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. Cel i zastosowanie

Celem procedury jest okreslenie zasad dopuszczenia do pracy firm zewnetrznych (zwanych
dalej Wykonawcami) na terenie zaktadéw Grupy Alumetal oraz zapewnienie wtasciwego
nadzoru nad bezpieczeristwem realizacji tych prac. Ponadto procedura obejmuje aspekty
uwzgledniajace zagrozenia dla pracownikdéw Grupy Alumetal, pracownikéw Wykonawcéw
oraz gosci, zapewnienie dbafosci o $rodowisko naturalne a takze wptyw na efektywnos¢
energetyczng Grupy Alumetal. Procedura ma celu uporzadkowanie czynnoéci, jakie zaréwno
Grupa Alumetal, jak i firma zewnetrzna powinna wykona¢ przed przystgpieniem do prac na
obiekcie, w trakcie trwania prac, jak i po ich zakorczeniu.

Procedura obowigzuje we wszystkich spdtkach wchodzacych w sktad Grupy Alumetal.

. Zakres procedury

Procedura ma zastosowanie we wszystkich spétkach wchodzacych w sktad Grupy Alumetal
i obejmuje swoim zakresem wszystkie komérki organizacyjne zaktadu.

Od Wykonawcéw i Zakontraktowanych Ustugodawcéw oczekuje sie takiego samego
standardu i poziomu BHP i Ochrony Srodowiska, jakiego oczekuje sie od pracownikéw Grupy
Alumetal.

. Definicje terminéw uzytych w procedurze

a) Prace szczegblnie niebezpieczne — prace, ktérych wykonywanie stwarza ryzyko
wypadkowe wigksze, niz przy pracach innego rodzaju, ze wzgledu na specyfikacje,
stosowane materialy czy miejscowe warunki wykonywania. S to réwniez prace
uwzglednione w wykazie prac szczegdlnie niebezpiecznych (A).

b) Prace poiarowo-niebezpieczne — prace, ktére moga prowadzi¢ do powstania zaptonu
substancji palnych, fatwopalnych (ptomien, iskra, promieniowanie cieplne itp.) oraz
wszelkie prace, ktére (bez udziatu materiatow palnych, tatwopalnych w miejscu pracy)
stwarzajg zagrozenie pozarowe. Prace te uwzglednione s3 réwniez w lokalnych
Instrukcjach ~ Bezpieczeristwa Pozarowego oraz procedurze prac szczegdlnie
niebezpiecznych (A) .

c) Przedstawiciel organizacji - pracownik Grupy Alumetal.

d) Koordynator BHP — osoba sprawujgca nadzér nad bezpieczedstwem i higieng pracy
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu, w razie gdy jednoczeénie
w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez réinych
pracodawcow.
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Wykonawca — Zleceniobiorca , Ustugodawca — Firma zewnetrzna, kontrahent, dostawca
towarow i ustug, wykonaweca prac konstrukecyjnych i remontowych, dziatajgcy na terenie
organizacji.

Podstawowe wyposaienie — podstawowe S$rodki ochrony indywidualnej — tj. kask,
obuwie robocze z podnoskiem i wkfadkg antyprzebiciowa, kamizelka odblaskowa,
okulary ochronne.

Instrukcja Bezpiecznego Wykonywania Robét (IBWR) — dokument informujacy
o sposobach zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z wykonywaniem robét
budowlanych oraz sposobéw postepowania w przypadku wystgpienia tych zagrozen (o
ktérych mowa w art. 21a ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.)

Plan Bezpieczersstwa i Ochrony Zdrowia (BiOZ) - dokument opisujgcy sposéb
wykonywania danego zadania budowlanego pod wzgledem bezpieczenistwa pracy
opracowany na podstawie wymagan Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23
czerwca 2003 r. w sprawie informacji dotyczacej bezpieczeristwa i ochrony zdrowia oraz
planu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia (Dz.U. nr 120 poz. 1126).

Plan HSE — dokument okreslajacy zakres realizowanych prac z uwzglednieniem zasad
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wymaganych przy tych pracach.

Gos¢ — kazda osoba nie bedaca zatrudniona w zaktadzie, ktdra znalazta sie w nim na
zaproszenie Przedstawiciela organizacji.

. Zasady ogdélne

Obowigzkiem kierownictwa liniowego jest zapewnienie, ze niniejszy dokument, jak
i procesy wyboru i monitorowania wykonawcy zostaty wdrozone, w celu zapewnienia
bezpiecznego miejsca pracy zaréowno dla Wykonawcoéw, jak i pracownika Grupy
Alumetal.

Nalezy wyznaczy¢ zaréwno po stronie Grupy Alumetal, jak i firmy zewnetrznej jedna
osobe, ktdra bedzie osobg kontaktowa dla drugiej strony w czasie trwania prac na terenie
Grupy Alumetal. Dane kontaktowe obu oséb powinny byé zamieszczone w pozwoleniu
na prace. W przypadku, gdy praca wykonywana ma by¢ réwniez na kolejnych zamianach,
nalezy wpisa¢ rowniez dane osoby kontaktowej na kolejnej zmianie. Osoba ta powinna
by¢ poinformowana o takim zapisie w pozwoleniu na prace.

Wykonawca powinien systematycznie wspoétpracowaé z dziatem BHP i Ochrony
Srodowiska w celu zapewnienia ciggtego doskonalenia w obszarach BHP i Ochrony
Srodowiska. Wykonawca zagwarantuje zaangazowanie | uwage kierownictwa w kwestie
BHP i Ochrony Srodowiska na wszystkich etapach prac. Ten sam obowiazek dotyczy
Wykonawcow, jesli Wykonawca angazuje Wykonawcdéw do wykonania czesci zakresu
prac.

Wykonywanie ustug przez Wykonawcow na terenie Grupy Alumetal, realizowane mozie
by¢ wytacznie na podstawie zawartej umowy na wykonanie tych prac lub pisemnie

2




(

Nr procedury HSE-P13-GR

Procedura dla Wykonawcéw i Gosci Ware

B

Magdalena Stoktosa Agnieszka Drzyzdiyk
Kierownik dziatu BHP i 0$ Prezes Zarzadu

7 Hydro Opracowaf: Zatwierdzit: Data wydania 03-04-2024

h)

i)

wystawionego zamowienia. Umowa/zaméwienie powinno zawieraé istotne informacje
dotyczace planowanego zakresu prac, obowigzkéw lezacych po stronie wykonawcy
i zamawiajacego, wskazaniem przedstawiciela organizacji z ramienia Grupy Alumetal
a takze wykazem pracownikéw wykonujgcych te prace z ramienia Wykonawcy. Wykaz
pracownikow powinien by¢ przekazany nie pdiniej niz 24h przed rozpoczeciem
planowanych prac.
Przedstawiciel organizacji z Grupy Alumetal wskazany w umowie/zaméwieniu na
wykonanie prac z Wykonawcami - obligowany jest do przekazania Wykonawcom
niniejszej procedury, w celu ich zapoznania z jej zakresem przed rozpoczeciem prac. Na
zataczniku do umowy lub formularzu zlecenia pracownicy firm zewnetrznych
potwierdzaja podpisem zapoznanie z trescig niniejszej procedury oraz innymi
instrukcjami powigzanymi z planowanymi pracami.
Za zapoznanie z niniejsza procedurg wszystkich pracownikéw z ramienia Wykonawcy,
realizujgcych zlecenie w zakresie przewidzianym w umowie na wykonanie prac,
odpowiada Wykonawca.
Wykonawca odpowiedzialny jest takze za prawidtowe wykonanie zlecenia w zakresie
przewidzianym w umowie na wykonanie prac, w tym obligowany jest do wtasciwego
zabezpieczenia miejsca prac, sprzetu, maszyn i urzadzei w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami i zasadami BHP, w tym wykluczajacy dostep osdb
niepowotanych do realizacji zlecenia.
Wykonawca w ramach realizacji zlecenia obligowany jest réwniez do opracowania
i przestrzegania IBWR, wypetnienie pliku SJIA (Safe Job Analysis) (B) stanowiacego
zafacznik do niniejszej procedury. W szczegbinych przepadkach Wykonawca musi
rowniez przygotowac plan HSE.
Jesli w dokumencie IBWR ocena ryzyka prac ma taki sam zakres, jak SJA — dodatkowa
analiza ryzyka nie jest wymagana.
Wykonawcy regularnie wykonujacy prace na terenie Grupy Alumetal, obligowani s3
przejsc szkolenie BHP dla Wykonawcdw co najmniej raz w roku. Rejestr waznoéci szkoleri
Wykonawcow (1) znajduje sig u Pracownikéw Ochrony oraz w dziale BHP i Ochrony
Srodowiska. Tego rodzaju Wykonawcom nalezy okresli¢ liste prac wykonywanych
regularnie. W przypadku realizowania zadan nietypowych przez te firmy, niewskazanych
w lidcie prac — nalezy przed przystapieniem do wykonywania tych prac wypetnié
obowigzki takie same, jak w przypadku nowych Wykonawcow.
W przypadku nieprzestrzegania przez Wykonawce przepiséw/zasad dotyczacych ochrony
srodowiska, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, Grupa
Alumetal ma prawo wnioskowa¢ do Wykonawcy o:

e Przerwanie pracy do momentu usuniecia nieprawidtowoéci,

e Wydalenie w danym dniu poza teren Grupy Alumetal catej brygady,

e (Czasowy (maksymalnie 1 rok) zakaz wstepu na teren Grupy Alumetal,
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e Bezterminowy zakaz wstgpu na teren Grupy Alumetal pracownika, ktdry
przebywat pod wptywem alkoholu i/lub substancji psychoaktywnych oraz
wezwanie policji w przypadku ujawnienia takiego incydentu,

e Bezterminowy zakaz wstepu na teren Grupy Alumetal w przypadku notorycznego
tamania przepisow i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy, narazajac
pracownikéw na utrate zdrowia i/lub Zzycia oraz w sytuacji narazania
Zleceniodawcy na znaczace straty finansowe na wskutek dziatah niezgodnych
z przepisami i zasadami BHP.

Przedstawiciel organizacji z ramienia Grupy Alumetal odpowiedzialny jest za przekazanie
informacji mailowo do wtasciwego Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska oraz
wiasciwego Kierownika Zaktadu o zakresie planowanych prac realizowanych przez
Wykonawcg, miejsca ich wykonania oraz planowanego terminu ich rozpoczecia
i informacji o pracownikach Wykonawcy majacych podjaé wykonywanie prac.

m) Wykonawca prowadzacy prace na terenie Grupy Alumetal obligowany jest do

p)

dostarczenia zlecajgcemu prace z ramienia Grupy Alumetal, najpdiniej w dniu
rozpoczecia tych prac oswiadczenia wykonawcy (C) o posiadaniu przez pracownikéw
aktualnych orzeczen lekarskich o zdolnosci do pracy, waznych zaswiadczen o ukonczeniu
szkoleri BHP, stosownych uprawnied do wykonywania poszczegdlnych prac przez
pracownikow Wykonawcy, w tym uprawnier do obstugi niektérych maszyn/urzadzen. Na
przedtozonym o$wiadczeniu Wykonawca potwierdza réwniez aktualny przeglad
i sprawnos$¢ maszyn i urzadzen wykorzystywanych do prac oraz zapoznanie z kartami
charakterystyki substancji wykorzystywanych przy realizowaniu poszczegdlnych prac.
W sytuacjach szczegélnych lokalny Specjalista ds. BHP i OS ma prawo zada¢ od
Wykonawcy przekazania w/w uprawnien do wgladu. Obowigzkowo do wgladu powinny
by¢ przekazane uprawnienia do obstugi urzadzen transportu bliskiego (np. wézki,
suwnice) oraz uprawnienia SEP —w przypadku prac na urzadzeniach energetycznych.
Przedstawiciel organizacji z ramienia Grupy Alumetal mailowo lub osobiscie przekazuje
oswiadczenie (C) o posiadaniu uprawnieri pracownikéw Wykonawcy do wtasciwego
Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska realizujacego obowiazki na terenie zaktadu
Grupy Alumetal, w ktérym realizowane majg byc prace przez danego Wykonawce.
Przedstawiciel organizacji z ramienia Grupy Alumetal uzupetnia wtaéciwe pozwolenie na
prace (D) i dostarcza je do wiasciwego Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska
najpéiniej w dniu rozpoczecia prac przez danego Wykonawce. Dopuszcza sie
umieszczanie adnotacji na pozwoleniu na pracg, jezeli nie zmienia sie zakres prac, forma
zabezpieczen oraz jej lokalizacja.

W przypadku wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych przedstawiciel organizacji
dostarcza wypetnione przez Wykonawce pozwolenie na wykonywanie tych prac —
zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie prawem. Szczegdtowy zakres nadzoru nad
bezpieczenstwem realizowania tych prac okreslajg zapisy procedury dotyczacej prac
szczegdlnie niebezpiecznych (A).
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W przypadku wykonywania prac niebezpiecznych pozarowo — przedstawiciel organizacji
wypetnia i przekazuje do wgladu wtasciwemu Specjaliécie ds. BHP i Ochrony Srodowiska
pozwolenie na wykonywanie tych prac. Szczegétowy zakres monitorowania tego typu
prac okredla procedura prac szczegélnie niebezpiecznych (A) oraz zapisy Instrukcji
Bezpieczeristwa Pozarowego.

Przedstawiciel organizacji z ramienia Grupy Alumetal w porozumieniu z wiasciwym
Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska oraz wiasciwym Kierownikiem Zaktadu
powotuje Koordynatora BHP. Obowiazki Koordynatora BHP okresla punkt 5 niniejszej
procedury. Powotanie Koordynatora BHP odbywa sie pisemnie na wzorze porozumienia
(E). Powotany Koordynator BHP powinien posiada¢ wazne szkolenie BHP i nie powinien
by¢ nim lokalny Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska. W przypadku gdy praca
wykonywana bedzie na réznych zmianach, funkcje Koordynatora BHP na kazdej kolejnej
zmianie mozna przekazywac kolejnym osobom, przy czym musi byé to odnotowane
w pozwoleniu oraz osoby te muszg zostaé o tym poinformowane.

Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska ma prawo zawnioskowacé o niedopuszczenie do
pracy pracownikéw Wykonawcy lub wstrzymanie ich prac w przypadku:

e Nieotrzymania stosownej informacji od przedstawiciela organizacji z ramienia
Grupy Alumetal na temat terminu wykonania planowanych prac, ich zakresu,
doktadnego miejsca realizacji oraz wykazu pracownikéw przewidzianych do
wykonywania tych prac z ramienia Wykonawcy,

e Realizacji prac przez Wykonawcow, ktérzy nie odbyli stosownego, wewnetrznego
szkolenia BHP realizowanego przez wtasciwego Specjaliste ds. BHP i Ochrony
Srodowiska, petniagcego obowigzki na terenie zaktadu, w ktérym odbywajg sie
prace,

e Nieotrzymania skandw/kopii o$wiadczenia o posiadaniu aktualnych orzeczen
lekarskich, zaswiadczen o ukoriczeniu szkoleri BHP, uprawnier do wykonywania
pracy lub obstugi poszczegélnych maszyn i urzadzen, na ktérych planowane jest
wykonywanie prac, pracownikéw Wykonawcy,

e Wykonywania pracy przez pracownikéw Wykonawcy na maszynach,
urzadzeniach, sprzecie stanowigcym wtasno$é Grupy Alumetal, bez stosownego
upowaznienia do wykorzystania w/w urzadzen w czasie realizacji zlecenia,

e Wykonywania pracy przez pracownikéw Wykonawcy na maszynach,
urzadzeniach i sprzgcie, co do ktérego pracownicy wykonujacy dane prace nie
posiadaja odpowiednich uprawnier i nie zostali upowaznieni do ich obstugi,

e Wykonywania pracy niezgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami BHP
oraz procedurami i instrukcjami z ktérymi pracownicy Wykonawcy zostali
zapoznani.

e Nagminnego niestosowania sig do uwag i wskazdwek przekazywanych przez
wiasciwego Specjaliste ds. BHP i Ochrony Srodowiska w czasie realizowanych prac
przez pracownikow Wykonawcy.
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e Wykonywania prac przez Wykonawce, wykraczajacych poza zakres okreslony
w umowie/zleceniu i pozwoleniu na wykonywanie prac (D).

e Niewyznaczenia koordynatora BHP w przypadkach, w ktérych jest to zasadne.

e Kolizji realizowanych prac przez réznych Wykonawcow wykonujacych prace na
terenie zaktadu w tym samym czasie.

e Kazdorazowo w przypadku zakiécania pracy pracownikom Grupy Alumetal lub
w przypadku realnego zagrozenia na bezpieczestwo przebiegu procesu
realizowanego standardowo w Zaktadzie, w ktérym réwnolegle prowadzone s3
prace Wykonawcow.

t) Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska obowiazany jest informowaé przedstawiciela
organizacji z ramienia Grupy Alumetal oraz Kierownika dziatu BHP i Ochrony Srodowiska
kazdorazowo o wykrytych nieprawidfowosciach w pracach firmy zewnetrznej,
niedopuszczeniu do prac lub wstrzymania ich prac.

u) W przypadku, gdy Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska otrzymuje informacje o pracy
kilku Wykonawcéw w danym zakfadzie, w podobnym czasie, obligowany jest on do
ustalenia z przedstawicielami organizacji z ramienia Grupy Alumetal szczegétéw
dotyczacych wykonywania tych prac, miejsc ich wykonywania oraz ocene ewentualnych
kolizji danych Wykonawcéw podczas realizacji zadan okreslonych w umowie.

v) W miarg moizliwosci Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska obowigzany jest do

ustalenia jednego terminu szkolenia wewnetrznego BHP dla wszystkich Wykonawcéw
majgcych w tym samym czasie rozpoczaé prace na terenie zaktadu. Przedstawiciel
organizacji z ramienia Grupy Alumetal powinni w miare mozliwoéci usprawnié¢ mozliwosé
przeprowadzenia jednego szkolenia w jednym czasie dla wszystkich.

5. Odpowiedzialnos¢

Podmiot Zakres odpowiedzialno$ci

z ramienia Grupy Alumetal utworzenia i wdrozenia planu BiOZ oraz przekazanie

— Dopilnowanie zapisdow w umowie odnosnie zakresu,
rodzaju, terminu i miejsca wykonywania prac,

— Dopilnowanie utworzenia i wdrozenia IBWR oraz
przekazanie kopii tych dokumentéw w formie
elektronicznej lub papierowej do witasciwego
Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska,

Przedstawiciel organizacji — W przypadku prac budowlanych — dopilnowanie

kopii tych dokumentéw w formie elektronicznej lub
papierowej do wtfasciwego Specjalisty ds. BHP
i Ochrony Srodowiska,

— Przestanie do wykonawcy oswiadczenia o waznoéci
niezbednych dokumentéw oraz wiasciwej
dokumentacji (m.in. niniejszej procedury, instrukgji
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bezpieczeristwa wykonywania okre$lonych prac,
formularzy do wypetnienia),

— Przekazanie informacji do Wykonawcy o koniecznosci
okazania do wgladu dokumentéw i uprawnieri m.in.
orzeczen lekarskich pracownikéw, uprawnien na
obstuge maszyn i urzadzen oraz innych dokumentéw
powigzanych z zakresem planowanych prac,

— Mailowe poinformowanie wtasciwego specjalisty ds.
BHP i Ochrony Srodowiska o planowanym rozpoczeciu
prac, ich zakresie i miejscu wykonania,

— Wypetnienie pozwolenia na prace Wykonawcy,

— Przekazanie oswiadczenia wraz z pozwoleniem na
prace Wykonawcy do Specjalisty ds. BHP i Ochrony
Srodowiska,

— Wyznaczenie wraz z wiasciwym Specjalista ds. BHP
i Ochrony Srodowiska oraz wtasciwym Kierownikiem
Zaktadu — Koordynatora BHP oraz wypetnienie
porozumienia w tym zakresie,

— Przekazanie Koordynatorowi BHP istotnych informacji
na temat zakresu realizowanych przez Wykonawce
prac, miejsca ich wykonania, terminu realizacji, listy
pracownikéw wykonujacych prace oraz innych
informacji, ktérych Koordynator BHP bedzie wymagat
w celu prowadzenia prawidtowego nadzoru nad
realizowanymi pracami,

— Cykliczne monitorowanie zgodnosci i bezpieczenstwa
realizacji prac zgodnie z zapisami w umowie
i wydanych pozwoleniach,

— Poinformowanie pracownikéw ochrony zaktadu
o planowanej godzinie przyjazdu Wykonawcy oraz
ustalenie szczegdétéw dotyczacych jego wijazdu na
teren zaktadu.

— Weryfikacja dokumentéw przekazanych do wgladu
pracownikéw Wykonawcy w zakresie waznoéci
i zgodnosci z planowanym zakresem prac,

— Wyznaczenie wraz z przedstawicielem organizacji

Specjalista ds. BHP i Ochrony z ramienia Grupy Alumetal oraz Kierownikiem Zaktadu

Srodowiska — Koordynatora BHP,

— Wspdtdziatanie z Przedstawicielami  organizacji
z ramienia Grupy Alumetal w zakresie ustalenia
szczegotow dotyczacych prac réznych Wykonawcow
i Podwykonawcédw w tym samym czasie,
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Wspétdziatanie z  przedstawicielami  organizacji
z ramienia Grupy Alumetal w zakresie ustalenia
dogodnego dla wszystkich Wykonawcéw terminu
jednego szkolenia, dla grup rozpoczynajacych prace w
tym samym czasie,

Prowadzenie wewnetrznego szkolenia BHP dla
pracownikéw Wykonawcy,

Uwzglednienie w tresci szkolenia obowiazku
przekazania informacji wynikajgcych z art. 207!
kodeksu pracy (m.in. zagrozenia, zasady postepowania
w przypadku awarii i sytuacjach zagrazajgcym zdrowiu
i/lub  zyciu, pierwsza pomoc, ochrona ppoi.
i ewakuacja itd.),

Dorazne prowadzenie kontroli miejsc  prac
realizowanych przez Wykonawcow.

Wstrzymywanie prac Wykonawcow w przypadku
wskazania naruszen przepisow i zasad BHP
zagrazajacych zdrowiu i zyciu ludzi,

Whnioskowanie o wydalenie firmy zewnetrznej z terenu
zakfadu, w razie powstania sytuacji zagrazajacych
zdrowiu lub  Zzyciu ludzi, powtarzajacej sie
niesubordynacji, przebywania pracownikéw
Wykonawcy w stanie nietrzezwosci itp.

Kierownik Zaktadu

Prowadzenie nadzoru nad  bezpieczeristwem
wykonywanych prac przez Wykonawcéw,
Wstrzymanie pracy Wykonawcow w sytuacji kolizji
prac z normalnymi pracami prowadzonymi
w zaktadzie,

Wstrzymanie pracy Wykonawcow w sytuacji, gdy
dalsze ich wykonywanie stanowi duze ryzyko
zaistnienia zdarzenia niebezpiecznego, wypadku,
Wstrzymanie pracy Wykonawcdw w sytuacji jesli beda
oni pod wptywem alkoholu, srodkéw odurzajacych, lub
zaistnieje takie podejrzenie,

Przekazanie do Specjalisty ds. BHP i Ochrony
Srodowiska informacji o wszelkich podejrzeniach
w zakresie prawidfowosci realizowanych prac przez
Wykonawcow,

Informowanie przedstawiciela organizacji z ramienia
Grupy Alumetal o wszelkich nieprawidtowosciach
wskazanych w czasie prowadzonego nadzoru oraz
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kazdorazowo w przypadku wstrzymania realizacji prac
Wykonawcy,

Wyznaczenie wraz z przedstawicielem organizacji
z ramienia Grupy Alumetal oraz Specjalista ds. BHP
i Ochrony Srodowiska — Koordynatora BHP.

Koordynator BHP

Wspétdziatanie z przedstawicielami Wykonawcow,
Kierownikiem Zaktadu, Kierownikami poszczegéinych
dziatdw, przedstawicielem organizacji z ramienia
Grupy Alumetal oraz Specjalista ds. BHP i Ochrony
Srodowiska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
wykonywanych prac oraz unikniecia kolizji podczas ich
realizacji przez réznych pracodawcéw.
Niedopuszczanie do stosowania sposobdéw
wykonywania prac  bezposrednio zagrazajacych
zdrowiu lub zyciu pracujgcych pracownikéw,
Niezwtoczne wstrzymanie prac w razie stwierdzenia
bezpodredniego zagroienia dla iycia lub zdrowia
pracownikéw i podjecie dziatari w celu usuniecia tego
zagrozenia,

Odsunigcie od pracy pracownika nieprzestrzegajacego
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku koniecznosci dokonywania odfgczenia
medidw na czas wykonywania zaplanowanych prac
przez  Wykonawcow i Podwykonawcow — —
informowanie kierownika zaktadu oraz dziatu
Utrzymania Ruchu o takich planach i stosowanie sie do
wymagar powigzanych procedur i instrukgji,
Uczestnictwo w ustalaniu zakresu i kolejnoéci prac oraz
wnoszenie uwag,

Wspotpraca z osobami kierujgcymi pracownikami
i stuzbami BHP poszczegdlnych pracodawcéw.

Pracownik Ochrony

Wydanie przepustki - po weryfikacji Wykonawcy
zgodnie z informacjami od przedstawiciela organizacjj,
Informowanie wijezdzajgcych na teren zaktadu
organizacji Wykonawcow i Gosci o zasadach
poruszania si¢ po terenach zewnetrznych oraz
korzystania z parkingdw,

W przypadku wwozienia na teren zaktadu sprzetu
Wykonawcy, nalezy fakt ten umiescié na stosownej
liscie,
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— Zgtaszanie przedstawicielowi organizacji

nieprawidtowosci powigzanych z pracg Wykonawcéw,
w tym kierowcéw firm spedycyjnych,

— Rejestracje Wykonawcow
wchodzacych/wjezdzajacych na teren zaktadu,

— Poinformowanie telefonicznie Przedstawiciela
organizacji oraz Specjaliste ds. administracyjnych
o przybytym Gosciu,

— Dopilnowanie rejestracji wejscia i wyjécia Goécia
w Ksigzce Gosci i Wykonawcdw.

— Wypetnienia i przestania drogg elektroniczng wzoréw
dokumentéw przestanych przez Przedstawiciela
organizacji na etapie zbierania oferty,

— Wszyscy pracownicy Wykonawcy (w tym jego
Wykonawcy) zobowigzani s3 do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa oraz wszelkich wymogow
dodatkowych okreslonych w niniejszym dokumencie
oraz przez Przedstawiciela Organizacji i Specjaliste ds.
BHP i OS.

— Osoba kierujagca pracami z ramienia Wykonawcy
odpowiada za bezpieczeristwo wykonywania prac
i realizacjg tych prac zgodnie z przepisami i zasadami
BHP oraz wewnetrznymi regulacjami Grupy Alumetal.

Wykonawca

6. Realizacja

6.1. Wykonawca
6.1.1. Wstepna kwalifikacja Wykonawcéw

1. Przed rozpoczgciem wspotpracy kazdy wykonaweca / oferent powinien przej$é wstepna
kwalifikacjg. Celem wstepnej kwalifikacji jest zapewnienie, ze wykonawcy sg w stanie
zrealizowad zadanie, stosujgc sig do wszystkich oczekiwan w zakresie BHP i Ochrony
Srodowiska.

2. Przebieg wstepnej kwalifikacji Wykonawcy:

e Wraz z zapytaniem ofertowym Przedstawiciel organizacji wysyta do potencjalnego
wykonawcy niniejsza procedure oraz dokument ,Zasady bezpieczeristwa dla
wykonawcow i gosci Grupy Alumetal”, a takze zbiera informacje na temat wdrozonych
systemoéw ISO, ilosci zatrudnionych pracownikéw oraz ilosci wypadkéw za ubiegty rok.
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e Wykonawca udziela informacji na zadane pytania o ,Dane BHP” znajdujace sie
w ,protokole wyboru oferenta” (F). Informacje przesytane s3 do przedstawiciela
organizacji, a dalej do wtasciwego pracownika dziatu BHP i Ochrony Srodowiska, celem
akceptacji - potwierdzeniem akceptacji lub jej braku jest mail zwrotny od wtasciwego
Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska do Przedstawiciela organizacji.

3. W przypadku wykonawcéw, z ktérymi wspdtpraca zostata rozpoczeta przed
wdrozeniem zmian w niniejszej procedurze, przedstawiciel organizacji przesyta
niniejszg procedure oraz ,Zasady bezpieczeristwa dla Wykonawcéw i Gogci Grupy
Alumetal” do zapoznania.

4. Potwierdzeniem akceptacji obowigzkéw zawartych w przestanej dokumentacji jest
podpisanie dostarczenie kompletu dokumentacji wymaganych niniejsza procedury
wraz oswiadczeniem (C) do Przedstawiciela organizacji przed rozpoczeciem prac na
terenie zaktadu.

UWAGA!

Istnieje  mozliwos¢ dostarczenia przez Wykonawce oswiadczenia potwierdzajgcego
zdolnosc do wykonywania prac przez wyznaczonych pracownikéw oraz terminowosd ich
szkolenia BHP.

Uprawienia wymagane do przeprowadzenia prac (obstuga suwnicy, obstuga wdzka
widtowego, spawalmcze etc.) muszq zostaé sprawdzone fizycznie przez wtasciwego
specjaliste ds. BHP i Ochrony Srodowiska najpoiniej w dzieri rozpoczecia pracy przez
Wykonawce na terenie organizacji.

6.1.2. Ocena Ryzyka Prac (Safe Job Analysis)

1. Kazdorazowo przed rozpoczeciem prac firm zewnetrznych, nalezy przeprowadzi¢ ocene
ryzyka prac na formularzu Safe Job Analysis (B). Doktadny zakres wypetniania tego
dokumentu okreéla procedura system pozwolen na prace (H).

2. Przedstawiciel organizacji kazdorazowo omawia planowana do wykonania prace ze
Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska, ktéry moze uznaé, ze ze wzgledu na niskie
ryzyko generowane podczas przewidywanych prac Wykonawca moze odstgpi¢ od
obowiazku opracowania Oceny Ryzyka. W takich przypadkach zagrozenia
zidentyfikowane dla danej pracy oraz ryzyko z nimi zwigzane sa szczegotowo omawiane
podczas szkolenia BHP i Ochrony Srodowiska na terenie zaktadu oraz przy wypetnianiu
druku ,Pozwolenie na pracg” (D).

11
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6.1.3. Szkolenie Wykonawcow

Wszyscy pracownicy Wykonawcy przeznaczeni do wykonywania prac na terenie
organizacji muszg przejs¢ szkolenie prowadzone przez wtasciwego specjaliste ds. BHP
i Ochrony Srodowiska lub w razie jego nieobecnosci — przez przedstawiciela organizacji.
Szkolenie organizowane jest najpdzniej w dniu wejscia pracownikéw Wykonawcy na
teren zaktadu w celu rozpoczecia prac. Fakt odbycia szkolenia nalezy odnotowac
w formularzu na SP.

Szkolenie ma wazno$¢ nie diuzej niz 1 rok. Po tym czasie szkolenie uznaje sie za
przeterminowane inalezy zorganizowa¢ szkolenie przypominajace. Terminowo$é¢
szkoleri pracownikéw Wykonawcdw nadzoruje wtasciwy Specjalista ds. BHP i Ochrony
Srodowiska. Pracownik Ochrony ma wglad do listy Wykonawcow z uwzglednieniem
waznosci szkolen. W przypadku odnotowania przeterminowanego szkolenia — szkolenie
nalezy niezwlocznie powtérzy¢ przed rozpoczeciem pracy przez pracownikow
Wykonawcy.

Fakt odbycia szkolenia i zapoznania pracownikow Wykonawcy z wszelkimi aspektami
BHP dotyczacymi wykonywania okredlonych dziatari przez pracownikéw Wykonawcy
odnotowany zostaje w ,Formularzu szkoleniowym” (G).

6.1.4. Pracownicy Wykonawcy

Dopuszczenie pracownikéw Wykonawcy do pracy na terenie organizacji mozliwe jest
tylko po pozytywnym zaakceptowaniu przez Specjaliste ds. BHP i Ochrony Srodowiska
catosci dokumentacji opisanej w pkt. 6.1.1.

W kazdym dniu rozpoczecia pracy pracownicy Wykonawcy majg obowiazek
zarejestrowac wizyte na Posterunku Ochrony. W tym celu Pracownik Ochrony moze
zgdac okazania dokumentu tozsamosci. Pracownik Ochrony po zarejestrowaniu
pracownika wystawia przepustke uprawniajacg do wstepu na teren zaktadu. Wyjatek
stanowig firmy, ktdre realizujg zadania na terenie Zaktadu Grupy Alumetal powyiej
1 tygodnia.

Pracownik Ochrony jak i przedstawiciel organizacji ma prawo odméwié Wykonawcy
wejscia na teren Grupy Alumetal bez podania przyczyny.

6.1.5. Pozwolenie na prace

1. Kazdorazowo przed podjeciem pracy na terenie organizacji wyznaczony pracownik

wykonawcy spotyka sie z Przedstawicielem organizacji w celu omdéwienia
i wypetnienia formularza ,Pozwolenie na prace” (D) w dwdch egzemplarzach. Podczas
spotkania omawiane sg zasady bezpieczeristwa, ktére muszg zostaé przedsiewziete
podczas prowadzenia pracy. Formularz ,Pozwolenie na prace” (D) musi by¢ dostepny
do wgladu przez caty czas w miejscu wykonywania prac przez Wykonawce.

12




Nr procedury HSE-P13-GR

Procedura dla Wykonawcéw i Gosci

_ Wersja B
7 Fycro Opracowat: Zatwierdzit: Data wydania | 03-04-2024
Magdalena Stoktosa Agnieszka Drzyzdiyk
Kierownik dziatu BHP i OS Prezes Zarzadu

2. Praca prowadzona bez wypetnionego i udzielonego ,Pozwolenia na prace” (D) zostanie
potraktowana jako wykroczenie przeciw obowigzujacym przepisom bezpieczenstwa
w zakfadzie i zostanie natychmiastowo przerwana a pracownicy Wykonawcy zostang
usunigci z terenu zaktadu.

3. Ponadto na prace okreslone jako szczeg6lnie niebezpieczne i wymagajace pracy w dwie
osoby obowiazuja dodatkowe druki ,Pozwolei na prace niebezpieczne”, ktére
zawierajg szczegotowe informacje nt. wymogéw bezpieczenstwa podczas prowadzenia
takich prac. Prace okreslone jako szczegélnie niebezpieczne w organizacji (zgodnie
z Procedura Prac Niebezpiecznych (A):

e prace w przestrzeniach zamknietych,

e  prace przy urzadzeniach i instalacjach energetycznych,

e prace na wysokosci,

e  prace pozarowo niebezpieczne,

e prace budowlane, rozbiérkowe, remontowe, i montazowe prowadzone
w czynnych lub czesciowo czynnych obiektach produkcyjnych,

e  prace ziprzy uzyciu materiatéw niebezpiecznych.

6.1.6. Informowanie o prowadzonych przez Wykonawce pracach

1. Przedstawiciel organizacji jest zobowigzany do poinformowania o terminie rozpoczecia
prac Kierownika Zaktadu, w ktérym prowadzone beda prace przez Wykonawce,
kazdorazowo co najmniej na 24h przed ich rozpoczeciem (wyjatek stanowig sytuacje
awaryjne, kiedy firmy zewnetrzne wzywane sa w trybie natychmiastowym).

2. Dodatkowo Przedstawiciel Ochrony uzupetnia wpis na , Tablicy Prac Wykonawcéw” -
okresla miejsce prac i rodzaj Wykonawcéw, iloé¢ pracownikéw, czas rozpoczecia
i zakoniczenia prac.

3. Obszar wykonywania pracy przez Wykonawcéw kazdorazowo powinien by¢
odizolowany przy uzyciu tasmy biato-czerwonej lub 26tto-czarnej. Wyjatek stanowia
firmy wykonujgce prace na terenach Zaktadéw Grupy Alumetal na co dzied. W tym
przypadku jednak istotna jest konsultacja z Dziatem BHP i Ochrony Srodowiska — czy
wydzielenie strefy pracy jest konieczne.

4. W przypadku prac na wysokosci — o ile to mozliwe — zaleca sie stosowanie trwatego
wygrodzenia stref pracy — np. barierkami lub ptotkami.

5. Wprowadza sig zakaz wstepu 0séb postronnych w strefy pracy Wykonawcéw.

6.1.7. Monitorowanie i kontrola Wykonawcéw
1. Proces nadzoru nad wykonawcami jest regularnie weryfikowany poprzez audyty

wewnetrzne, spacery bezpieczeristwa oraz kontrole Przedstawiciela organizagji
i Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska. 1
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Wykonawcy realizujacy zlecone prace na terenie zaktadéw Grupy Alumetal sg réwniez
kontrolowani przez pracownika zatrudnionego w Grupie Alumetal, wskazanego
w pozwoleniu na prace (D).

6.2. Firma spedycyjna

6.2.1. Zapoznanie z zasadami bezpieczenstwa

Przedstawiciel organizacji wysyta do wspétpracujacych z zaktadem firm spedycyjnych
dokument ,Zasady bezpieczeristwa dla Wykonawcow i gosci Grupy Alumetal”.

Warunkiem zapoznania sie z zapisami dokumentu jest jego podpisanie oraz odestanie
Przedstawicielowi organizacji przez wtasciciela firmy spedycyjnej.

6.2.2. Kierowcy firm spedycyjnych

Kierowca kazdorazowo wjezdzajgc na teren zakfadu organizacji ma obowigzek

zameldowania sie na posterunku Ochrony.

Pracownik Ochrony wskazuje kierowcy miejsce do zaparkowania samochodu, Wagowa

udziela informacji na temat miejsca zatadunku/roztadunku. Pracownik Ochrony

wskazuje kierowcy droge do dziatu logistyki w celu przekazania dalszych informacji

i dokumentéw. Pracownik Ochrony wrecza kierowcy formularz z informacjami nt.

rozmieszczenia  miejsc  roztadunku/zatadunku na terenie zaktadu oraz

przypominajgcymi o podstawowych zasadach bezpieczeristwa.

Pracownik Ochrony, jak i przedstawiciel organizacji ma prawo odméwié¢ Kierowcy

wejscia na teren Grupy Alumetal bez podania przyczyny.

Kierowcy przygotowujg pojazd do roztadunku/zatadunku. Po przygotowaniu pojazdu,

podczas oczekiwania na operacje zatadunku/roztadunku wszyscy kierowcy firm

spedycyjnych powinni przebywa¢ w kabinie pojazdu. Kierowcy musza bezwzglednie

przestrzegac przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, w przeciwnym razie Ochrona,

Przedstawiciel organizacji lub Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska moze podja¢

decyzje o usunieciu ich z terenu zaktadu.

Pracownicy ochrony informujg firmy transportowe o koniecznosci stosowania $rodkow

ochrony osobiste;j:

e Butyrobocze z podnoskiem i ostonieta pieta,

e Ubranie robocze zakrywajgce ciato oraz konczyny do wysokosdci kostek
i nadgarstkow

e Kask

e Kamizelke odblaskowg

e Okulary ochronne.

Podczas zaftadunku/roztadunku kierowca ma obowigzek przestrzegaé zasad

bezpieczenistwa oraz wykonywac polecenia Pracownika organizacji.
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7. W przeciwnym razie Pracownik organizacji ma obowiazek przerwaé¢ prowadzona
operacjg oraz powiadomi¢ przefozonego i Pracownika Ochrony o nieprzestrzeganiu
zasad przez kierowce.

8. W przypadku, gdy dostawca wykonuje operacje na terenie zaktadu wykraczajace poza
standardowy roztadunek (bierze udziat w pracach), nalezy postepowaé zgodnie
z procedurg (H).

6.2.3. Monitorowanie i kontrola kierowcéw

1. Proces nadzoru nad kierowcami jest regularnie prowadzony poprzez audyty
wewngtrzne, spacery bezpieczeristwa oraz kontrole Przedstawiciela organizacji
i Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska.

2. W przypadku wykrycia tamania przepiséw i Zasad BHP przez Wykonawce, powinno
zosta¢ to odnotowane w mailu/raporcie do ktérego Wykonawca i Przedstawiciel
Organizacji majg wglad.

3. W przypadku wystapienia razacych naruszeri zagrazajacych zdrowiu i zyciu ludzi, nalezy
niezwtocznie przerwaé prace i usungé zagroienie. Jesli to niemozliwe — nalezy
przystapié¢ do ewakuacji ludzi i mienia.

4. W przypadku powtarzajgcej si¢ niesubordynacji Kierowcy i statego tamania przepiséw
i zasad BHP — Kierowca moze na wniosek Specjalisty ds. BHP i Ochrony Srodowiska i/lub
Koordynatora BHP by¢ wydalony z terenu zaktadu.

5. O ostatecznym wydaleniu kierowcy z terenu zaktadu decyduje Kierownik Zaktadu
w porozumieniu z Przedstawicielem Organizacji i Kierownikiem Dziatu BHP i Ochrony
Srodowiska.

6.3. Goscie

1. Przedstawiciel organizacji ma mozliwosé wystania do zaproszonego Goscia dokument
»Lasady bezpieczeristwa dla Wykonawcow i gosci Grupy Alumetal” zawierajacy
podstawowe informacje dotyczace zasad bezpieczeristwa w danym zaktadzie i/lub
broszury informacyjnej.

2. W przypadku braku mozliwosci wczedniejszego zapoznania sie goscia z w/w
dokumentami, gos¢ zobligowany jest do zapoznania sie z broszurg informacyjna
dostepna na posterunku ochrony.

3. Przedstawiciel organizacji informuje o zaplanowanym przyjezdzie Goscia pracownikéw
Ochrony zaktadu oraz Specjaliste ds. Administracyjnych.

4. Gos¢ po zaparkowaniu pojazdu udaje si¢ na posterunek ochrony, gdzie jest
rejestrowane jego przybycie w ksiedze gosci. Dodatkowo gos¢ otrzymuje od pracownika
ochrony ,Kartg Goscia” (J) z ktorg jest zobowigzany sie zapoznaé i podpisa¢ przed
wejsciem na teren zaktfadu.

5. Pracownik Ochrony informuje Specjaliste ds. administracyjnych oraz przedstawiciela
organizacji o przybyciu Goscia. y
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Nr procedury
Procedura dla Wykonawcéw i Gosci

HSE-P13-GR

Wersja

Opracowat:
Magdalena Stoktosa
Kierownik dziatu BHP i OS

Zatwierdzit: Data wydania
Agnieszka Drzyzdzyk

Prezes Zarzadu

10.

11.

7.

Przedstawiciel organizacji powinien odebra¢ oraz odprowadzi¢ goécia z terenu
zaktadu/biurowca do Posterunku Ochrony.

Przedstawiciel organizacji jest zobowigzany:

zapoznac Gosci wizytujacych z zasadami jakich nalezy przestrzegac podczas poruszania
sig po terenie zaktadu i dopilnowac przestrzegania tych zasad;

zakomunikowac Gosciom informacje o zagrozeniach i ocenie ryzyka, informacja ta
znajduje si¢ w dokumencie ,Zasady bezpieczeristwa dla Wykonawcéw i gosci Grupy
Alumetal”.

dopilnowa¢, zeby osoby wizytujgce wtasciwie korzystaty ze Srodkéw Ochrony
Indywidualnej,

przekazac Gosciom informacje o zakazie palenia tytoniu poza wyznaczonymi miejscami
oraz zakazie robienia zdje¢ na terenie zaktadu bez zgody Kierownika Zakfadu,
przekazac¢ Gosciom informacje nt. zasad Procedury Ewakuaciji,

W przypadku nie posiadania ktérego$ z wymaganych w zaktadzie Srodkéw Ochrony
Indywidualnej Gos$¢ powinien poinformowaé o tym fakcie Przedstawiciela organizacji,
ktory wyposaza goscia w niezbgdne srodki ochrony indywidualnej.

W przypadku planowanego przejscia przez zaktad przedstawiciela organizacji wraz
z gos¢mi, kazdorazowo nalezy o tym fakcie poinformowaé Kierownika Zaktadu oraz
zaktadowego Specjaliste ds. BHP i Ochrony Srodowiska.

Opiekun z ramienia Grupy Alumetal jest obowigzany do potwierdzenia wyjscia goscia
na formularzu (J).

Karty goscia archiwizowane sg przez minimum rok.

Dokumenty powigzane

Dokument powstat na podstawie Dyrektywy Hydro GP-03-03-13 Contractor Management.

Ref. Nazwa dokumentu Numer dokumentu
A Procedura prac szczegdlnie niebezpiecznych HSE-P19-GR
B Ocena ryzyka prac |Safe Job Analysis HSE-F34-GR
C Osdwiadczenie Wykonawcy / Zleceniobiorcy HSE-F36-GR
D Pozwolenie na prace HSE-F35-GR
E Powotanie Koordynatora BHP HSE-F31-GR
F Protokét wyboru oferenta HSE-F32-GR
G Formularz szkoleniowy HSE-F20-GR
H Procedura — System pozwolen na prace HSE-P29-GR
I Rejestr waznosci szkolert Wykonawcoéw HSE-F88-GR
J Karta goscia HSE-F30-GR
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Nr procedury HSE-P13-GR
| Procedura dla Wykonawcéw i Gosci Wersia =
@lvmetal
Z hyaro Opracowat: Zatwierdzit: Data wydania | 03-04-2024
Magdalena Stoktosa Agnieszka Drzyzdzyk
Kierownik dziatu BHP i O$ Prezes Zarzadu
8. Zapisy
Ref. Okres przechowywania Odpowiedzialny
A Biezgca wersja Petnomocnik ds.
Systemu BHP i OS
B 1 rok Przedstawiciel
organizacji
C 1 rok Przedstawiciel
organizacji
D 1 rok Przedstawiciel
organizacji
E 1rok Przedstawiciel
' organizacji
F 1 rok Przedstawiciel
organizacji
G 1 rok Przedstawiciel
organizacji
H Biezgca wersja Petnomocnik ds.
Systemu BHP i 0$
I 1rok Dziat BHP i Ochrony
Srodowiska,
Przedstawiciel
organizacji
J 1 rok Specjalista ds.
Administracji

9. Historia zmian

Wersja Data wydania Opis zmian
A 29-12-2023 Pierwsze wydanie procedury
B 03-04-2024 Aktualizacja procedury — dodanie obowiazku

stosowania okularéw ochronnych, doprecyzowanie
punktu dotyczacego szkolen wykonawcow, kierowcow
spedycyjnych, analizy ryzyka, gosci i zapisow.
Aktualizacja formularza HSE-F35-GR. Dodanie
formularza HSE-F30-GR.
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