eksploatacji musi udostepnic sprzet lub urzadzenia poprzez
przeprowadzenie nastepujgcych czynnosci (przyktadowo):

e oprdznianie i czyszczenie
e procedura lockout/tagout (elektryczna, mechaniczna, dla cieczy itp.)
e zahamowanie
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e wentylacja

e chtodzenie urzadzen

e kontrole sktadu atmosfery

* wyznaczenie granic obszaru roboczego itp.

Informacje te, tgcznie z wyznaczeniem granic obszaru, przekazuje osoba wydajgca zezwolenie.
Lista zadan zostanie wczesniej okreslona w planie BHP.
5.1.4.7 Wdrozenie Srodkow zapobiegawczych i ochronnych

Przed rozpoczeciem prac nalezy wdrozy¢ srodki zapobiegawcze i ochronne okreslone w planie BHP, ogdlnym lub uproszczonym
zezwoleniu na wykonywanie prac oraz zezwoleniach dodatkowych.

Odpowiedzialnos¢ za wdrozenie tych srodkow powinna by¢ z géry jasno okreslona podczas analizy ryzyka.

Jednostka i Firma Zewnetrzna muszg posiadac niezbedny sprzet (np. eksplozymetr, oznakowanie miejsca pracy, gasnice zaktadowe
itp.) do przeprowadzania kontroli i wprowadzenia $rodkéw ochrony. Sprzet ten musi by¢ utrzymywany w dobrym stanie
technicznym, sprawdzany przed rozpoczeciem kazdego dziatania i kontrolowany przed uzyciem.

5.1.4.8 Odprawa przed rozpoczeciem prac i Safety Green Light

Przed rozpoczeciem lub wznowieniem prac lub przed zmiang pracownikéow organ wykonawczy wyjasnia w sposéb zrozumiaty
sposdb wykonania prac, miejsce, uzywany sprzet, przypomina jakie jest ryzyko zwigzane z omawiang pracg, jakie nalezy stosowac
Srodki zapobiegawcze. Waznym aspektem jest wyjasnienie procedur awaryjnych wraz ze sprawdzeniem dostepnosci srodkow
niezbednych do ich przeprowadzenia. Omdwienie REX-6w to wazna czes¢ spotkania majgca charakter prewencyjny i uczenia sie
na doswiadczeniu. Wazne, aby kazdy z pracownikdw wiedziat co nalezy zrobi¢, gdy nastgpi zmiana we wczesniej zatwierdzonych
procedurach operacyjnych. Po zakoriczonej odprawie nalezy upewni¢ sie, ze wszystko zostato zrozumiane i przejs¢ do spotkania
Safety Green Light.

Jesli pojawi sie jakakolwiek sytuacja uniemozliwiajgca bezpieczne prowadzenie prac (tzw. ,czerwone Swiatto”), prace sg
wstrzymywane i powiadamia sie o tym fakcie odpowiednig osobe (osobe nadzorujacg, kierownika zespotu, kierownika prac TEMP,
itd.)Zezwolenie jest zazwyczaj w takich sytuacjach anulowane, nawet w nagtych przypadkach.

Procedura Safety Green Light oraz Odprawa przed rozpoczeciem prac obowigzuje rowniez dla prac prowadzonych samodzielnie
przez organ wykonawczy

5.1.4.9 Nadzér i monitorowanie prac i operacji stwarzajacych ryzyko
5.1.4.9.1 Nadzér ze strony FUZ

Prace wymagajgce planu BHP i zezwolenia na wykonywanie prac (z wyjatkiem zezwolenia uproszczonego) muszg by¢ przez caty
czas nadzorowane przez wyznaczonego kierownika jednostki lub osobe trzeciag kompetentng do nadzorowania prac. Dzieki
takiemu nadzorowi dziatania przebiegajg zgodnie ze sSrodkami okreslonymi w zezwoleniu i ze Ztotymi Zasadami, mozliwe jest tez
zawieszenie prac i wydawanie ostrzezen, jesli zachodzi taka potrzeba.

Wszystkie rodzaje prac niebezpiecznych wymagajg obecnosci osoby nadzorujgcej. Jesli prace sg nadzorowane przez kompetentne
podmioty trzecie, w umowach z takimi podmiotami nalezy doktadnie okresli¢ zakres i podziat obowigzkéw i kompetenciji.

5.1.4.9.2 Nadzor ze strony FZ

Firma Zewnetrzna musi nadzorowa¢ swoje prace. Nalezy wyznaczy¢ osobe nadzorujgcy / kierownika zaktadu. Jezeli obiekty s3
odizolowane, operator lub strona zlecajgca musi dopilnowaé, aby kierownik z kazdej Firmy Zewnetrznej przeprowadzat
cotygodniowe kontrole zgodnosci obiektu z wymaganiami (sprzet, plan BHP, zezwolenia, Srodki ochrony osobistej itp.) i zapisywat
swoje uwagi w dzienniku obiektu. Operator lub strona zlecajgca odpowiedzialna za prace jest zobowigzana do cotygodniowego
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sprawdzania kontroli przeprowadzanych przez Firme Zewnetrzng i zapewnienia zgodnosci miejsca prowadzenia prac
Z wymaganiami.

Realizatorzy muszg zgtasza¢ wszelkie trudnosci w realizacji wymogoéw bezpieczenstwa. Jedli zostanie wykryta niebezpieczna
sytuacja (dziatanie lub stan) lub zmiana w warunkach bezpieczeristwa, prace muszg zosta¢ wstrzymane.

5.1.4.9.3 Kontrole obiektu
W przypadku prac i operacji stwarzajacych ryzyko obowigzkowe sg nastepujgce kontrole obiektu:

e kontrola bezpieczenstwa przez kierownika: co najmniej jedna kontrola obiektu podczas wykonywania prac, jesli trwajg
one dtuzej niz jeden miesigc, prowadzona przez jednostke;

e SKB (Standardowa Kontrola Bezpieczenstwa) Regular Safety Visit: regularne kontrole (raz na tydzien lub codziennie dla
obiektow zamknietych) przeprowadzane przez:
- osoby odpowiedzialne za prace (codziennie w przypadku zaktadéw przemystowych, co tydzien w pozostatych

przypadkach),

- dziat HSEQ (co najmniej jedna kontrola w miesigcu);

e NKB (Niezapowiedziana Kontrola Bezpieczenstwa): ,sekretna” kontrola przeprowadzana przez kompetentny podmiot
trzeci; Unannounced Safety Visit

e  WKB (Wspdlne Kontrole Bezpieczenstwa).

e ST (Joint Safety Tours)

Kontrole te sa réwniez obowigzkowe dla Firm Zewnetrznych. Ustalenia z kontroli sg zapisywane w dzienniku obiektu. Przyktadowa
lista kontrolna do przeprowadzenia kontroli obiektu znajduje sie w zatgczniku.

JST muszg by¢ organizowane przez jednostke i Firme Zewnetrzng co najmniej raz w miesigcu w celu sprawdzenia zgodnosci
z zasadami i procedurami oraz oceny skutecznos$ci wprowadzonego systemu srodkow zapobiegawczych. Celem wspdlnej kontroli
bezpieczenstwa jest zwrdcenie uwagi na kwestie dotyczgce wypadkdw Smiertelnych; nie jest to audyt ani doktadna inspekcja.
Z zatozenia jest to czas na zgtaszanie uwag dotyczacych bezpieczenstwa w obiekcie, zaréwno przez przedstawicieli FZ, jak
i przedstawicieli jednostki lub jednostki zaleznej.

5.1.4.9.4 Etapy wymagajace monitoringu za pomoca kamer

Niezaleznie od obecnosci 0séb nadzorujgcych, krytyczne etapy niektérych prac stwarzajacych ryzyko mogg wymaga¢ monitoringu
za pomoca kamer. Powinien on by¢ wprowadzony jako czes¢ ogdlnego systemu nadzoru.

5.1.4.10 Kontrole ,Life Saving Checks”

Celem tych kontroli opartych na konkretnych listach kontrolnych jest zapobieganie wypadkom $miertelnym. Dotyczg one dziatan
stwarzajgcych najwieksze ryzyko dla jednostek. Sg prowadzone przez pracownikéw firmy Total lub wykonawcow. Nie muszg byé
one prowadzone wspdlnie.

Kontrole te sg przeprowadzane na miejscu w trakcie wykonywania prac przez osoby nadzorujgce prace, inzynieréw branzowych,
kierownictwo sredniego szczebla, kierownictwo najwyzszego szczebla lub jakgkolwiek osobe okreslong i wyznaczong przez kazda
ze stron. Kontrole powinny by¢ krétkie (okoto 15 minut), tak aby mozna byto przeprowadzic¢ ich wiecej. Celem jest zaobserwowanie
niezgodnosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci osoba przeprowadzajaca kontrole musi interweniowac i wstrzymac prace.

Kontrola polega na sprawdzeniu na miejscu punktéw zawartych na liscie kontrolnej. W razie potrzeby mozina rdwniez
przeprowadzi¢ rozmowy z pracownikami (realizatorami). Nalezy pamietaé, ze brak zgodnosci musi by¢ mozliwy do
zaobserwowania i poparty dowodami. Jest to co$ wiecej niz kontrola bezpieczenstwa, ograniczajgca sie do rozmow z pracownikami
(realizatorami), ktdrych dotycza punkty do sprawdzenia na zatgczonych listach kontrolnych.
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5.1.4.11 Prace w godzinach nocnych i w weekendy

Prace te muszg by¢ wykonywane w obecnosci kierownika jednostki kompetentnego do nadzorowania prac. Formularz stanowigcy
zatacznik do niniejszej procedury nalezy wypetni¢ i przestaé¢ do Kierownika jednostki, Kierownika Operacyjnego, Kierownika N+1,
Kierownika ds. BHP oraz personelu dyzurnego. W razie potrzeby Firma Zewnetrzna musi powiadomi¢ odpowiednie wtadze zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w danym kraju.

6 Etap 4: Zamkniecie i ewaluacja

Ten ostatni etap obejmuje nastepujgce elementy:

e zakonczenie prac

e odbidr prac z wykorzystaniem odpowiedniej listy kontrolnej

e zakonczenie zezwolen na wykonywanie prac

e przygotowanie pliku potwierdzajgcego przywrocenie do punktu zero
e przywrdcenie obiektu do dziatania

e przekazanie obiektdw operatorom

e ewaluacja wykonawcow

e zamkniecie prac

6.1 Odbidr prac, zamkniecie i ewaluacja

6.1.1 Zamykanie zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw
6.1.1.1  Odbiér prac

Po zakonczeniu prac realizator musi sprawdzi¢ wykonang prace i poinformowac operatora lub strone zlecajagcg o mozliwosci
przystapienia do odbioru prac.

Odbidr odbywa sie pomiedzy dziatami technicznymi a wykonawcg (wykonawcami), przy czynnym udziale operatora. Kontrola
pozwala zapewni¢, ze zainstalowany sprzet jest kompatybilny, a wprowadzone zmiany sg zgodne z wymaganiami.

Odbidr prac odbywa sie wspdlnie z FZ w obecnosci dziatdéw technicznych wykonawcy (wykonawcow), dziatu inzynieryjnego
i operatora. Przeprowadza sie go w oparciu o liste kontrolng zawierajgcy szczegétowy opis prac (specyfikacje). Przyktadowa lista
kontrolna znajduje sie w zataczniku.

6.1.1.2 Zamykanie zezwoler na wykonywanie prac

Zamykanie planu BHP, zezwolen i innych certyfikatéw powinno odbywac sie w kolejnosci odwrotnej niz proces wstepnego
przygotowania i sporzadzania dokumentéw. Po zakoriczeniu i odbiorze prac odpowiednie zezwolenie na wykonywanie prac zostaje
zamkniete zgodnie z procedurami okreslonymi w procedurze dotyczgcej zezwolen na wykonywanie prac. Przy zamknieciu nalezy
€O najmnie;j:

e odebrac ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac i pozostate zezwolenia,

e sprawdzié, czy mozna usungac izolacje, blokady/oznaczenia zwigzane z zezwoleniami,

* rozpoczgc usuwanie odpowiednich systemow izolacji i oznaczenia,

e usungc lub zorganizowac usuniecie systemodw izolacji, blokad/oznaczen zwigzanych z zezwoleniami,

e uporzadkowaé miejsce wykonywania prac,

e ztozy¢ oswiadczenie o odbiorze prac lub obiektu, uzgodnione wspdlnie z realizatorem, po przeprowadzeniu testéw
zgodnosci i wynikéw oraz, w razie potrzeby, ustalenie zastrzezen,

e uzyskac podpisy (odreczny lub elektroniczny) organu zatwierdzajgcego i osoby wydajgcej zezwolenie na wykonywanie
prac poswiadczajace zakoriczenie prac, po przeprowadzeniu kontroli w miejscach, w ktérych prace byty prowadzone,

e zamknac¢ ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac i zezwolenia szczegdlne, a takze pozostate dokumenty towarzyszace, i
usungc je z listy zezwolen ,otwartych”,

e zarchiwizowac ogdlne zezwolenie na wykonywanie prac i pozostate zezwolenia,
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e ustali¢ sposdb zarzadzania dtugoterminowymi systemami izolacji i zahamowania lub systemami utrzymywanymi dtuzej
niz wynosi okres obowigzywania zezwolenia.

W przypadku prac wysokiego ryzyka po przeprowadzeniu kontroli na miejscu sporzadzany jest wspolny raport z organem
wykonawczym i osoba wydajacg zezwolenie.

Zakonczenie zezwolenia nie upowaznia do ponownego oddania sprzetu lub obiektu do eksploatacji.

Nalezy uwaznie przyjrzec sie fazie przejsciowej faczacej ponowne uruchomienie i testy zatwierdzajgce. Po zakoriczeniu tego etapu
organ wykonaweczy informuje w razie potrzeby osobe przygotowujgcg lub wydajgcg pozwolenie o warunkach pracy, ktére nalezy
uwzgledni¢ (napotkane trudnosci, proponowane kwestie do poprawy). Wszystkie narzedzia i dokumenty wykorzystywane do
koordynacji prac muszg w takim wypadku zostac¢ zaktualizowane.

Zamkniecie zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentéw nastepuje réwniez, jesli:

e prace zostaty wykonane zgodnie z wymaganymi specyfikacjami,

e uptynat termin waznosci dokumentu,

e prace zostata przerwane (sytuacja alarmowa, polecenie przerwania prac, zte warunki pogodowe, ustalone warunki nie sg
juz spetnione), a ponowna ocena warunkdow pracy, zagrozen i Srodkdéw kompensacyjnych nie pozwolita na
natychmiastowe wznowienie prac.

W dwach ostatnich przypadkach wymagane jest ztozenie wniosku o zezwolenie na wykonywanie prac.
6.1.2  Audyty i poprawa wynikow
Nalezy wprowadzi¢ program audytdow terenowych i niezapowiedzianych wizyt, majgcy na celu kontrole wdrazania:

e procedury dotyczacej zezwolen na wykonywanie prac, a w szczegdlnosci zezwolenia uproszczonego,
e warunkdéw zawartych w zezwoleniach na wykonywanie prac.

Program audytéw moze obejmowac nastepujgce formy:

e codzienne monitorowanie (jesli to mozliwe) przez kierownika obiektu, organ zatwierdzajacy, pracownikdw ochrony,
osoby nadzorujace, osobe wydajacg zezwolenie itp.,

e regularne kontrole,

e coroczng weryfikacje catego procesu przez niezalezne osoby,

Przynajmniej raz w roku odbywa sie przeglad wynikéw w celu oceny i poprawy procesu wydawania zezwolen na wykonywanie
prac. Dzieje sie to w szczegdlnosci poprzez ustalanie i monitorowanie odpowiednich wskaznikéw.

6.1.3  Weryfikacja BHP i monitorowanie KPI

Dla prac umiarkowanego i wysokiego ryzyka musi by¢ rowniez zorganizowana wspdlna weryfikacja w zakresie BHP (nie dotyczy to
prac prowadzonych przez jednostki zalezne poza obiektami).

Przyktadowe wskazniki KPI do omdwienia:

e czesto$é wypadkéw / poziom 1i 2 dla poszczegdlnych zezwolen,

¢ liczba zatwierdzonych zezwoler / organ zatwierdzajgcy / dzien,

e liczba wydanych zezwolen / osobe wydajaca / dzien,

e zezwolenia na wykonywanie prac wysokiego ryzyka (prace gorgce, na wysokosci, operacje podnoszenia, prace
wymagajgce zastosowania procedury lockout/tagout na urzadzeniach zasilanych energig elektryczng itp.),

¢ liczba przeprowadzonych na miejscu audytdw i liczba zaobserwowanych nieprawidtowosci.

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.



PROCEDURA | ZASADY FIRMOWE | CR-PROC-PL-HSEQ-019

-

TotalEnergies

Strona 46 z
47

Wersja:02 Data publikacji: 05/2025

TotalEnergies Marketing Polska

Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces
sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoler na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

6.1.4  Raport ewaluacyjny w zakresie BHP

Nalezy sporzadzi¢ raport ewaluacyjny w zakresie BHP, obejmujgcy wszystkie etapy projektu. Nalezy rdwniez przeprowadzi¢ ocene

ustug pod katem BHP.

6.1.5

Obiekty musza byé przywrdécone do stanu uzgodnionego w umowie.

Przywradcenie obiektu do dziatania i zamkniecie

Nalezy przygotowac plik potwierdzajacy przywrdcenie

do punktu zero, zawierajacy wszystkie plany i dokumenty. Musi zostaé ogtoszone formalne zamkniecie miejsca prowadzenia prac.

6.1.6

Archiwizacja

Plany BHP s3 archiwizowane przez 10 lat.
Zezwolenia i zwigzane z nimi dokumenty z biezgcego i poprzednich lat sg archiwizowane.

7 Zataczone dokumenty

7.1

7.2

7.3

7.4

ZAtACZNIK 01:
ZAtACZNIK 02:
ZAtACZNIK 03:
ZAtACZNIK 04:
ZAtACZNIK 05:
ZAtACZNIK 06:

ZAtACZNIK 07:
ZAtACZNIK 08:
ZAtACZNIK 09:
ZAtACZNIK 10:
ZAtACZNIK 11:
ZAtACZNIK 12:
ZAtACZNIK 13:
ZAtACZNIK 14:

Certyfikaty

ZAtACZNIK 15:
ZAtACZNIK 16:
ZAtACZNIK 17:
ZAtACZNIK 18:
ZAtACZNIK 19:
ZAtACZNIK 20:

ZALACZNIK 21:
ZAtACZNIK 22:
ZAtACZNIK 23:
ZAtACZNIK 24:
ZAtACZNIK 25:
ZALACZNIK 26:
ZALACZNIK 27:

Plan BHP i dokumenty ogdlne

Plan BHP

Raport ze Wspdlnej Kontroli Wstepnej

Procedury operacyjne

Deklaracja prac prowadzonych w godzinach nocnych i w weekendy
Matryca dziatan

Lista kontrolna dla kontroli bezpieczenstwa w zaktadzie pracy (KBZP)

Zezwolenia ogdlne i szczegdlne

Ogodlne zezwolenie na wykonywanie prac lub DPP

Uproszczone zezwolenie na wykonywanie prac

Zezwolenie na wykonywanie prac z czynnikami gorgcych

Zezwolenie na wykonywanie prac na wysokosci

Zezwolenie na czyszczenie-odgazowanie wnetrza bez udziatu cztowieka (zbiorniki, kontenery itp.)
Zezwolenie na wykonywanie robot ziemnych

Zezwolenie na wykonywanie prac podnoszeniowych

Zezwolenie na badania radiograficzne

Certyfikat Lockout/Tagout

Certyfikat czyszczenia/odgazowania

Certyfikat dotyczgcy dostepu do przestrzeni zamknietej
Certyfikat dotyczacy robot ziemnych

Certyfikat dotyczacy prac nad brzegiem wody

Plan lub dokumentacja dla prac podnoszeniowych

Arkusze pomiaréw i kontroli wstepnej

Lista kontrolna — rusztowania

Lista kontrolna — podesty ruchome (MEWP)

Lista kontrolna — prace na dachach

Lista kontrolna — prace wymagajgce dostepu linowego
Lista kontrolna — drabina przenosna jako srodek dostepu
Lista kontrolna — szelki bezpieczenstwa

Arkusz pomiaréw sktadu atmosfery

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoler na wykonywanie prac i innych dokumentéw.

e ZAtACZNIK 28: Arkusz kategoryzacji operacji podnoszenia
e ZAtACZNIK 29: Arkusz odbioru prac

7.5 Bezpieczenstwo przede wszystkim

e ZAtACZNIK 30: Spotkanie Odprawa przed rozpoczeciem prac i Safety Green Light

e ZAYACZNIK 31: Kontrole Life Saving Checks

7.6  Stowniczek

e ZAYACZNIK 32: Stowniczek

Poufnos¢ na poziomie 1. Do uzytku wewnetrznego przez TotalEnergies.
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