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1. ZAKRES | CEL / SCOPE AND PURPOSE

Wstrzymanie , zarzgdzanie, Sledzenie, przechowywanie, rejestrowanie, rozpowszechnianie i odzyskiwanie
informaciji jest kluczem do kontrolowania projektu WHA tODZ (WHAL). Niniejsza procedura okresla
metodologie kontroli dokumentéw i tworzenia odpowiedniego elektronicznego systemu zarzadzania
dokumentami (AODocs) w projekcie WHAL, obejmujacego dokumenty wydawane przez partneréw,
wykonawcow, dostawcow i podwykonawcow zaangazowanych w projekt.

Retaining, managing, tracking, storing, registering, circulating, and retrieving information is crucial for control of the WHA
LODZ project. This procedure outlines the methodology for controlling documents and setting up the
corresponding electronic document management system (AODocs) on the WHA LODZ project, encompassing
documents issued by partners, contractors, suppliers, and subcontractors involved in the project.

2. POWIAZANE DOKUMENTY / REFERENCED DOCUMENTS

- WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0001 Procedura Identyfikacji Dokumentéw Projektu / Project
Document Identification Procedure;

- WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0003 Procedura Komunikacji i Korespondencji Projektu/ Project
Communication and Correspondence Procedure;

- WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0004 dla miesiecznego raportu projektu / for Project Monthly Report,

- WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0005 do Pomiar postepu dokumentow projektowych / for Project
Documents Progress Measurement;

3. OGOLNE WYMAGANIA DOTYCZACE ZARZADZANIA DOKUMENTAMI / GENERAL
REQUIREMENTS FOR DOCUMENT MANAGEMENT

3.1. OBOWIAZKI KONTROLERA DOKUMENTOW / DOCUMENT CONTROLLER RESPONSIBILITIES

Szczegotowy opis stanowiska kontrolera dokumentéw znajduje sie w Zatgczniku 1.
Refer to Attachment 1 for the detailed Document Controller Job Description.

Jezeli Kontrola Dokumentow staje sie konieczna na etapie opracowywania projektu lub gdy rozpoczyna sie
realizacja projektu (faza EPC), w porozumieniu z Dyrektorem Projektu wyznaczany jest Kontroler
Dokumentow. Kontroler Dokumentéw ma petni¢ role centralnego punktu dla interesariuszy projektu (np.
wykonawcow EPC) w zakresie kontroli dokumentacji projektowej podczas catej fazy realizacji projektu.

When the Document Control becomes necessary during the project development phase or when the project delivery
commences (EPC phase), a Document Controller is nominated in agreement with the Project Director. The Document
Controller is to act as the focal point of the project stakeholders (e.g. EPC contractor) for the control of project
documentation during the whole project delivery.

Zadaniem Kontrolera Dokumentéw jest zapewnienie wdrozenia i stosowania systemu kontroli dokumentéw w
projekcie, w szczegolnosci w celu :
The mission of the Document Controller is to ensure the implementation and use of the document control system on the
project, in particular to:
- Udostepnienia odpowiedniej dokumentacji projektowej interesariuszom projektu (zespotowi Veolia i
jego przedstawicielom i Partnerom, Dostawcom, Wykonawcom i Podwykonawcom,...); i
Make available the applicable project documentation to the project stakeholders (Veolia Energia £6dz team and
his Representative, Partners, Vendors, Contractors, and Subcontractors,...); and

- Zarzadzanie lub nadzér nad catym obiegiem dokumentacji projektowej (papierowej i elektronicznej).
Manage or supervise all project documentation flows (paper and electronic).

3.2. USTAWIENIE SYSTEMU ZARZADZANIA DOKUMENTACJA / DOCUMENTATION MANAGEMENT
SYSTEM SETTING-UP

Stworzenie systemu kontroli dokumentac;ji projektowej sktada sie z:
The setting-up of the project documentation control system consists of:
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- Tworzenia elektronicznych szablondéw projektow i formularzy w oparciu o dostepne szablony
generyczne wymienione w Procedurze Identyfikacji Dokumentu Projektowego;
Creating the electronic project templates and forms based on available generic templates as listed in the
Document Identification Procedure;

- Wadrozenie proceséw zatwierdzania/ przegladu/ informacji (workflow) pomiedzy interesariuszami
projektu (elektronicznie, papierowo) do systemu zarzgdzania dokumentami (AODocs);
Implementing the approval/review/information processes (workflows) between project stakeholders (electronic,
paper) into the selected document management system;

- W razie potrzeby dostosowywanie dokumentow i raportéw generowanych przez system zarzgdzania
dokumentami.
Customising the documents and reports generated by the document management system if needed.

3.3. ATRYBUTY SYSTEMU ZARZADZANIA DOKUMENTAMI (METADANE) / DOCUMENT
MANAGEMENT SYSTEM ATTRIBUTES (METADATA)

Atrybuty dokumentacji (metadane) sg niezbedne do kontroli i sortowania dokumentéw rejestrowanych w
systemie zarzgdzania dokumentami.

Documentation attributes (metadata) are necessary to control and sort registered documents in the document
management system.

W zaleznos$ci od rodzaju dokumentu, w systemie nalezy zatadowac atrybuty okreslone w Zatgczniku nr 2. In
accordance with the type of document, attributes specified in the Attachment 2 are to be uploaded in the system.

3.4. KLASY SYSTEMU ZARZADZANIA DOKUMENTAMI (REJESTRY) / DOCUMENT MANAGEMENT
SYSTEM CLASSES (REGISTERS)

W systemie zarzgdzania dokumentami nalezy ustali¢ klasy dokumentacji, aby klasyfikowaé dokumenty wedtug
kategorii, utatwiajgc w ten sposob przekazywanie dokumentéw na kazdym etapie realizacji projektu.
Klasyfikacja ta umozliwi takze zespotowi projektowemu wyszukiwanie kluczowych dokumentéw. Documentation
classes must be established in the document Management system to classify documents by category, thus facilitating
document handover at each delivery phase of the project. This classification will also allow the project team to search for
key documents.

W projekcie WHAL sg nastepujgce klasy:
The following Classes are implemented for the WHA Lodz project:

- CDR : Rejestr dokumentow kontraktowych: Wszystkie umowy i/lub Zamdwienia ztozone w trakcie
dostawy projektu do Wykonawcow i dostawcow przez Veolia Energia £6dz.
Contract Document Register: All contracts and/or Purchase Orders placed during the project delivery to
Contractors and vendors by Veolia Energia t6dZ Lodz.

- EDR : Rejestr dokumentéw inzynieryjnych: Wszystkie dokumenty techniczne przygotowane i
wydane przez Wykonawcow oraz dokumenty wystawione przez Veolia Energia Lédz na etapie
dostawy do wdrozenia (np. procedury, specyfikacje techniczne itp.)

Engineering Document Register : All technical documents prepared and issued by Contractors, and documents
issued by Veolia Energia t6dz Lodz during delivery phase for implementation (e.g. procedures, technical
specifications, etc.)

- VDR : Rejestr Dokumentow Dostawcéw: Wszystkie dokumenty przygotowane przez
podwykonawcow i dostawcow Wykonawcow.
Vendor Document Register : All documents prepared by the subcontractors and vendors of the Contractors.

- QDR : Rejestr Zapytan, Wnioskéw, Propozycji zmian / Queries, Concession requests and Variation
proposals Register;

- CRR: Rejestr Arkuszy Uchwat / Comment Resolution sheets Register;
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- COR: Rejestr Korespondenciji / Correspondences Register
- ETR : Rejestr Transmitali Przychodzacych (zewnetrznych) / External Transmittals Register.

3.5. NUMERACJA | IDENTYFIKACJA DOKUMENTOW / DOCUMENT NUMBERING AND
IDENTIFICATION

Szczegdty dotyczgce numeru i identyfikacji dokumentu zawarte sg w Procedurze Identyfikacji Dokumentu
Projektu.
Details on document number and identification are included in the Project Document Identification Procedure.

3.6. PRZEPLYWY DOKUMENTOW / DOCUMENT WORKFLOWS

Typy przeptywu dokumentéw (WT) stuzg do okreslenia, ktére dokumenty nalezy przekazaé roznym
interesariuszom projektu. Okre$la takze powigzany cel dokumentdéw wynikajgcych ze zobowigzan
umownych.

Document Workflow typicals (WT) are used to identify which documents have to be transmitted to the various project
stakeholders. It also provides the related purpose for the documents following the contract obligations.

Typowy obieg dokumentéw dla projektu WHAL zostat okre$lony w Zatgczniku nr 3 zgodnie z matrycg
odpowiedzialnosci Projektu z Wykonawcami, aby utatwi¢ skonfigurowanie systemu zarzgdzania
dokumentami na poczatku projektu.

The typical document workflows for the WHA Lodz project are specified in Attachment 3 in consistency with the
Project responsibility matrix with Contractors, to facilitate the setting-up of the document management system at the
start of the project.

3.7. RAPORTY Z DZIALAN | KONTROLI DOKUMENTOW / DOCUMENT CONTROL ACTIVITY
REPORTS

System zarzgdzania dokumentami bedzie generowat co dwa tygodnie nastepujgce raporty:
The following reports will be provided by the document management system on a fortnightly basis:

- Rejestr dokumentéw projektowych Lista dokumentow projektowych

Project Document Register : List of project documents;
- Wydane dokumenty . Lista dokumentéw wydanych recenzentowi/
zatwierdzajgcemu w ciggu ostatnich 2 tygodni
Issued Documents : List of documents issued to reviewer/approver in the last 2
weeks;
- Komentarze . Lista komentarzy recenzentéw/zatwierdzajgcych
otrzymanych w ciggu ostatnich 2 tygodni;
Comments : List of reviewer/approver’'s comments received in the last 2
weeks;
- Opéznienia w harmonogramie : _Lista dokumentow, ktore s_al opdznione w §tosunku do
ich planowanego lub przewidywanego terminu;
Behind Schedule : List of documents which are late regarding their planned or

forecasted dates;

- 2 tygodnie do przodu . Lista dokumentéw, ktére zostang wystawione w ciggu
najblizszych 2 tygodni;
2 weeks Look Ahead : List of documents which shall be issued within the next 2
weeks;
- Zalegte dokumenty . Lista dokumentow, ktore zostaty wystawione i oczekujg
na uwagi;
Overdue Documents : List of documents which have been issued and are waiting
for comments;
WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0002 Rev: 1
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- Postep projektowania/inzynierii : Kalkulacja fizycznego postepu prac inzynieryjnych
(patrz Procedura pomiaru postepu projektu)

Design/Engineering progress : Calculation of the engineering deliverables physical
progress (refer to Project Progress Measurement
Procedure)

:Kalkulacja fizycznego postepu zamowien/dostaw
(patrz Procedura pomiaru postepu projektu)
Procurement progress : Calculation of the procurement / supply chain deliverables
physical progress (refer to Project Progress Measurement
Procedure)

Postepy realizacji zamowien

4, ZARZADZANIE DOKUMENTACJA PROJEKTOWA / PROJECT DOCUMENT
MANAGEMENT

4.1. WSTEPNY WYKAZ DOKUMENTOW | AKTUALIZACJA / PRELIMINARY LIST OF DOCUMENTS
AND UPDATE

Na poczatku fazy realizacji projektu, korzystajgc z odpowiedniego szablonu okreslonego w Procedurze
Identyfikacji Dokumentu Projektu, nalezy stworzy¢ wstepng liste dokumentoéw i skonfigurowaé jg w
systemie zarzgdzania dokumentami AODocs. Wykorzystane zostang w tym zakresie dane przekazane
przez Interesariuszy projektu, odpowiedzialnych za dostarczenie wymaganej dokumentacji projektowej i
budowlanej (obowigzki umowne).

At the beginning of the project delivery phase, and using the corresponding template specified in the Project
Document Identification Procedure, a preliminary list of documents is to be created and set-up in the document
management system AODocs. The data provided by the project Stakeholders, responsible to deliver the required
project design and construction documentation (contractual obligations), will be used in this respect.

Po zatwierdzeniu wstepnej listy dokumentdw i zaimportowaniu ich do systemu zarzgdzania dokumentami
AODocs, obowigzujg nastepujgce wymagania dotyczgce tworzenia, anulowania i zastepowania
dokumentéw i rysunkdéw. Wzor ,Rejestr dokumentéw nowego/anulowanego/zastgpionego” okreslony w
Procedurze ldentyfikacji Dokumentu bedzie w tym celu wykorzystywany jako narzedzie wymiany
pomiedzy wnioskodawcami, a administratorem dokumentéw Veolia Energia £6dz lub jej przedstawicielem
(Inzynierem Kontraktu).

Once the preliminary list of documents is validated and imported into the document management system AODocs,
the following requirements for document and drawing creation, cancellation and substitution shall be applied. The
“New/Cancelled/Superseded document register” template specified in the Document Identification Procedure will be
used for this purpose as a exchange tool between the requesters and the document controller of Veolia Energia
t6dz or its representative (Owner Engineer)

4.1.1.Utwérz nowy dokument lub rysunek / Create a new document or drawing

Po utworzeniu listy dokumentow, interesariusz projektu moze doda¢ nowe dokumenty lub rysunki,
korzystajgc ze wspolnego, dedykowanego ,rejestru dokumentéw nowych/anulowanych/zastgpionych”,
aby doktadniej okresli¢ swoje zgdanie. Tym samym Kontroler Dokumentow Veolia Energia £.6dz tworzy
dokument(y) w systemie zarzgdzania dokumentami AODocs na podstawie otrzymanych od
wnioskodawcy instrukcji dotyczgcych nowych dokumentéw lub rysunkéw, ktére majg zosta¢ utworzone, a
system automatycznie generuje odpowiednie numery identyfikacyjne dokumentow. Kontroler
Dokumentéw Veolia Energia to6dz uzupetnia rejestr wygenerowanymi numerami i powiadamia o tym
whioskodawce.

Once the document list is created, new documents or drawings can be added by a project stakeholder using the
shared dedicated “New/Cancelled/Superseded document register” to further specify his request. Thus, the Veolia
Energia todz Document Controller creates the document(s) in the document management system AODocs based
on instructions received from the requester of the new documents or drawings that are to be created and the system
automatically generates the corresponding document ID numbers. The Veolia Energia £6dz Document Controller
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completes the register with the generated number(s) and notifies it back to the requester.

Prognozowane terminy dostarczenia dokumentow lub rysunkéw zostang uzyskane od Planisty.
Forecast dates by which the documents or drawings are to be submitted will be obtained from the Planner.

4.1.2.Anulowanie dokumentu lub rysunku / Cancelling a document or drawing

Kiedy dokument lub rysunek wymaga anulowania, wtasciciel sktada wniosek, korzystajgc ze wspdlnego,
dedykowanego ,rejestru dokumentéw nowego/anulowanego/zastgpionego” w celu doprecyzowania
zadania. To anulowanie powoduje, ze numer dokumentu staje sie nieaktualny. Anulowane dokumenty lub
rysunki nie sg usuwane z listy, lecz sg oznaczane w systemie zarzgdzania dokumentami jako ,anulowane”.
When a document or drawing requires cancellation, the owner makes a request using the shared dedicated
“New/Cancelled/Superseded document register” to further specify the request. This cancellation makes the document
number obsolete. Cancelled documents or drawings are not removed from the list but are indicated as "cancelled" in
the document management system.

Po anulowaniu nie mozna uzywacé przestarzatego numeru dokumentu lub rysunku ani powotywac sie na
nie. Nowo wydawanym dokumentom nie mozna nada¢ numeru, ktory byt uzywany w przesztosci przez
dokument uniewazniony.

The obsolete document or drawing number cannot be used or referenced once cancelled. New documents issued
cannot be given a number which has been used in the past by a cancelled document.

W przypadku dokumentéw lub rysunkow juz wydanych, kazdy dokument, ktéry ma zosta¢ uniewazniony,
zostanie ponownie wydany przez wiasciciela Dokumentu z nowym indeksem wersji. Opis wersji jest
oznaczony jako ,Anulowana”. Sformutowanie ,ANULOWANA” nalezy takze umiesci¢ tuz nad tabelkg
tytutowg w przypadku rysunku lub na pierwszej stronie w przypadku innych form dokumentu.

For documents or drawings already issued, each document to be cancelled shall be re issued by the Document
owner with a new revision index. Revision description is marked as "Cancelled”. The wording ,CANCELLED" shall
also be inserted just above the Title Block for a drawing or on the first page for other forms of document.

Rozpowszechniana jest tylko pierwsza strona informujgca o anulowaniu.
Only the first page is distributed to notify of its cancellation.

W przypadku dokumentow lub rysunkéw, kitdre nie zostaly jeszcze wydane, Kontroler Dokumentéw Veolia
Energia todz lub jego przedstawiciel dokonuje aktualizacji systemu zarzgdzania dokumentami na
podstawie instrukcji otrzymanych od wiasciciela dokumentu w ramach ,Rejestru dokumentow
nowych/anulowanych/zastgpionych”.

For documents or drawings not yet issued, the Veolia Energia t6dz Document Controller or its representative
updates the document management system, based upon instructions received from the owner of the document within
the “New/Cancelled/Superseded document register’.

4.1.3.Zastapienie dokumentu lub rysunku / Superseding a document or drawing

Kazdy dokument, ktéry ma zostac¢ zastgpiony, zostanie ponownie wydany przez wtasciciela Dokumentu z
nowym indeksem rewizji. Wzmianka ,Zastgpione przez Doc. Ref’ (gdzie Doc. Ref to numer dokumentu
projektu) nalezy rowniez wstawi¢ tuz nad tabelka tytutowg w przypadku rysunku lub umiesci¢ na pierwsze;j
stronie w przypadku innych form dokumentu.

Each document to be Superseded shall be re issued by the Document owner with a new revision index. The mention
“Superseded by Doc. Ref” (where Doc. Ref is a project document number) shall also be inserted just above the Title
Block for a drawing or bearing the first page for other forms of document.

W celu zawiadomienia o jego zastgpieniu zostanie rozestana tylko pierwsza strona dokumentu
zastepowanego.
Only the first page of the substituted document will be distributed to notify of its superseding.

4.1.4.Kluczowe daty do s$ledzenia probleméw z dokumentami / Key dates for document issue
tracking

Planowane daty (daty umowne) komentarzy (COM), przegladu (REW) dla P&ID, zatwierdzenia (APP) i
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wydania (REL) podawane sg przez Planiste i importowane do systemu zarzadzania dokumentami przez
Kontrolera Dokumentéw Veolia Energia £6dz lub jego przedstawiciela.

Planned dates (contractual dates) for comments (COM), review (REW) for P&IDs, approval (APP) and release (REL)
are provided by the Planner and imported into the document management system by the Veolia Energia £6dz
Document Controller or its representative.

Daty prognozy podawane sg na etapie realizacji projektu przez kazdg osobe zaangazowang w tworzenie
dokumentu, ale muszg by¢ uzgodnione z Planistg. Dokumenty wystawiane na daty prognozy COM, REW,
APP i REL moga by¢ aktualizowane w systemie zarzgdzania dokumentami w miare potrzeb za pomocag
arkusza kalkulacyjnego generowanego przez system w celu utatwienia wymiany danych z Planistg.
Forecast dates are provided during the project delivery phase by any person involved in the development of the
document but must be coordinated with the Planner. Documents to be issued for COM, REW, APP and REL forecast
dates may be updated in the document management system as necessary using a spreadsheet generated by the
system to facilitate data exchanges with the Planner.

Rzeczywiste daty nadawane sg automatycznie w momencie wystawienia dokumentu w systemie
zarzgdzania dokumentami.
Actual dates are assigned automatically when a document is issued within the document management system.

4.2. REWIZJA DOKUMENTU / DOCUMENT REVISION
4.2.1.Sledzenie zmian w dokumentach / Tracking of Document changes

Za kazdym razem, gdy konieczne jest wydanie nowej wersji dokumentu, nalezy sledzi¢ wszystkie zmiany
w stosunku do poprzedniej wersji.
Each time a new revision of a document has to be issued all changes from the previous revision shall be tracked.

W przypadku dokumentacji w formacie Google mozna skorzysta¢ z funkcji historii dokumentow.
For Google format documentation, the document history function can be used.

W przypadku dokumentacji w formacie Microsoft bedg stosowane nastepujgce zasady:
For Microsoft format documentation, the following principles will be used:

- W przypadku dokumentéw tekstowych: pionowy pasek na lewej krawedzi przed zmodyfikowanymi
liniami.
For text documents: a vertical bar on the left border in front of the modified line(s).

- W przypadku arkuszy kalkulacyjnych: kolumna pokazujgca, ktéry wiersz zostat zmodyfikowany,
okreslajgc nowy indeks wersji.
For spreadsheets: a column showing which line has been modified using the new revision index.

- W przypadku rysunkow: chmurki otaczajgce modyfikacje i trojkat zawierajgcy nowy indeks rewizji.
For drawings: clouds surrounding the modification and a triangle holding the new revision index.

Pokazane modyfikacje bedg dotyczy¢ wytgcznie wersji n do wersji n+1. Poprzednie oznaczenia rewizji
nalezy usung¢. Zmodyfikowane dokumenty zostang ponownie wydane w catosci, tj. nie tylko
zmodyfikowane czesci, ale caty dokument.

The modifications shown will be from rev n to rev n+1 only. Previous revision indications shall be removed. Modified
documents shall be re-issued in full, i.e., not only the modified parts but the complete document.

Wiasciciel dokumentu jest odpowiedzialny za swoj wewnetrzny proces kontroli i zatwierdzania, w tym za
zbieranie komentarzy z innych dziatbw wewnetrznych, jesli jest to wymagane, oraz uzyskiwanie podpisow
od wewnetrznej osoby sprawdzajgcej i zatwierdzajgce;.

The owner of the document is responsible for his internal check and approval process, including collecting the
comments from other internal disciplines when required and obtaining the signatures from the internal checker and
approver.

Gdy dokument jest gotowy do wystawienia, wiasciciel lub jego Kontroler Dokumentéw (Wykonawca)
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przesyta dokument do Kontrolera Dokumentéw Veolia Energia £6dz lub jego przedstawiciela za pomoca
noty przekazujgcej, korzystajgc z pierwotnych plikow elektronicznych zawierajgcych zatgczniki oraz
odpowiednich plikow PDF ze wszystkimi niezbednymi podpisami. Nie nalezy uzywac plikow wgranych.

Wzor notatki przekazu, ktoéry nalezy zastosowaé, jest okreslony w Procedurze Identyfikacji Dokumentu
Projektu, a jej format (w tym przywotane metadane ) jest okreslony w Procedurze Komunikacji i
Korespondencji Projektu.

Once the document is ready to issue, the owner or his Document Controller (the Contractor) sends the document to
the Veolia Energia t6dz Document Controller or its representative by transmittal note using the native electronic files
including attachments and the corresponding PDF files with all necessary signatures. Embedded files shall not be
used. The transmittal note template to be used is specified in the Project Document Identification Procedure and its
format (including referenced metadata) is specified in the Project Communication and Correspondence Procedure.

Kontroler Dokumentu ze strony wtasciciela dokumentu (Wykonawcy) odpowiada za sprawdzenie formy
dokumentu i jego zgodnosci z procedurg numeracji dokumentoéw projektowych.

The Document Controller of the document owner (the Contractor) is responsible for checking the form of the
document and his adequacy with the project document numbering procedure.

Uwagi / Notes:

- Obowigzkiem wtasciciela dokumentu jest upewnienie sie, ze wersja PDF dokumentu dokfadnie

odzwierciedla tres¢ i forme podpisanego pliku pierwotnego. Ponadto wtasciciel dokumentu
zapewnia, ze pliki elektroniczne zarejestrowane w systemie zarzgdzania dokumentami oraz
przekazana wersja doktadnie odpowiadajg podpisanej wersji papierowej.
It is the document owner's responsibility to ensure that the PDF version of the document exactly reflects the
content and the form of the signed native file. In addition, the document owner shall ensure that the
electronic files registered in the document management system and the transmitted version exactly reflect
the signed hard copy.

Uwagi wewnetrzne zbiera wtasciciel dokumentu.
Internal comments shall be gathered by the owner of the document.

- Przy wydawaniu nowej rewizji historia poprzednich rewizji bedzie dostepna podana w bloku
rewizji.
When issuing a new revision, the history of previous revisions shall be available given in the revision block.

- Jesli jest to technicznie wykonalne i zaakceptowane przez zainteresowane strony projektu, zaleca
sie stosowanie podpisu elektronicznego za posrednictwem systemu kontroli dokumentéw, aby

zminimalizowaé¢ manipulacje papierowg wersjg dokumentu.
When technically feasible and accepted by the project stakeholders, the use of an electronic signature is
recommended via the document control system to minimize the manipulation of the document's hard copy.

4.2.2.Wymiana dokumentéw pomiedzy interesariuszami projektu / Document exchange between
project stakeholders

Punkt kontaktowy interesariuszy / Stakeholders focal point:

Patrz Procedura komunikacji i korespondencji w ramach projektu.
Refer to the Project Communication and Correspondence Procedure.

Kazdy interesariusz projektu wyznaczy punkt kontaktowy, ktory bedzie odbierat dokumenty elektroniczne,
powiadamiat o problemach e-mailem i przesytat uwagi.

Each project stakeholder will nominate a focal point for the receipt of electronic documents, email notification of
issues, and for returning their comments.

Wszelka wymiana dokumentacji (w tym zwracane uwagi) odbywa sie w formie elektronicznej, za
posrednictwem dedykowanego obszaru wymiany lub drogg elektroniczng (w zaleznosci od wielkosci
wymienianych plikéw).

All documentation exchanges (including returned comments) are done in electronic format, using a dedicated
exchange area or by email (depending on the size of the files exchanged).
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Kod recenziji recenzenta/zatwierdzaj Reviewer/Approver review

Osoba recenzujgca/zatwierdzajgca (Veolia Energia £6dz i/lub jej przedstawiciel) jest odpowiedzialna za
przypisanie kodu kazdemu recenzowanemu dokumentowi. Ten kod nosi nazwe ,Kod recenzji
recenzenta/zatwierdzajgcego”.

The reviewer/approver stakeholder (Veolia Energia t6dz and/or its representative) is responsible for assigning a code
to each reviewed document. This code is named “reviewer/approver review Code”.

Recenzent/osoba zatwierdzajgca dokonuje komentarzy, korzystajgc z powigzanego skonsolidowanego
kodu recenzji umieszczonego na stronie tytutowej dokumentu (dedykowanej pieczeci) i przesyla zaréwno
dokumenty z komentarzami w formacie PDF, jak i kod recenzji do systemu zarzgdzania dokumentami.

The reviewer/approver makes comments with the associated consolidated review code affixed to the document cover
page (dedicated stamp) and uploads both PDF format commented documents and review code into the Document
Management system.

Nalezy zastosowaé nastepujgce kody przegladu:
The following review codes must be applied:

- Kod 1 : Zatwierdzone/sprawdzone bez komentarzy. Prace mogg by¢ kontynuowane.
Code 1 : Approved / Reviewed without Comments. Work may proceed.

- Kod 2 : Zatwierdzone/sprawdzone z komentarzami. Popraw i przeslij ponownie. Prace mogg
by¢ kontynuowane.
Code 2 : Approved / Reviewed with Comments. Revise and resubmit. Work may proceed.

- Kod 3 : Odrzucony. Popraw i przeslij ponownie. Prace nie moga by¢ kontynuowane.
Code 3 : Rejected. Revise and resubmit. Work cannot proceed.

- Kod 4 : Odbior zanotowany. Recenzja nie jest konieczna.
Code 4 : Receipt Noted. Review not required.

Uwagi: Uwagi skonsolidowane nalezy przesta¢ w jednej partii.
Notes: Consolidated comments must be sent in one batch.

Okres przeqglgdu recenzenta/zatwierdzajgcego / Reviewer/approver Review Period

Osoba recenzujgca/zatwierdzajgca ustosunkuje sie do wystawcy dokumentu z uwagami lub akceptacjg w
terminie okreslonym w Umowie. W przypadku braku okreslonego terminu odpowiedzi zostang udzielone w
terminie czternastu (14) dni kalendarzowych od daty otrzymania odpowiedniego dokumentu.

The reviewer/approver shall respond to the document issuer with comments or approval within the period stated in
the Contract. In the absence of a prescribed period, responses will be made within fourteen (14) calendar days from
the date of receipt of the respective document.

Zarzadzanie _komentarzami__recenzentéw/zatwierdzajgcych / Management of Reviewer/Approver
Comments

Po przestaniu komentarzy kontroler dokumentu recenzenta/osoby zatwierdzajgcej jest odpowiedzialny za
przestanie numeru noty przekazujgcej i daty zwrotu.

When comments are uploaded, the Document Controller of the reviewer/approver is responsible for uploading the
Transmittal note number and return date.

Administrator dokumentu powiadamia wéwczas wystawce dokumentu o udzieleniu odpowiedzi.
The document controller shall then notify the issuer of the document that a response has been issued.

Zarzadzanie komentarzami recenzenta/zatwierdzajacego Kod 1 i 4 / Management of Reviewer/Approver
Code 1 & 4 Comments.

W przypadku opatrzenia dokumentu komentarzem o kodzie 1 (Zatwierdzony/Recenzowany bez
komentarzy) lub 4 (Z potwierdzeniem odbioru. Recenzja nie jest wymagana) na stronie tytutowej zostanie
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umieszczona zmiana celu wydania oraz indeks wersji, zgodnie z procedurg tego samego dokumentu, a
jego ponownego wydania moze dokonac¢ administrator dokumentu bedgcy wiascicielem dokumentu, pod
warunkiem, ze pierwotny format pliku dokumentu bedzie dostepny dla wspomnianego administratora
dokumentu.

In case a comment code 1 (Approved/Reviewed without comments) or 4 (With receipt. Review not required) is
affixed to a document, the change in the purpose of the issue and the revision index on the cover page, following
the workflow of this same document, and its reissue can be done by the document controller of the owner of the
document, provided that the native file format of the document can be accessible by the said document controller.

Kontroler dokumentow jest wowczas odpowiedzialny za swoj wewnetrzny proces walidacji i uzyskanie
podpiséw od autora, osoby sprawdzajgcej i osoby zatwierdzajgce;j.

The Document Controller is then responsible for his internal validation process and getting the signatures from his
originator, checker and approver.

Gdy dokument jest juz podpisany i gotowy do wystawienia, Kontroler Dokumentéw (Wykonawca)
przesyta dokument do Kontrolera Dokumentéw Veolia Energia £6dz lub jego przedstawiciela za pomocg
noty przekazujgcej, wykorzystujgc pierwotne pliki elektroniczne wraz z zatgcznikami oraz odpowiadajgce
im pliki PDF ze wszystkimi niezbednymi podpisami. Nie nalezy uzywa¢ plikéw wgranych.

Once the document is signed and ready to issue, the Document Controller (the Contractor) sends the document to
the Veolia Energia t6dz Document Controller or its representative by transmittal note using the native electronic
files including attachments and the corresponding PDF files with all necessary signatures. Embedded files shall not
be used.

5. ZARZADZANIE DOKUMENTAMI DOSTAWCOW | PODWYKONAWCOW / SUB-VENDOR
AND SUBCONTRACTOR DOCUMENT MANAGEMENT

5.1. PRZYGOTOWANIE / PREFPARATION

Kazda umowa lub zaméwienie podpisywane pomiedzy Wykonawcami Veolia Energia t6dz a ich
poddostawcami lub podwykonawcami bedzie zawierato wykaz dokumentéw, ktére nalezy dostarczyé oraz
termin. Po przedtozeniu lista elementéw dostawy powinna zosta¢ sprawdzona i skomentowana przez
Wykonawce przed przekazaniem Kontrolerowi Dokumentéw Veolia Energia £6dz w celu zamieszczenia
w systemie zarzgdzania dokumentami AODocs.

Each contract or order signed between Veolia Energia t6dz’s Contractors and their sub-vendors or subcontractors
will include a list of deliverables that are to be provided and by when. Once submitted, the deliverables list should
be checked and commented by the Contractor before being submitted to the Veolia Energia t6dz Document
Controller for upload into the document management system AODocs.

5.2. PRZEGLAD WYKONAWCY | DZIALANIA NASTEPNE / CONTRACTOR’s REVIEW AND
FOLLOW-UP

Kazda umowa lub zamowienie podpisywane pomiedzy Wykonawcami Veolia Energia tédz a ich
poddostawcami lub podwykonawcami musi by¢ zarzgdzane przez osobe w organizacji Wykonawcy
odpowiedzialng za przyspieszenie realizacji przedmiotowej umowy lub zamowienia. Jego misja zwigzana
z dokumentacjg to:

Each contract or order signed between Veolia Energia £6dz Contractors and their sub-vendors or subcontractors

must be managed by the person in the Contractor organization responsible for expediting the said contract or order.
His mission related to documentation is to:

- Zarzadzanie catg wymiang dokumentacji z poddostawca/podwykonawcg (w tym
korespondencjg). Manage all documentation exchanges with the sub-vendor/subcontractor (including
correspondences).

- Koordynacja wewnetrznego przegladu dokumentacji (w tym gromadzenie i kompilowanie
komentarzy oraz przypisywanie kodow recenzji do kazdego dokumentu) z pomocg kontrolera
dokumentéw i wyspecjalizowanych inzynierow.

Coordinate internal documentation review (including gathering and compiling comments and assigning
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review codes to each document), with the assistance of its Document Controller and specialist engineers.

- Aktualizacja rejestru dokumentéw poddostawcy/podwykonawcy na potrzeby wewnetrznych
dziatan nastepczych.
Update the sub-vendor/subcontractor Document Register for internal follow-up.

- Zapewnienie niezawodnosci i dostepnosci elektronicznego przechowywania dokumentacji w
projekcie.
Ensure electronic documentation filing reliability and availability on the project.

- Dbanie o to, aby dokumentacja poddostawcy/podwykonawcy byta rzetelna i zgodna z wymogami

zamowienia lub umowy, ale takze z wymogami procedury identyfikacji dokumentéw projektowych
poprzez dodanie do standardowych dokumentéw poddostawcy/podwykonawcy wypetnionej
okfadki stronie odpowiedniego szablonu Projektu.
Ensure that the sub-supplier/sub-contractor's documentation is accurate and complies with the
requirements of the order or contract, but also with the requirements of the project document identification
procedure by adding to the sub-supplier/subcontractor standardized documents the cover page completed
of the corresponding template of the Project.

5.3. RECENZJA ZESPOLU PROJEKTOWEGO / Project TEAM REVIEW

Zgodnie z ustaleniami umownymi z Kontrahentem, dokumenty jego poddostawcy/podwykonawcy sg
przekazywane do Zepotu Projektowego Veolia Energia £6dz i jego przedstawicielowi przez Wykonawce
w celu informacji, przegladu i/lub zatwierdzenia. Veolia Energia £6dz i jej przedstawiciel otrzymajg
wytgcznie wersje dokumentow, ktére wymagajg ich wktadu, zatem nie mogg otrzymaé kazdorazowej
posredniej korekty ztozonego dokumentu poddostawcy/podwykonawcy.

As contractually agreed with the Contractor, their sub-vendor/subcontractor documents are submitted to Project
Team of Veolia Energia t6dZz and his representative by the Contractor for information, review, and/or approval.
Veolia Energia £6dz and its representative shall only receive versions of the documents that require their input so
they may not receive each intermediate revision of a subvendor/sub-contractor document submission.

W przypadku publikacji komentarzy przez Veolia Energia todz i jej przedstawiciela, sg one sprawdzane
przez Wykonawce i przesytane do poddostawcy/podwykonawcy w celu ewentualnej realizacji.

When comments are published by Veolia Energia £6dz and its representative, they are checked by the Contractor
and sent to the sub-vendor/subcontractor for implementation if applicable.

6. ZARZADZANIE ARKUSZEM ROZWIAZAN UWAG (CRS), ZAPYTANIAMI (QRY),
WNIOSKAMI O ODSTEPSTWO (CRT) | PROPOZYCJA ZMIANY (VAR) / COMMENT
RESOLUTION SHEET (CRS), QUERY (QRY), CONCESSION REQUEST (CRT) AND
VARIATION PROPOSAL (VAR) MANAGEMENT

6.1. PRZYGOTOWANIE / PREPARATION

System rozpatrywania arkuszy rozstrzygania komentarzy, zapytan, présb o odstepstwa i propozycji
zmian sktada sie z:

The system to deal with comment resolution sheets, queries, concession requests and variation proposals consists
of:

- Zdefiniowania procesu przegladu odbiorcy wspolnie z zespotem projektowym.
Defining the receiver review process with the project team.

- Implementaciji elektronicznego systemu transmisji do odbiorcy.
Implementing the electronic transmission system to the receiver.

Wszystkie arkusze rozstrzygania uwag, zapytania, wnioski o odstepstwa i propozycje zmian nalezy
przygotowac w formacie elektronicznym, przy uzyciu odpowiednich szablonow okreslonych w Procedurze
Identyfikacji Dokumentu Projektu — Zatgcznik 3 i dostepnych w systemie zarzgdzania dokumentami
AODocs.

All comment resolution sheets, queries, concession requests and variation proposals shall be prepared in electronic
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format, using the corresponding templates specified in the Project Document Identification Procedure - Attachment
3 and available from the Document Management system AODocs.

6.2. WYDANIE REWIZJI / ISSUING A REVISION

Wszystkie arkusze rozstrzygania komentarzy, zapytania, wnioski o odstepstwa i propozycje zmian sg
uznawane za korespondencje i wydawane zgodnie z przeptywami pracy opisanymi w Procedurze
komunikacji i korespondencji w ramach projektu, z wykorzystaniem lub nie systemu zarzgdzania
dokumentami AODocs

All comment resolution sheets, queries, concession requests, and variation proposals are considered as
correspondences and shall be issued following workflows described in the Project Communication & Correspondence
Procedure using or not the Document Management system AODocs.

Pomystodawca odpowiada za kontrole arkusza rozstrzygnie¢ uwag, zapytan, odstepstw lub zmian
wydawanych zgodnie z Procedurg identyfikacji Dokumentu Projektu i po uzyskaniu niezbednych podpiséw
wewnetrznych.

The originator is responsible for controlling the comment resolution sheet, query, concession or variation are issued in
consistency with the Project Document identification Procedure and after obtaining the necessary internal signatures.

Uzyskujgc dostep do systemu zarzgdzania dokumentami AODocs, kontroler dokumentéw zleceniodawcy
aktualizuje system o informacje (atrybuty) dotyczgce arkusza rozstrzygania uwag, zapytania, odstepstw
lub zmiany i przydziela kolejny numer. Numer porzgdkowy jest nastepnie wpisywany recznie na
podpisanym egzemplarzu korespondenciji. Przesytany jest zaréwno plik pierwotny, jak i zeskanowany plik
PDF podpisanej wersji papierowe,;.

When accessing the Document Management system AODocs, the Document Controller of the originator updates the
system with the information (attributes) regarding the comment resolution sheet, query, concession or variation and
assigns the sequential number. The sequential number is then manually input on the signed hard copy of the
correspondence. Both the native file and scanned PDF of the signed hard copy are uploaded.

Jezeli nie ma dostepu do Systemu Zarzadzania Dokumentami AODocs, Kontroler Dokumentéw
zleceniodawcy przygotowuje wysytke (zgodnie ze wskazaniami zawartymi w dokumencie) i przestanie
dokumentu (potwierdzenie przekazania) do odbiorcy. Przesytany jest zaréwno plik pierwotny, jak i
zeskanowany plik PDF podpisanej kopii papierowe;j.

If it does not have access to the Document Management system AODocs, the Document Controller of the originator
prepares the dispatch (as per indications written in the document) and document transmission (transmittal note) to
the receiver. Both the native file and scanned PDF of the signed hard copy are transmitted.

Nastepnie podpisany egzemplarz papierowy jest archiwizowany
The signed hard copy is then filed.

Uwagi: kazde zapytanie, odstepstwo lub zmiana dotyczy tylko jednego tematu.
Notes: each query, concession, or variation shall raise only one subject.

6.3. ZARZADZANIE KOMENTARZAMI RECENZENTA / MANAGEMENT OF RECEIVER’s
COMMENTS

Po zgtoszeniu uwag Kontroler Dokumentéw Veolia Energia £6dz wraz ze swoim przedstawicielem
wprowadza je do systemu zarzadzania dokumentami wraz z wymaganymi informacjami dotyczgcymi karty
rozstrzygania uwag, zapytania, statusu wyjatku lub zmiany oraz daty zwrotu.

When comments are made, the Document Controller of Veolia Energia £6dZz and his representative uploads these
into the document management system together with the required information on the comment resolution sheet,
query, concession or variation status and return date.

Kontroler Dokumentu powiadamia wowczas wystawce dokumentu.
The Document Controller then notifies the issuer of the document.
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6.4. ZAMKNIECIE / CLOSING-OUT

Po zakonczeniu arkusza rozstrzygania komentarzy, zapytania, odstepstwa Ilub zmiany, osoba
zatwierdzajgca ma obowigzek go zamkng¢. Przyczyny mogg by¢ nastepujgce:

Once the conclusion of the comment resolution sheet, query, concession, or variation has been reached, the
Approver is required to close it. The reasons may be one of the following:

- Wdrozenie do umownego dokumentu projektu (podstaw projektu, specyfikacji, procedury...);
Implementation into a contractual project document (Design basis, Specification, Procedure...);

- Brak dziatania (dokument odrzucony lub nie dotyczy);
No action (document rejected or not applicable);

- Wdrozenie do dokumentacji powykonawczej (np. zmiany lub odstepstwa zaakceptowane w
trakcie produkcji lub budowy).
Implementation into the as-built dossier (e.g., Variations or Concessions accepted during fabrication or
construction).

Informacje dotyczgce zamkniecia arkusza rozstrzygania uwag, zapytania, odstepstwa lub zmiany
przekazywane sg Kontrolerowi Dokumentu przy ostatniej rewizji poprzez podpisanie dokumentu w celu
potwierdzenia zamkniecia tematu.

Information relating to the close-out of a comment resolution sheet, query, concession, or variation is given to the
Document Controller on the last revision by signing the document to confirm the closure of the subject.

6.5. RAPORTOWANIE / REPORTING

W systemie zarzgdzania dokumentami dostepne sg standardowe raporty utatwiajgce monitorowanie i
Sledzenie zmian oraz pomagajgce Interesariuszom w zarzgdzaniu umowaq. Raporty mogg by¢ wydawane
na wniosek interesariuszy przez Kontrolera Dokumentéw Veolia Energia £6dz i jego przedstawiciela.
Standard reports are available in the document management system to facilitate monitoring and following up of
changes and to assist the Stakeholders with contract management. The reports can be issued on request of the
stakeholders, by the Document Controller of Veolia Energia £6dz and his representative.

Czestotliwos¢ transmisji i odbiorcy otrzymujgcy raport, mogg by¢ aktualizowane zgodnie z wymaganiami
systemu zarzgdzania dokumentami.

Transmission frequency and addressees to receive the report may be updated as required in the document
management system.

7. ZARZADZANIE KORESPONDENCJA ADMINISTRACYJNA |/ MANAGEMENT OF
ADMINISTRATIVE CORRESPONDENCES

Wszelka korespondencja administracyjna (listy, protokoty ze spotkan, notatki) bedzie wydawana zgodnie
z przeptywami pracy przychodzgcej lub wychodzgcej opisanymi w Procedurze komunikacji i
korespondencji w ramach projektu, z wykorzystaniem lub nie Systemu Zarzgdzania Dokumentami.

All administrative correspondences (letters, Minutes of meetings, memos) shall be issued following incoming or
outgoing workflows described in the Project Communication & Correspondence Procedure using or not the
Document Management System.

Wszelka korespondencja administracyjna bedzie prowadzona w formie elektronicznej, z wykorzystaniem
odpowiednich wzoréw okreslonych w Procedurze Identyfikacji Dokumentéw Projektowych — Zatgcznik nr
3 i dostepnych w Systemie Zarzgdzania Dokumentami AODocs.

All administrative correspondences shall be prepared in electronic format, using the corresponding templates
specified in the Project Document Identification Procedure - Aftachment 3 and available from the Document
Management system AODocs.

Nastepnie podpisany egzemplarz papierowy jest archiwizowany.
The signed hard copy is then filed.
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8. ZARZADZANIE INNYMI TYPAMI DOKUMENTOW | MANAGEMENT OF THE OTHER TYPES
OF DOCUMENT

8.1. ZARZADZANIE ZMIANAMI / MANAGEMENT OF CHANGES

Powiadomieniami o zmianach zarzgdza sie jako zapytaniami, proSbami o odstepstwa i propozycjami

zmian.
Changes Notifications are managed as queries, concession requests and variation proposals.

8.2. ZARZADZANIE DOKUMENTAMI POUFNYMI / MANAGEMENT OF CONFIDENTIAL
DOCUMENTS

W systemie zarzgdzania dokumentami znajduje sie dedykowany atrybut (metadane) dla dokumentéw
poufnych, ktéry ogranicza dostep do tych dokumentow.

A dedicated attribute (metadata) for confidential documents is included in the document management system to
restrict access to these documents.

9. DOSTEP DO DOKUMENTACJI/ ACCESS TO DOCUMENTATION
9.1. KONTROLOWANA KOPIA / CONTROLLED COPY

Przed uzyciem jakiegokolwiek dokumentu obowigzkiem uzytkownika jest upewnienie sie, ze wersja
uzywanego dokumentu jest aktualna w systemie zarzgdzania dokumentami.

Before using any document, it is the responsibility of the user to ensure that the version of the document being used
is the current one in the document management system.

Kazda wydrukowana kopia jest uwazana za kopie niekontrolowana.
Any printed copy is considered as uncontrolled copy.

9.2. KLASYFIKACJA DOKUMENTOW / DOCUMENTATION FILING

Komunikacja i przekazywanie dokumentéw w ramach projektu odbywa sie drogg elektroniczng. W
przypadku uzgodnienia/mozliwosci ze wszystkimi zainteresowanymi stronami mozna wdrozy¢ system
podpisu elektronicznego.

Communication and transmission of documents within the project are electronic. An electronic signature system can
be implemented where agreed/possible with all stakeholders.

Jednoczesnie stosowane sg dwa systemy archiwizacji:
Two filing systems are concurrently in place:

- System archiwizacji dokumentéw: system archiwizacji oryginalnie podpisanych dokumentéw.

Kontroler dokumentéw przechowuje wszystkie ,oryginaty papierowe” w dedykowanych szafach z
kontrolg dostepu. Taki plik bedzie zrédtem do dalszego druku lub dystrybucji poza projektem lub
oficjalnym punktem odniesienia. System archiwizacji papierowej opiera sie na nastepujgcym
podejsciu: dokumenty sortuje sie wedtug pochodzenia, dyscypliny, rodzaju dokumentu,
jednostki/KKS, a nastepnie numeru porzadkowego.
Paper Filing System: filing system for original signed documents. The Document Controller files all "paper
originals" in dedicated access-controlled cabinets. Such a file will be the source for further printing or
distribution outside the project or official reference. The paper filing system is based on the following
approach: documents are sorted by Origin, Discipline, Document Type, unit/KKS, and then sequential
number.

- System Zarzgdzania Dokumentami AODocs: system archiwizacji plikow elektronicznych. System
opiera sie na nastepujgcym podejsciu: dokumenty sortowane sg wedtug klasy dokumentu i

numeru dokumentu.
Document Management System AODocs: filing system for electronic files. The system is based on the
following approach: documents are sorted by document class and by document number.

WHAL-VLD-00xxx00-PMT-PRO-0002 Rev: 1 Strona / Page 17/29



9.3. ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI / DOCUMENTATION ARCHIVING

Dokumenty (w formie papierowej i elektronicznej) bedg archiwizowane po zakonczeniu projektu, za co
odpowiedzialny jest Kontroler Dokumentow.

Documents (in paper and electronic formats) shall be archived at the end of the project under the responsibility of
the Document Controller.

Czas przechowywania jest zgodny z wymogami umownymi pomiedzy zainteresowanymi stronami.
Retention time shall follow contractual requirements between stakeholders.

9.3.1. Kopie papierowe (,,oryginaly papierowe”) / Hard copies (“paper originals”)

Dokumenty sg archiwizowane ze wzgledow prawnych i umownych, na wypadek sporu lub dlatego, ze
stanowig wartos¢ dla interesariuszy projektu.

Documents are archived according to legal and contractual reasons, in case of a dispute or because they represent
a value for project stakeholders.

Tylko ostatnia wydana wersja jest archiwizowana w formie papierowej z oryginalnymi podpisami
(oryginalne podpisane kopie). Kopie robocze (w tym wszystkie poprzednie wersje) podlegajg zniszczeniu.
Archiwizacji podlega takze kopia dokumentacji koricowej dostarczonej do Veolia Energia £.6dz.

Only the last issued revision is archived in hard copy with original signatures (original signed copies). Working
copies (including all previous revisions) shall be destroyed. A copy of the final dossier delivered to Veolia Energia
t6dz shall also be archived.

Wszelka dokumentacja nietechniczna (korespondencja...), ktéra ma zosta¢ zarchiwizowana, powinna
zostac zidentyfikowana przy wsparciu interesariuszy, Kierownikdw Kontraktu i Kierownika Projektu.

Any non-technical documentation (correspondence...) to be archived shall be identified with the stakeholders
Contract Managers and Project Manager’s support.

9.3.2. Kopie miekkie (pliki elektroniczne) / Soft Copies (electronic files)

Elektroniczna wersja dokumentacji projektu, w tym komentarze, jest archiwizowana w systemie
zarzgdzania dokumentami i/lub na dysku sieciowym.

The electronic documentation of the project including comments is archived in the document management system
and/or on the network drive.
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ZALACZNIK 1 | ATTACHMENT1 : OPIS PRACY KONTROLERA DOKUMENTOW /
DOCUMENT CONTROLLER JOB DESCRIPTION

Linia
raportowania
Reporting Line

Menadzer projektu
Project Manager

Prowadzenie dokumentacji i zapiséw projektu. Dba o to, aby doktadne informacje dotarly do
catego zespotu projektowego, na czas i do osdb, ktdre ich potrzebujg. Do obowigzkow
nalezy archiwizacja plikdbw i zapewnienie wszystkim cztonkom zespotu dostepu do

Role niezbednej dokumentacji. Dodatkowo wdraza procedury utrzymujgce przejrzyste, aktualne i
Roles tatwe do przesledzenia dokumenty.
Maintain project documents and records. Ensure that accurate information is distributed throughout
the project team, on time, and to the people who need it. Responsibilities include archiving files and
ensuring all team members have access to necessary documentation. Additionally implement
procedures maintaining transparent, up-to-date and easily traceable documents.
Do kluczowych obowigzkéw Kontrolera Dokumentéw nalezy:
The key responsibilities of the Document Controller are:
e Kontrolowanie dokumentacji projektowej;
Controlling project documentation;
e Stosowanie i doskonalenie procedur kontroli dokumentéw;
Following and improving document control procedures;

« Zapewnienie, Ze cata dokumentacja spetnia wymogi formalne i wymagane standardy;
Ensuring all documentation meets formal requirements and required standards;

e Sortowanie, przechowywanie i odzyskiwanie dokumentéw elektronicznych i
papierowych dla zespotu projektowego;

Sorting, storing and retrieving electronic and hard copy documents for the project team;

* Prowadzenie doktadnej ewidencji przyjec i wydah dokumentdw. JeZeli wymagane jest
podjecie dziatan w wyznaczonym terminie, monitoruje i zapewnia terminowq reakcje
na problemy;

Maintaining accurate records of document receipt and issue. Where action is required in a
prescribed period monitor and ensure responses issues in a timely manner;

* Sporzgdzanie raportéw z postepu prac nad dokumentacjg;

Producing document progress reports;
Zakres *  Przeprowadzanie regularnych przegladéw i audytéw dokumentdw;

obowigzkéw
Responsibilities

Conducting regular reviews and document audits;

* Za pomocg oprogramowania lub systemoéw fizycznych rozpowszechnia dokumenty;
Using software or physical systems distribute documents;

e Zapewnienie udostepniania dokumentéw w kluczowych momentach, aby utatwi¢
terminow3 realizacje projektu;
Ensuring documents are shared at key times to facilitate timely project completion;

*  Sprawdzanie poprawnosci i edycje plikow (dokumentéw administracyjnych);
Checking for accuracy and edit files (administrative documents);

* Przeglagdanie i aktualizacja dokumentdéw technicznych (tylko forma i atrybuty
dokumentu);
Reviewing and update technical documents (only form and attributes of the document);

* Archiwizowanie dokumentéw w aktach fizycznych i cyfrowych;
Filing documents in physical and digital records;

*  Tworzenie szablonéw do wykorzystania w przysztoSci;
Creating templates for future use;

*  Zarzgdzanie przeptywem dokumentacji wewngtrz zespotu projektowego;
Managing the flow of documentation within the project team;

e Zachowanie poufnosci w odniesieniu do wrazliwych informacji i warunkéw umowy;
Maintaining confidentiality around sensitive information and terms of agreement;

e Kontrolowanie przeptywu dokumentéw do i z projektu;
Controlling the flow of documents in and out of the project;
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*  Zgtaszanie bteddw lub zmian dotyczgcych przechowywania dokumentow;
Reporting errors or developments regarding document storage;

* Zapewnienie bezpiecznego niszczenia i usuwania wrazliwych dokumentow;
Ensuring the secure destruction and disposal of sensitive documents;

e Aktualizowanie i utrzymywanie systemoéw zarzgdzania dokumentami i zapiséw
fizycznych, oraz
Updating and maintaining document management systems and physical records, and

*  Petnienie funkcji administratora systemu AODoc.
Acting as the administrator of the AODoc system.
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ZALACZNIK 2 /| ATTACHMENT 2 : ATRYBUTY DOKUMENTU (METADANE) WEDLUG KLASY

DLA SYSTEMU ZARZADZANIA DOKUMENTAMI /
DOCUMENT ATTRIBUTES (METADATA) BY CLASS FOR
DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

A2.1 - Atrybuty powiazane z dokumentami projektu / Attributes related to Project Documents

Atrybuty Attributes

Opis Description

Numer dokumentu projektu Project
Document Number

Numer Dokumentu Projektu, zgodnie z definicjg zawartg w
Procedurze Identyfikacji Dokumentu Projektu (system
numeracji WHAL Project).

Project Document Number, as defined in the Project Document
Identification Procedure (WHAL Project numbering system)

Numer Dokumentu Wykonawcy
Contractor’s Document Number

System numeracji gtdbwnego Wykonawcy (lub wykonawcow
matych partii, jesli istniejg).

The main Contractor (or small lots Contractors if any) numbering
system

Numer dokumentu pochodzenia
Origin’'s Document Number

System numeracji pochodzenia (poddostawcy, podwykonawcy,
producenci)

The Origin (sub-suppliers, subcontractors, manufacturers) numbering
system

Wydajacy Issuer

Adres e-mail autora dokumentu Email address of the document
originator

Odbiorca Receiver

Adres e-mail adresatoéw dokumentu Email address of the
document addressees

Tytut dokumentu Document Title

Krétki, ale doktadny opis zawartosci dokumentu
Short but accurate description of the document content

Rejestr dokumentow

(nazywany ,klasg dokumentu” w
AODocs)

Document Register

(called “document class” in AODocs)

Rejestr, w ktorym dokument jest ztozony: EDR (rejestr
dokumentdéw inzynieryjnych i wynikow projektu) lub VDR
(rejestr dokumentoéw dostawcow) lub CDR (rejestr dokumentow
kontraktowych)

Register where the document is filed : EDR (Engineering Documents
& Project Deliverables Register) or VDR (Vendor Documents
Register) or CDR (Contract Documents Register)

Typ obiegu dokumentu (WT)
Document Workflow Type (WT)

Identyfikacja obiegu dokumentoéw: czy dokument ma zostac
przestany do interesariuszy projektu w celu uzyskania
informaciji, przegladu lub zatwierdzenia, czy tez jest
dokumentem wewnetrznym.

Identification of the document workflow: if the document has to be
transmitted to project stakeholder(s) for information, review or
approval or if the document is internal.

Planowane / Prognoza Daty
wydania
Planned / Forecast Dates of issue

Daty podane dla kamieni milowych zwigzanych ze statusem
COM, REW, APP i REL dokumentu w momencie rozpoczecia
projektu zgodnie z harmonogramem i uznawane za punkt
odniesienia projektu. Po wprowadzeniu danych mozna
prognozowac daty w systemie zarzgdzania dokumentami. Dates
given for the milestones related to the COM, REW, APP and REL
status of the document at project start as per schedule and
considered as the baseline of the project. Once input, dates can be
forecasted in the document management system.

Anulowany Canceled

Wskazanie anulowania dokumentu.
Indication of cancellation of a document.

Zastgpione (zastgpione przez Doc)
Superseded (Replaced by Doc)

Wskazanie zastgpienia dokumentu wraz z numerem
zastepowanego dokumentu.
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Indication of substitution of a document, including substituted
document number.

Rd&zne opisy
Miscellenous description

Pole, za pomocg ktérePurpose Of Issuego mozna

zidentyfikowac: Field which can be used to identify:

- Tagi, znaczniki / Tag(s)

- Cigg(nastepstwo elementéw) / Train (succession of
elements)

- Etykieta pakietu / Package tag

- Uruchomienie Systemu lub podsystemu / Commissioning

System or subsystem.

Rewizja Revision

Indeks rewizji dokumentu.
Revision index of the document.

Data rewizji Revision date

Data rewizji dokumentu.
Date of revision of the document.

Kod komentarza recenzenta/osoby
zatwierdzajgcej
Reviewer/Approver Comment Code

Kodyfikacja komentarzy dla dokumentéw z komentarzem
recenzenta/zatwierdzajgcego.

Comment Codification for documents commented by the
reviewer/approver.

Recenzent/osoba zatwierdzajgca
Referencja i data recenzji
Reviewer/Approver Review Reference
& Date

Numer i data przekazania dokumentéw z komentarzami
zwroconych przez recenzenta/osobe zatwierdzajgca. Transmittal
number and date for commented documents returned by
reviewer/approver.

Cel wydania

Powod wystawienia dokumentu. Cel wystawienia powigzany
jest ze statusem dokumentu, zgodnie z procedurg identyfikacji
dokumentu Projektu

The reason why the document is issued. The purpose of issue is
linked to a document status as described in the Project document
identification procedure

Status dokumentu Document Status

Kamienie milowe zwigzane ze statusem COM, REW, APP i
REL dokumentu, jak okreslono w Procedurze identyfikaciji
dokumentu projektu

The milestones related to the COM, REW, APP and REL status of the
document as specified into the Project Document Identification
Procedure

Waga dokumentu zgodna z Procedurg Pomiaru Postepu
Projektu.

Waga Weight
9 g Document weight as specified in the Project Progress Measurement

Procedure.
Identyfikator dziatania harmonogramu, z ktérym dokument jest
powigzany. Dziatanie to jest zdefiniowane zgodnie z
instrukcjami podanymi w strukturze podziatu prac nad

Kod WBS . ; . .

WBS Code projektem w ogdélnym harmonogramie projektu.

Schedule Activity ID no. to which the document is associated. This
activity is defined as per instructions given in the Project Work
Breakdown Structure of the overall Project Schedule.

numer CRS CRS number

Numer arkusza rozstrzygniecia komentarza Comment Resolution
Sheet number

Poufny Confidential

Status poufnosci dokumentu (dostep ograniczony) Confidentiality
status of the document (restricted access)
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A2.2 - Atrybuty zwigzane z transmisja zewnetrzng / Attributes related to External Transmittal

Atrybuty Attributes

Opis Description

Numer identyfikacyjny transmisji
Transmittal ID number

Odniesienie do przekazania komentarzy wewnetrznych do
klienta, dostawcy lub podwykonawcy.

Transmittal reference for return of internal comments to client, vendor
or subcontractor.

Wydajacy Issuer

Adres e-mail nadawcy transmis;ji
Email address of the transmittal originator

Odbiorca Receiver

Adres e-mail adresatow transmis;ji
Email address of the transmittal addressees

Rejestr dokumentéw (nazywana
,klasg dokumentu” w AODocs)

Document Register
(called “document class” in AODocs)

Rejestr, w ktorym dokument jest ztozony: ETR
Register where the document is filed: ETR

Cel wydania Purpose Of Issue

Cel wydania dokumentu: W celach informacyjnych / W celu
podjecia dziatan...
Purpose of dispatch of the document: For information / For action...

Data przekazania Date of
transmission

Data wystawienia noty przekazujgcej Date of issuing the
transmittal note

Oczekiwana data ostatniego
komentarza
Expected Latest Comment Date

Termin zwrotu komentarzy lub nowej wersji dokumentu
Due date for returning comments or new revision of the document

Status noty przekazania Transmittal
note Status

Wstepne / Wystano / Otrzymano potwierdzenie Preliminary / Sent
/ Acknowledgement Received
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A2.3 - Atrybuty zwigzane z zapytaniami, zgdaniami odstepstw i propozycjami zmian /
Attributes related to Queries, Concession requests and Variation proposals

Atrybuty Attributes Opis Description

Numer Dokumentu Projektu, zgodnie z definicjg zawartg w
Procedurze Identyfikacji Dokumentu Projektu (system
numeracji Veolia Energia £6dz).

Project Document Number, as defined in the Project Document
Identification Procedure (Veolia Energia t 6dZ numbering system)

Numer dokumentu projektu Project
Document Number

System numeracji gtbwnego Wykonawcy (lub wykonawcéw

Numer Dokumentu Wykonawcy matych LOTow, jesli istniejg).
Contractor’s Document Number The main Contractor (or small lots Contractors if any) numbering
system
Krétki, ale doktadny opis zawartosci dokumentu
Tytut dokumentu Document Title Short but accurate description of the document content
Adres e-mail autora dokumentu Email address of the document
Wydajacy Issuer originator
Adres e-mail adresatow dokumentu Email address of the
Odbiorca Receiver document addressees
Rejestr dokumentow . Rejestr, w ktorym dokument jest ztozony: QDR (rejestr zapytan,
(nazywana ,klasa dokumentu” w wnioskow o odstepstwa i propozycji zmian) Register where the
AQODocs) document is filed: QDR (Queries, Concessions requests & Variation

Document Register

roposals Register,
(called “document class” in AODocs) prop 9 )

Indeks rewizji dokumentu.

Rewizja Revision Revision index of the document.
Data rewizji dokumentu.
Data rewizji Revision date Date of revision of the document.

Status przegladu dokumentéw skomentowanych przez
Odbiorce: Odebrano / Zaakceptowano / Odrzucono /
Zamknieto.

Review status for documents commented by Receiver: Answered /
Accepted / Rejected / Closed.

Odpowiedz odbiorcy na recenzje
(status zatwierdzenia)

Receiver Review Answer (Approval
Status)
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Krytycznosé
Criticality

Poziom krytycznosci: Krytyczny / Pilny / Standardowy Criticality
level: Critical / Urgent / Standard.

Oczekiwana data powrotu
(Planowana data zakonczenia)
Expected Return Date (Planned Finish
Date)

Oczekiwany termin zwrotu komentarzy/odpowiedzi.
Expected return date for comments/answer.

Recenzent/osoba zatwierdzajgca
Referencja i data recenz;ji
Reviewer/Approver Review Reference &
Date

Numer i data przekazania dokumentéw z komentarzami
zwréconych przez recenzenta/osobe zatwierdzajgca.
Transmittal number and date for commented documents returned by
reviewer/approver.

Data zamkniecia Close-out date

Data zamkniecia dokumentu
Date of the closing-out of the document
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A2.4 - Atrybuty zwigzane z arkuszami rozstrzygania komentarzy / Attributes related to

Comment Resolution Sheets

Atrybuty Attributes

Opis Description

Numer dokumentu projektu
Project Document Number

Numer Dokumentu Projektu, zgodnie z definicjg zawartg w
Procedurze Identyfikacji Dokumentu Projektu (system
numeracji Veolia Energia £6dz).

Project Document Number, as defined in the Project Document
Identification Procedure (Veolia Energia £ 6dZ numbering system)

Numer Dokumentu Wykonawcy
Contractor’s Document Number

System numeracji gtbwnego Wykonawcy (lub wykonawcéw
matych partii, jesli istnieja).

The main Contractor (or small lots Contractors if any) numbering
system

Tytut dokumentu Document Title

Kroétki, ale doktadny opis zawartosci dokumentu
Short but accurate description of the document content

Rejestr dokumentow

(nazywana ,klasg dokumentu” w
AODocs)

Document Register

(called “document class” in AODocs)

Rejestr, w ktérym dokument jest ztozony: CRR (rejestr arkuszy
komentarzy)

Register where the document is filed: CRR (Comment Resolution
Sheets Register)

Wydajacy Issuer

Adres e-mail tworcy CRS
Email address of the CRS originator

Odbiorca Receiver

Adres e-mail adresatéow CRS
Email address of the CRS addressees

Rewizja Revision

Indeks rewizji dokumentu.
Revision index of the document.

Data rewizji Revision date

Data rewizji dokumentu.
Date of revision of the document.

Odpowiedz odbiorcy na recenzje
(status zatwierdzenia)

Receiver Review Answer (Approval
Status)

Status przegladu dokumentéw skomentowanych przez
odbiorce: Odebrano.
Review status for documents commented by Receiver: Answered.

Oczekiwana data powrotu
(Planowana data zakonczenia)
Expected Return Date (Planned Finish
Date)

Oczekiwany termin zwrotu komentarzy/odpowiedzi.
Expected return date for comments/answer.

Recenzent/osoba zatwierdzajgca
Referencja i data recenzji
Reviewer/Approver Review Reference &
Date

Numer i data przekazania dokumentéw z komentarzami
zwroconych przez recenzenta/osobe zatwierdzajgca.
Transmittal number and date for commented documents returned by
reviewer/approver.
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A2.5 - Atrybuty powigzane z korespondencjami / Attributes related to Correspondences

Atrybuty Attributes

Opis Description

Numer dokumentu projektu Project
Document Number

Numer Dokumentu Projektu, zgodnie z definicjg zawartg w
Procedurze Identyfikacji Dokumentu Projektu (system
numeracji Veolia Energia £6dz).

Project Document Number, as defined in the Project Document
Identification Procedure (Veolia Energia t6dz numbering system)

Numer Dokumentu Wykonawcy
Contractor’s Document Number

System numeracji gtbwnego Wykonawcy (lub wykonawcéw
matych partii, jesli istniejg).

The main Contractor (or small lots Contractors if any) numbering
system

Rejestr dokumentow

(nazywana ,klasg dokumentu” w
AODocs)

Document Register

(called “document class” in AODocs)

Rejestr, w ktérym dokument jest ztozony: COR (Rejestr
Korespondenciji)

Register where the document is filed: COR (Correspondences
Register)

Tytut dokumentu Document Title

Kroétki, ale doktadny opis zawartosci dokumentu
Short but accurate description of the document content

Wydajacy Issuer

Adres e-mail nadawcy korespondencji Email address of the
correspondence originator

Odbiorca Receiver

Adres e-mail adresatow korespondencji
Email address of the correspondence addressees

Data rewizji Revision date

Data rewizji dokumentu.
Date of revision of the document.

Poufny Confidential

Status poufnosci dokumentu (dostep ograniczony)
Confidentiality status of the document (restricted access)
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ZALACZNIK 3 /| ATTACHMENT 3 : TYPOWE PRZEPLYWY DOKUMENTOW (WT) / DOCUMENT
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T03: Dokumenty projektu, ktére maja zosta¢ udostepnione w celach informacyjnych lub
wdrozeniowych / For Project Documents to be RELeased for Information or

Implementation.
CONTRACTOR OWNER ENGINEER VEOLIA ENERGIA
LODZ
PRE
REL - B Chack : - Yorinte
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