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Cel: niniejsza procedura okresla sposéb przeprowadzania audytéw ICC dla firm realizujgcych prace szczegdlnie
niebezpieczne na zlecenie TEMP.

Zakres: zalecane w tej procedurze dziatania w zakresie HSEQ dla Wykonawcéw TotalEnergies Marketing Polska Sp.
z 0.0. dla ustug $wiadczonych przez kontrahentéw i mogg by¢ wdrazane przez TEMP zgodnie z ich odpowiednimi
zasadami  podejmowania  decyzji, bez uszczerbku dla  jakichkolwiek  przepiséw  ustawowych
i wykonawczych obowigzujgcych lokalnie.
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Dokumenty powigzane

e CR-GR-HSE-501 HSE Requirements for Contractors/ Wymagania BHP dla ustug zlecanych wykonawcom

e  DIR-MS-03-PL Zasady w zakresie ochrony srodowiska i BHP dla Wykonawcéw TotalEnergies Marketing Polska
Sp. zo.o.
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e CR-PROC-PL-HSEQ-019 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 - Definicje — Skréty

Inspekcja Zgodnosci Wykonawcy (ICC) - metodologiczne i niezalezne badanie przeprowadzane na podstawie
dokumentu referencyjnego inspekcji. Stuzy do przypisania okreslonego poziomu wydajnosci wykonawcy w dniu
inspekcji.

Miejsce pracy - obszar wyznaczony na terenie, gdzie wykonywane sg prace przez wykonawce.
Podwykonawca - firma swiadczgca ustugi dla wykonawcy na terenie jednostki lub afiliacji.

Prace wysokiego ryzyka - oznaczajg prace polegajace na podejmowaniu dziatarh wysokiego ryzyka, okreslonych w
dokumencie (patrz zatgcznik nr 5 Matryca dziatari do procedury nr CR-PROC-PL-HSEQ-019 Bezpieczne prowadzenie
prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces sporzgdzania i wdrazania planu BHP,
zezwolen na wykonywanie prac i innych dokumentow)

Wykonawca - firma swiadczgca ustugi w ramach umowy i na terenie jednostki lub oddziatu.

3 - Wprowadzenie

Procedura ta dotyczacy audytéw ICC firm wykonujgcych prace szczegdlnie niebezpieczne na zlecenie TEMP i zostat
opracowany w celu oceny zgodnosci kontrahentow swiadczgcych Prace wysokiego ryzyka (patrz zatgcznik nr 5
Matryca dziatan do procedury nr CR-PROC-PL-HSEQ-019 Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych
oraz na projektach na zlecenie TEMP. Proces sporzqdzania i wdrazania planu BHP, zezwoleri na wykonywanie prac i
innych dokumentéw).

Kluczowe elementy tego dokumentu zostaty podsumowane w tym przewodniku, aby mogty by¢ uzywane przez
jednostki i spétki zalezne w catej grupie.

Procedura ta wspierana jest przez Zasade Firmowa , CR-GR-HSE-501 - Wymagania HSE dla ustug powierzonych
kontrahentom”, szczegdlnie Wymaganie 3.2.1 dotyczace kwalifikacji oraz Wymaganie 3.2.2 dotyczace
monitorowania i aktualizacji plikéw kwalifikacyjnych HSE dla kontrahentéw.

4 - Przeprowadzenie audytu ICC

4.1. Harmonogram

Inspekcja kwalifikacyjna jest planowana i przeprowadzana, gdy nowy kontrahent prosi o wigczenie do bazy danych (lub
listy) kontrahentow jednostki lub spotki zaleznej i:

e proponuje przeprowadzenie ustug lub prac wysokiego ryzyka (patrz zatagcznik nr 5 Matryca dziatan do procedury
nr CR-PROC-PL-HSEQ-019 Bezpieczne prowadzenie prac w obiektach przemystowych oraz na projektach na
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zlecenie TEMP.
dokumentéw),

Proces sporzadzania i wdrazania planu BHP, zezwoleA na wykonywanie prac i innych

e nie posiada systemu zarzadzania HSE certyfikowanego przez uznang agencje zewnetrzng takie jak: MASE, GEHSE,

OHSAS, VCA Petro, SCC lub rownowazne,

e inspekcja kwalifikacyjna moze by¢ réwniez zaplanowana i przeprowadzona, gdy kontrahent zleca cze$é swojej

ustugi na zewnatrz (podwykonawstwo).

Rys. 1 Schemat procesu audytu ICC
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4.2. Osoby przeprowadzajgce audyt ICC

Do przeprowadzenia audytu mogg zosta¢ wybrani zardGwno kompetentni pracownicy TEMP jak rdwniez wykwalifikowana

firma zewnetrzna. Osoby te muszg udowodni¢, ze posiadaja:

e odpowiednie doswiadczenie w dziedzinie HSE i zapobiegania ryzyku zwigzanym z proponowanymi przez

kontrahenta ustugami,
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dobrg znajomos¢ dokumentéw referencyjnych, takich jak: MASE, GEHSE, OHSAS, VCA Petro, SCC lub
rownowazne,

doswiadczenie w przeprowadzaniu inspekcji na placach budowy lub audytéw firm budowlanych Ilub
konserwacyjnych,

wystarczajgcg wiedze na temat korzystania z siatek inspekcyjnych ICC.

4.3. Etapy audytu ICC

Nastepujace etapy muszg by¢ przestrzegane:

1.

2.

Wyznaczenie zespotu audytujacego (jedna lub wiecej oséb, wewnetrznych lub zewnetrznych dla jednostki
lub spoftki zaleznej)
Przygotowanie planu inspekcji:

- dokumenty i informacje o kontrahencie (rodzaj ustug, organizacja, liczba pracownikéw, mozliwi podwykonawcy,
siedziba, plac budowy),

- identyfikacja punktéw do sprawdzenia podczas inspekcji, kwestionariusze, dodatkowe wymagane dokumenty itp.

- uwzglednienie termindw, wymagan logistycznych itp.

3.

W razie potrzeby kontrahent jest informowany i proszony o udziat w spotkaniu koordynacyjnym

Uwaga: Jesli zasoby zewnetrzne sg proszone o przeprowadzenie inspekcji, w zespole audytujgcy moze by¢ osoba z
jednostki lub spétki zaleznej. Audyt jest przeprowadzany w obecnosci przedstawiciela kontrahenta.

4.
5.

Przeprowadzenie audytu ICC
Przekazywanie informacji zwrotnych w obecnosci przedstawicieli jednostki lub spétki zaleznej oraz

kontrahenta
Sporzadzenie raportu

Raport odzwierciedla i podsumowuje obserwacje w siatce, pomaga ocenic i sugeruje obszary do poprawy, jesli
to konieczne

4.4. System oceny i analizy wynikéw

Tematy oceniane podczas audytu ICC:

Siatka oceny przedstawia tematy, ktére obejmuja gtéwne dziedziny, zwykle wystepujace systemie zarzadzania HSE, takie

jak:

1. Polityka HSE

2. Zarzadzanie kontrahentami
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3. Ocena ryzyka, ktéra obejmuje identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka i identyfikacje Srodkéw
kontrolnych

4. Monitorowanie wymagan regulacyjnych
5. Organizacja nadzoru

6. Zarzadzanie kompetencjami, certyfikacjg, kwalifikacjami
7. Szkolenie

8. Zarzadzanie operacyjne

9. Zarzadzanie sytuacjami awaryjnymi

10. Pomiar wydajnosci

11. Wskazniki

12. Analiza wypadkéw i informacje zwrotne
13. Komunikacja

14. Ciagte doskonalenie

Siatka oceny pomaga w przeprowadzeniu reprezentatywnej i mierzalnej oceny tych dziedzin.

5- Przeprowadzenie audytu ICC

Audyty ICC sg przeprowadzane, gdy ustuga jest realizowana na jednej z lokalizacji jednostki.

ICC obejmuje szes¢ rozdziatdw wymaganych do oceny. Kazdy rozdziat zawiera kilka pytan z poziomami ocen od 0 do 4, w
zaleznosci od poziomu obserwowanej wydajnosci. Oceny przyznane w odpowiedzi na kazde pytanie w siatce oceny
przyczyniajg sie do uzyskania sredniej oceny wazonej wedtug tematu.

Uwaga:

- Niektdre pytania/obserwacje terenowe sg oceniane na 1 lub 0, w zaleznosci od tego, czy s przestrzegane, czy nie.

- Niektore obserwacje sa oznaczone jako nie majgce zastosowania (NA) i nie sg uwzgledniane

- Pierwsze skonsolidowane wyniki s3 automatycznie przedstawiane w formie tabeli i wykresu radarowego, co utatwia
identyfikacje mocnych i stabych stron kazdego wykonawcy na pierwszy rzut oka.
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Tab. 1 Szes¢ ocenianych rozdziatow

Ogdlna organizacja
i polityka HSE

Kompetencje
i szkolenia

Wybdr i zarzadzanie
wykonawcami

Przygotowanie miejsca pracy i
organizacja prac

Przygotowanie miejsca
pracy i zarzadzanie
bezpieczeristwem

Monitorowanie stanu
bezpieczenistwa oraz wyniki

Polityka i cele HSE
Ogolna i szczegdtowa organizacja prac

Metody operacyjne

Ogodlne kompetencje i organizacja szkolen

Specjalistyczne kursy szkoleniowe zwigzane z rodzajem prac

Dziatania i srodki podnoszgce Swiadomos¢ HSE
Wybdr wykonawcow
Przestrzeganie zasad i kontrola metod operacyjnych

Monitorowanie wydajnosci wykonawcow

Identyfikacja i analiza ryzyka oraz plan zapobiegania
Reagowanie na zmiany
Zarzadzanie srodkami i sprzetem

Przygotowanie na sytuacje awaryjne

Organizacja miejsca pracy

LOTO i instalacje elektryczne

Wdrazanie planu zapobiegania i pozwolenia na prace
Przekazanie sSrodkéw i sprzetu

Prace specjalistyczne

Monitorowanie wypadkdéw
Informacje zwrotne i dziatania korygujace

Inspekcje i przeglad zarzadzania
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Rys. 2 Siatka oceny - przyktad
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4
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Dodatkowe analizy uwzgledniane przy raporcie:
Kazda ocena jest uzupetniona oceng jakosciowa, ktdra moze odnosic sie do nastepujgcych punktéw:
- Pozytywne punkty (+, ++): sg to mocne strony zidentyfikowane podczas inspekcji w odniesieniu do systemu.

- Negatywne punkty (-): s3 to drobne rozbieznosci, ktore nie uniemozliwiajg funkcjonowania systemu, ale moga
utrudniac jego efektywnos¢

- Negatywne punkty (- -): s3 to powazne rozbieznosci w odniesieniu do referencyjnego, ktére moga zagrozié
systemowi, jego organizacji, zastosowaniu i efektywnosci

- Zaleca sie rowniez, aby zespot inspekcyjny ilustrowat powyzsze punkty zdjeciami lub diagramami, jesli to konieczne
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5.1. Wynik audytu ICC

Ostateczna analiza prowadzi do oceny podzielonej na cztery poziomy wydajnosci, sklasyfikowane wedtug czterech koddéw
kolorystycznych. Kolor jest okreslany w zaleznosci od poziomu uzyskanego wyniku na podstawie siatki oceny inspekcyjne;j.

Tab. 2 Mozliwe do uzyskania wyniki i oceny

Wynik Poziom Ocena Status
Dobry poziom Wykonawca spetnia wymagany poziom HSE, aby zostaé
3<wynik<4 Q zarzadzania HSE przyjetym na liste wykonawcéw  jednostki/afiliacji.
w Swiadczonych Kolejny audyt w ciggu 24-36 miesiecy.
ustugach
Akceptowalny poziom L .
Q zarzadzania HSE Wykonawca spetnia minimalny poziom HSE wymagany, aby
2 <wynik<3 w éwiadczonych zostac przyjetym na liste wykgnawcow Je.-nEInostll<.|/af|I|aq|
ustugach lub projektu. Wykonawca moze poprawi¢ swdj system
zarzagdzania HSE, aby uzyska¢ lepsza  ocene.
Kolejny audyt w ciggu 12-24 miesiecy.
o ) | Wykonawca musi wdrozy¢ plan poprawy HSE na podstawie
1 k<2 Niski poziom zarzadzania zalecen zawartych w raporcie inspekcyjnym, aby zostaé
< Wynik £ HSE w éwiadczonych . . Lo P
przyjetym na liste wykonawcoéw jednostki/afiliacji lub
ustugach projektu.
Kolejny audyt w ciqgu 6-12 miesiecy.
‘ !\Iiewystarczajacy Wykonawca nie spetnia wymaganego poziomu HSE, aby
0<wynik<1 . poziom z‘jarzqdzanla HSE | zosta¢ przyjetym na liste wykonawcéw jednostki/afiliacji lub
w $wiadczonych projektu. Wykonawca nie ma $rodkéw/zasobéw/checi, aby
ustugach spetni¢ minimalny poziom HSE wymagany w warunkach
zaobserwowanych podczas inspekcji. Usuniecie kontrahenta
z bazy.
Mozliwe odstepstwo (patrz zat. nr 1 Formularz odstgpienia)

Diagram podsumowujacy etapy inspekcji:

Inspekcja Przygotowanie raportu Plany poprawy
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« Identifkacja osdb

e Ocena

Identyfikacja

« Kwantyfikacja stawki

telefoniczne

« Analiza danych

« Spotkania z
menedzerem
wykonawcy

kontaktowych wykonawcow za mocnych | stabych « Definiowanie planéw
o |« Identify pomocag siatki ICC stron, mozliwosci poprawy
3 wykonawcéw do (wizyty w siedzibie poprawy i ryzyka
inspekcji i w miejscach pogorszenia
Zaplanowanie wykonywane;
inspekgji pracy)
Spotkanie z « Indywidualne Pisanie raportu « Wywiady z kazdym
zespotem wywiady z Uzupetnienie siatki zainteresowanym
odpowiedzialnym lokalnymi Pliki i noéniki menadzerem
zalCC menedzerami wsparcia (operacje terenowe,
« | * Przygotowanie « Konsultacja HSEQ, ACH, itp.)
§ dokumentéw dokumentéw
a referencyjnych kontraktowych i
« Wywiady analiza
dokumentéw

6. Wykaz zatgcznikow

Zatacznik nr 1 — Formularz odstgpienia
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