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[bookmark: _Toc359586046]Definicje i skróty
Instrukcja szczegółowa wykonania prac - dokument opisujący czynności oraz technologię wykonania pracy niebezpiecznej.
Osoba nadzorująca prace - osoba kierująca zespołem pracowników.
Poleceniodawca – Kierownik komórki organizacyjnej / przedstawiciel Wykonawcy zewnętrznego lub osoba przez niego upoważniona do wydawania poleceń na wykonanie prac niebezpiecznych.
Właściciel obiektu – Kierownik Jednostki organizacyjnej/ Kierownik komórki organizacyjnej na terenie której wykonywana jest praca niebezpieczna.  
Administrator obiektu – pracownik wyznaczony przez Właściciela obiektu do administrowania obiektem lub jego częścią.
Prace niebezpieczne - prace szczególnie niebezpieczne w zrozumieniu ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów prawa budowlanego, przy wykonywaniu których istnieje duże zagrożenie wypadkiem. Prace wymienione w Załączniku 1 oraz Załączniku 2 do niniejszej Procedury.
Prace niebezpieczne awaryjne - prace związane z ratowaniem życia i zdrowia ludzi, mienia oraz związane z zabezpieczeniem miejsca powstania awarii.
Przerwa w pracy - Przerwa w wykonywaniu pracy niezwiązana z technologią, wynikająca z innych uwarunkowań zewnętrznych.
Wykonawca zewnętrzny - Organizacja lub firma zewnętrzna, dysponująca pracownikami posiadającymi kwalifikacje/ uprawnienia oraz odpowiednie środki techniczne do wykonania prac określonych w umowach/zleceniach z nimi podpisanych.
Zespół pracowników - Minimum dwie osoby wykonujące prace niebezpieczne.
[bookmark: _Toc359586047]Cel Procedury
Celem niniejszego dokumentu zatytułowanego Procedura prac niebezpiecznych innych niż wykonywanych na obiektach, urządzeniach i instalacjach energetycznych jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich istotnych działań, które składają się na określenie bezpiecznych warunków wykonywania prac określonych przez Pracodawcę jako niebezpieczne. Określenie sposobu postępowania dotyczącego prac niebezpiecznych wykonywanych na obiektach, urządzeniach i instalacjach energetycznych został określony w odrębnej procedurze SESP.
[bookmark: _Toc359586048]Przedmiot
Procedura obejmuje swoim zakresem tryb postępowania w zakresie planowania, wykonywania, nadzorowania oraz dokumentowania przebiegu prac niebezpiecznych innych niż wykonywanych na urządzeniach, instalacjach i sieciach gazowych należących do systemu przesyłowego eksploatowanego przez Operatora Gazociągów Przesyłowych GAZ-SYSTEM S.A.
[bookmark: _Toc359586049]Zakres stosowania
Niniejsza Procedura obowiązuje wszystkich pracowników  Spółki.
[bookmark: _Toc359586050]Rozdział I
Opracowanie/ aktualizacja wykazu Prac niebezpiecznych
1. Zespól roboczy ds. ZBHP opracowuje /aktualizuje wykazy Prac niebezpiecznych do dnia 20 lutego każdego roku kalendarzowego: 
1.2. PH-HB-P07-F01 – Załącznik 1, Wykaz prac, które muszą być wykonywane przez co najmniej dwie osoby,
1.3. PH-HB-P07-F02 – Załącznik 2, Wykaz prac niebezpiecznych innych niż wykonywane na urządzeniach, instalacjach i sieciach gazowych należących do systemu przesyłowego eksploatowanego przez Operatora Gazociągów Przesyłowych GAZ-SYSTEM S.A.
2. Akceptacja i zatwierdzenie wykazów prac niebezpiecznych
2.1. Dyrektor Pionu BHP i PPOŻ przedstawia do konsultacji wykazy prac, o których mowa w pkt. 1,  Komisji BHP,
2.2. Pozytywnie zaopiniowany wykaz zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Pionu BHP i PPOŻ,
Rozdział II
Prace niebezpieczne. Klasyfikacja, sposób postępowania, odpowiedzialność. 
1. Rodzaje Prac niebezpiecznych:
1.1. Prace niebezpieczne awaryjne – prowadzone na podstawie polecenia ustnego,
1.2. Prace niebezpieczne wymagające pisemnego polecenia.
2. Do realizacji Prac niebezpiecznych można zatrudnić jedynie osoby posiadające odpowiednie do zakresu wykonywanych prac kwalifikacje, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
3. Prace niebezpieczne należy wykonywać w zespole co najmniej dwuosobowym, w celu zapewnienia asekuracji.
4. W przypadku równoczesnego wykonywania wzajemnie powiązanych prac niebezpiecznych, Administrator obiektu wyznacza Koordynatora, który odpowiada za właściwą współpracę zespołów wykonujących pracę.
5. Prace niebezpieczne należy prowadzić w sposób bezpieczny i technicznie poprawny, zapewniający bezpieczeństwo życia i zdrowia ludzi, mienia i środowiska.
6. Pisemne Polecenie wykonania pracy niebezpiecznej
6.1. Prace niebezpieczne należy prowadzić jedynie na podstawie polecenia pisemnego, z zastrzeżeniem  pkt 1.1. Wzór polecenia pisemnego pracy niebezpiecznej stanowi Załącznik 3 do niniejszej procedury PH-HB-P07-F03.
6.2. Polecenie wykonania pracy niebezpiecznej sporządza Poleceniodawca.
6.3. Pisemne polecenie wymaga uzgodnienia z Administratorem obiektu, na terenie którego prowadzone są prace.
6.4. W wyjątkowych sytuacjach, za zgodą Administratora obiektu dopuszcza się opiniowanie i uzgadnianie poleceń na prace niebezpieczne za pomocą faksu lub poczty elektronicznej.
6.5. Załącznikiem do pisemnego polecenia na prace niebezpieczne jest:
6.5.1. Instrukcja szczegółowa wykonania pracy niebezpiecznej 
6.5.1.1. Instrukcję szczegółową sporządza Poleceniodawca lub Osoba nadzorująca pracę,
6.5.1.2. Instrukcja powinna być zaopiniowana pod względem bezpieczeństwa prowadzenia prac w odniesieniu do zastosowanej technologii, przez pracownika Działu BHP oraz pracownika Działu PPOZ. 
6.5.1.3. Wytyczne do sporządzenia Instrukcji szczegółowej prowadzenia prac. Instrukcja powinna zawierać następujące zapisy:
6.5.1.3.1. Planowany termin wykonania robót wraz z uwzględnieniem przerw i prac wykonywanych w nocy,
6.5.1.3.2. Wskazane dokładne miejsce wykonywanych prac (szkic sytuacyjny) wraz z określeniem sposobu dotarcia do tego miejsca i zasad ewakuacji w sytuacji awaryjnej,
6.5.1.3.3. Określone szczególne warunki i czynniki zewnętrzne oraz ich wartości graniczne, jeśli występują, a które maja wpływ na bezpieczeństwo planowanych prac,
6.5.1.3.4. Informacje na temat wpływu wykonywanych prac na otoczenie i sąsiednie stanowiska,
6.5.1.3.5. Zakres i kolejność etapów prowadzenia prac,
6.5.1.3.6. Opis zidentyfikowanych i potencjalnych zagrożeń związanych z wykonywaniem każdego typu prac,
6.5.1.3.7. Wykaz wymaganych środków ochrony przy poszczególnych czynnościach,
6.5.1.3.8. Określenie zasobów ludzkich niezbędnych do wykonania robót wraz z informacja na temat zakresu obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, jeśli takie są wymagane,
6.5.1.3.9. Określenie zasobów sprzętowych niezbędnych do wykonania robót wraz z ich przeznaczeniem i wymogami, które powinny spełniać, np. atesty, decyzje UDT itd.
6.5.1.3.10. Wykaz substancji niebezpiecznych wykorzystywanych przy robotach wraz z ich kartami charakterystyki substancji niebezpiecznych,
6.5.1.3.11. Informację o sposobie zagospodarowania odpadów powstałych podczas wykorzystania substancji niebezpiecznych.
6.5.2. Szkic sytuacyjny miejsca prac (jeśli wymagany),
6.5.3. Świadectwa kalibracji urządzeń pomiarowych (jeśli wymagane)
7. Obowiązki Osoby nadzorującej prace niebezpieczne:
7.1.1. identyfikuje istotne elementy związane z organizacją pracy i potrzebnymi środkami technicznymi,
7.1.2. rozeznaje zakres pracy wg. dokumentacji projektowej, technologiczno - ruchowej, podkładów geodezyjnych,
7.1.3. ustala odpowiednią organizację prac,
7.1.4. opracowuje instrukcje wykonania prac, w tym sposób zabezpieczenia prac.
7.1.5. Bezpośrednio przed rozpoczęciem prac:
7.1.5.1. informuje wykonujących prace o występujących zagrożeniach i zasadach bezpiecznego prowadzenia prac. Fakt przekazania informacji należy udokumentować na poleceniu pracy niebezpiecznej.
7.1.5.2. określa sposób i kolejność wykonywania poszczególnych czynności oraz rozdziela funkcje w zespole pracowników,
7.1.5.3. sprawdza sprzęt i urządzenia przeznaczone do wykonania pracy oraz sprzęt ochrony indywidualnej i ppoż.,
7.1.5.4. ustala właściwego zabezpieczenia robót, rozstawienia sprzętu, narzędzi i środków ochrony,
7.1.5.5. sprawdza funkcjonowanie środków łączności.
8. Zakończenie prac niebezpiecznych
8.1. Po zakończeniu prac Osoba nadzorująca prace lub Koordynator (jeżeli wyznaczono) przekazuje Administratorowi obiektu wypełniony druk polecenia.
8.2. W przypadku niewykonania pełnego zakresu prac, przerwania prac przewidzianych poleceniem, Osoba nadzorująca prace niebezpieczne fakt przerwania prac odnotowuje w Meldunku o przebiegu prac.
8.3. W przypadku niewykonania pełnego zakresu prac Osoba nadzorująca prace powiadamia Poleceniodawcę.
8.4. O ponownym rozpoczęciu prac decyduje Poleceniodawca w uzgodnieniu z Administratorem obiektu.
9. Ewidencjonowanie wydanych poleceń i wykonanych prac niebezpiecznych.
9.1. Dokumentację poleceń prac niebezpiecznych gromadzi po zakończeniu prac Administrator obiektu. 
9.2. Polecenia pisemne wraz z załącznikami należy przechowywać przez okres 3 lat od daty zakończenia pracy.
9.3. Rejestr poleceń prac niebezpiecznych, prowadzi i przechowuje pracownik Działu BHP na dysku sieciowym Pionu BHP i PPOŻ.
10. Realizacja prac niebezpiecznych przez Wykonawców zewnętrznych.
10.1. Prace niebezpieczne mogą być realizowane przez Wykonawców zewnętrznych, posiadających tytuł do ich wykonywania na podstawie zawartej umowy/ zlecenia z Właścicielem obiektu. 
10.2. Wykonawca zewnętrzny zobowiązany jest prowadzić prace niebezpieczne na pisemne polecenie, zgodnie z wymaganiami niniejszej procedury. 
10.3. O konieczności stosowania się do niniejszej procedury obowiązany jest poinformować Wykonawcę zewnętrznego pracownik Spółki wskazany w treści umowy/zlecenia na wykonanie prac.
[bookmark: _Toc359586051]Rozdział III
[bookmark: _Toc359586052]Nadzór nad dokumentami
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Umiejscowienie
	Forma przechowywania
	Okres przechowywania 
	Postępowanie z dokumentem po okresie przechowywania 

	1
	PH-HB-P07-F01
Wykaz prac, które muszą być wykonywane przez co najmniej dwie osoby

	Służba BHP – dysk sieciowy

	Elektroniczna, papierowa
	Do czasu aktualizacji
	archiwizacja

	2
	PH-HB-P07-F02
Wykaz prac niebezpiecznych innych niż wykonywane na urządzeniach, instalacjach i sieciach gazowych należących do systemu przesyłowego eksploatowanego przez Operatora Gazociągów Przesyłowych GAZ-SYSTEM S.A.
	Służba BHP – dysk sieciowy

	Elektroniczna, papierowa
	Do czasu aktualizacji
	archiwizacja

	3
	PH-HB-P07-F03
Polecenie pracy niebezpiecznej

	Poleceniodawca
	Papierowa 
	3 lata
	niszczenie



[bookmark: _Toc359586053]Rozdział III
Uczestnicy – wykaz czynności
	Rola biznesowa i/lub stanowisko funkcyjne
	Wykaz czynności

	Dyrektor Pionu BHP i PPOŻ
	- konsultuje wykazy prac niebezpiecznych o których mowa w pkt 1.2 i 1.3 z Komisją BHP
- zatwierdza wykazy prac niebezpiecznych o których mowa w pkt 1.2 i 1.3 

	Zespół roboczy ds. ZBHP
	- opracowuje wykazy prac niebezpiecznych prac niebezpiecznych o których mowa w pkt 1.2 i 1.3 

	Poleceniodawca
	- wystawia polecenie pracy niebezpiecznej,
- sporządza instrukcję wykonania prac

	Osoba nadzorująca pracę
	- sporządza instrukcje wykonania prac 
- informuje wykonujących prace o występujących zagrożeniach i zasadach bezpiecznego prowadzenia prac, fakt przekazania informacji należy udokumentować na poleceniu pracy niebezpiecznej BH-DY-P07-F03
- określa sposób i kolejność wykonywania poszczególnych czynności oraz rozdziela funkcje w zespole pracowników,
- sprawdza sprzęt i urządzenia przeznaczone do wykonania pracy oraz sprzęt ochrony indywidualnej i ppoż.,
- ustala właściwego zabezpieczenia robót, rozstawienia sprzętu, narzędzi i środków ochrony,
- sprawdza funkcjonowanie środków łączności.

	Pracownik Działu BHP/Działu PPOŻ
	- opiniuje polecenie pracy niebezpiecznej



[bookmark: _Toc359586054]Przepisy końcowe
1. Stosowanie niniejszej Procedury jest nadzorowane przez Pion BHP i PPOŻ.
2. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych są zobligowani do stosowania Procedury w swoich obszarach i pełnia nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszej Procedury.
3. Wszelkie zmiany do niniejszej Procedury należy wprowadzać na zasadach opisanych w Procedurze tworzenia, zatwierdzania, aktualizowania i zarzadzania Regulacjami wewnętrznymi w spółce Operator Gazociągów Przesyłowych GAZ-SYSTEM S.A.
4. Jednostką odpowiedzialną za treść niniejszej Procedury i jej zmiany jest Służba BHP.
5. Niniejsza Procedura wchodzi w życie w terminie 2 tygodni od daty zatwierdzenia. 

[bookmark: _Toc359586055]Załączniki
Załącznik 1: PH-HB-P07-F01 Wykaz prac, które muszą być wykonywane przez co najmniej dwie osoby
Załącznik 2: PH-HB-P07-F02 Wykaz prac niebezpiecznych innych niż wykonywane na urządzeniach, instalacjach i sieciach gazowych należących do systemu przesyłowego eksploatowanego przez Operatora Gazociągów Przesyłowych GAZ-SYSTEM S.A.
Załącznik 3: PH-HB-P07-F03 Polecenie pracy niebezpiecznej
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