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I. Cel instrukcji

1. Celem instrukcji jest:

1.1

1.2

1.3

Ustalenie zasad i technik, ktérych wdrozenie pozwoli na wyeliminowanie
przypadkowego i niekontrolowanego =zatgczenia maszyn lub uwolnienia
niebezpiecznych energii podczas trwania/wykonywania prac eksploatacyjnych,
inwestycyjnych i remontowych oraz pracach serwisowo-konserwacyjnych tak, aby
zapobiec wypadkom i zdarzeniom wynikajgcym z nieoczekiwanego uruchomienia
lub ponownego zasilenia energig maszyn, urzadzen lub instalacji w ORLEN
Potudnie S.A..

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikbw wykonujgcych prace oraz o0s6b
znajdujgcych sie w poblizu wykonywanych prac nastepuje poprzez stosowanie
bezpiecznej organizacji prac, ustalenia prawidtowych wzajemnych stosunkéw
pomiedzy personelem remontowym, personelem obstugujgcym, a personelem
technologicznym eksploatujgcym maszyny i urzgadzenia oraz odpowiedniego
stosowania blokad i oznaczen.

Instrukcja ta zawiera zasady i techniki, ktére sg stosowane w celu zapewnienia
ochrony pracownikéw, mienia oraz srodowiska naturalnego i przewidziana jest dla
0osOb, ktore muszg chroniC siebie i innych przed zagrozeniami wystepujgcymi

podczas udziatu w pracach remontowo-konserwacyjnych maszyn i instalac;ji.

2. Zakres obowigzywania:

2.1

2.2

Systemem LOTO objeci sg wszyscy pracownicy dziatow produkcyjnych oraz
wsparcia w ORLEN Potudnie S.A. oraz pracownicy innych firm wykonujgcych prace
na terenie ORLEN Potudnie S.A.

System LOTO jest stosowany przy pracach:

a) prowadzonych na podstawie zezwolenia jednorazowego na prace i pozwolenia na
prace, gdzie w ramach przygotowania miejsca pracy wymagane jest odciecie
energii.

b) wszystkich innych niz wymienione w punkcie 2.2.a powyzej, w ktérych w celu

zapewnienia bezpieczenstwa, aby unikng¢ przypadkowego wigczenia urzgdzenia
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lub spowodowania innego zagrozenia bezpieczenstwa dla oséb lub mienia,
wymagane jest odciecie energii, opisanych w instrukcjach stanowiskowych,
instrukcjach obstugi urzadzen, dokumentacji techniczno-ruchowej lub innych

regulacjach.

ll. Terminologia- definicja poje¢

Blokada LOTO — jest to komplet kiédka i zawieszka LOTO, zaktadane razem z narzedziem

blokujgcym na urzadzenie odcinajgce energie.

Blokowanie / (Lockout) - jest to metoda zabezpieczania pracownikow przed
przypadkowym niekontrolowanym zatgczeniem urzgdzen/instalacji/uktadéw w strefie pracy
np.: wytgczenie izablokowanie obwodu, zakrecenie i zablokowanie zaworu Ilub inne
odizolowanie energii i rbwnoczesne jej mechaniczne zablokowanie za pomocg narzedzi
blokujgcych i ktodek. Narzedzia blokujgce uniemozliwiajg zatgczenie, przypadkowe otwarcie
lub przypadkowg zmiane potozenia urzgdzen odcinajgcych energie, na ktére zostaty
zatozone. Blokowanie jest to planowo prowadzone dziatanie, ktdére obejmuje odigczanie
zrodet energii zasilajgcej od urzgdzen przemystowych i maszyn na czas wykonywania na

nich prac konserwacyjnych lub naprawczych.

System LOTO - system blokad Lockout i zawieszek Tagout — system zabezpieczania
maszyn, urzgdzen, ukfaddéw i instalacji w strefie prac przed niepozgdanym ich

uruchomieniem.

Narzedzie do blokowania / (Blokada Lockout) - jest to narzedzie (element blokujgcy)
zaktadane na urzgdzenie odcinajgce energie w pozycji zamknietej / roztgczonej. Narzedzie
do blokowania uniemozliwia przypadkowe manipulowanie, zmiane potozenia przez osobe
nieupowazniong. Narzedzie blokujgce umozliwia zatozenie ktddki, ktora zabezpiecza przed

zdjeciem narzedzia.

Kiédka funkcyjna Nadzorujgcego — ktédka do wykorzystania tylko przez nadzorujgcego.
Ktédki mogg by¢ z jednakowym kluczem i stuzg wytgcznie do zaktadania na skrzynkach
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blokowania zespotowego. Kidédek funkcyjnych nadzorujgcych nie wolno uzywac¢ do
blokowania urzadzen odcinajgcych energie. Ktdédki funkcyjne sg jednoznacznie opisane.
Branza elektryczna wykorzystuje kiddki w kolorze czerwonym, produkcja wykorzystuje

ktédki w kolorze zottym.

Kiédka ogdlna dziatowa — kiédka Systemu LOTO, ktéra stuzy do blokowania miejsca
odciecia energii. Ktodka taka jest zaktadana na urzadzeniu odcinajgcym i uniemozliwia
manipulowanie tym urzgdzeniem. Ktédki ogdlne dziatowe posiadajg kazda inny klucz oraz
sg odpowiednio ponumerowane i opisane, aby identyfikowaé dziat produkcji lub wsparcia.

- Kiédki czerwone — branza elektryczna G1

- Kiédki zielone — produkcja / branza energetyczna G2 / G3

Kiédka funkcyjna Wykonawcy — kiddka w kolorze niebieskim, ktéra stuzy tylko do
blokowania skrzynki blokowania zespotowego do danej strefy pracy. Kitdédka funkcyjna
Wykonawcy jest udostepniana kierujgcemu zespotem ze strony Wykonawcy przez
Nadzorujgcego. Kazda kitddka funkcyjna Wykonawcow posiada inny klucz oraz jest

odpowiednio ponumerowana i opisana.

Wykonawca - firma zewnetrzna (oraz jej podwykonawcy) prowadzgca prace na zlecenie
ORLEN Potudnie S.A.

Oznaczanie / Tagout - to wumieszczenie odpowiedniej zawieszki informacyjno-
ostrzegawczej Systemu LOTO na urzadzeniu, ktére zapewnia odciecie energii np.
wytgcznik, zawor, zasuwa. Tagout informuje wszystkich pracownikow, ze danego
urzgdzenia nie mozna obstugiwa¢ do momentu zdjecia oznakowania. Tagout jest to
zawieszka z ostrzezeniem oraz informacjg i musi ona zosta¢ wywieszona, gdy zostata
zastosowana blokada maszyny / obwodu. Wszystkie zawieszki muszg by¢ zamocowane na
urzgdzeniu izolujgcym energie w sposob pewny, tak by niemozliwe byto ich przypadkowe
usuniecie podczas uzytkowana. Typy wykorzystywanych zawieszek Systemu LOTO

zawiera Zatgcznik nr 1 do instrukcji.
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Skrzynka blokowania zespotowego — zamykana skrzynka stuzgca do przechowywania
kluczy od ktddek ogdlnych dziatowych, ktore sg zaktadane na urzadzeniach odcinajgcych
doptyw energii zasilajgcych maszyny / uktady / instalacje. Klucze od ktédek blokujgcych
zrodta energii sg przechowywane w srodku skrzynki blokowania zespotowego (umieszcza je
tam Przygotowujgcy miejsce pracy), a Wykonawca zakfada ktédke funkcyjng wykonawcy na
zewnatrz skrzynki. Nadzorujgcy potwierdza ktdédkg funkcyjng przygotowanie miejsca pracy

na skrzynce blokowania zespotowego.

Przygotowujacy miejsce pracy (obstuga instalacji) - osoba uprawniona i upowazniona do

prowadzenia czynnosci zwigzanych z realizacjg odciecia niebezpiecznej energii.

Stan zerowej energii — stan maszyny, urzgdzenia lub instalacji, kiedy zostaty usuniete
zagrozenia ze strony niebezpiecznych energii obecnych w miejscy pracy jak: napiecie,

ci$nienie, temperatura, woda, gaz lub inna niebezpieczna energia lub substancja.

Zawieszka funkcyjna Nadzorujgcego — zawiera informacje o tym, z jakiego dziatu
nadzorujgcy jest odpowiedzialny za przygotowanie miejsca pracy oraz telefon kontaktowy
do osoby petnigcej obowigzki nadzorujgcego. Zawieszki te sg umieszczane na skrzynkach

blokowania zespotowego.

Zawieszka funkcyjna Wykonawcy — zawiera informacje o przyjeciu miejsca pracy przez
Wykonawce.

Zawieszki takie umieszczane sg tylko na skrzynkach blokowania zespotowego. Wszystkie
zawieszki informacyjne sg jednoznacznie zidentyfikowane, trwate, ustandaryzowane,
dostatecznie duze.

Zawieszki Systemu LOTO informujg i ostrzegajg przed warunkami niebezpiecznymi w
przypadku zasilenia urzgdzenia lub maszyny lub inny zapis informujgcy jednoznacznie o

niebezpieczenstwie. Zawieszki posiadajg ostrzezenie pisemne oraz piktogram.

Zawieszka ogolna Systemu LOTO - jest to zawieszka informacyjno-ostrzegawcza, ktora
informuje wszystkich pracownikbw o wykonanej izolacji maszyny/urzgdzenia oraz o tym, ze

nie mozna obstugiwaC urzgdzenia do momentu zdjecia oznakowania. Zawieszki ogdlne
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Systemu LOTO umieszczane sg w miejscu izolowania energii, i sg zaktadane na ktodki

dziatowe przez pracownika, ktéry przygotowat miejsce pracy.

Zawieszka Systemu LOTO zawiera informacje o tym, jaki dziat dokonat zablokowania

miejsca odciecia energii oraz kontakt do pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie

miejsca pracy.

lll. System Lockout/Tagout (LOTO) podczas pracy z urzadzeniami.

1. System LOTO Lockout/Tagout jest to element bezpieczenstwa uzupetniajgcy obecne

procedury ORLEN Potudnie S.A., pozwalajgcy zmniejszyC zagrozenie spowodowane

btedami ludzkimi. System jest stosowany przy pracach na instalacjach / urzadzeniach

lub systemach, tak, aby zapobiec wypadkom izdarzeniom wynikajgcych z

nieoczekiwanego uruchomienia urzgdzenia lub ponownego zasilenia energig miejsca

wykonywania prac.

. System LOTO jest obowigzkowy i stosowany we wszystkich dziatach ORLEN

Potudnie S.A.. Giéwnymi elementami wprowadzanymi przez System LOTO sg

dodatkowe oznaczenia oraz narzedzia zabezpieczajgce urzagdzenia stuzgce do

odcinania zasilania réznych energii. Procedura blokowania energii Systemu LOTO

(zwana réwniez procedurg i procesem kontroli odtgczenia zrédta niebezpiecznej

energii i umieszczania tablic informacyjnych) oznacza:

— tymczasowe lub trwate doprowadzenie urzgdzenia lub maszyny do stanu, w ktérym
nie jest ono zasilane energiami (stan zerowy energii) i nie ma kontaktu z
niebezpiecznymi substancjami,

— upewnienie sie, ze urzadzenie lub maszyna nie mogg by¢ wprawione w ruch z
powodu zmagazynowanej energii.

. System LOTO odnosi sie do wszystkich zrédet niebezpiecznej energii oraz

niebezpiecznych substanciji.

IV. Odpowiedzialnosé¢ oraz funkcje pracownikow w zakresie Systemu LOTO przy

prowadzeniu prac z Instrukcjg realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i
polecenia.

1. Asekurujgcy ze strony ruchu w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:
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— sprawowanie wizualnej kontroli miejsca robét pod wzgledem obecnosci blokad na

urzgdzeniach odcinajgcych energie,

2. Kierownik obiektu — Zatwierdzajgcy w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:

— nadzér nad prawidtowym stosowaniem Systemu LOTO na dziale.

3. Poleceniodawca - w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:
— wystawienie zezwolenia jednorazowego na prace,
— okreslenie w punkcie »SPOSOb zabezpieczenia miejsca pracy”
zezwolenia/pozwolenia jednorazowego na prace koniecznos¢ zastosowania blokad

LOTO oraz skrzynki blokowania zespotowego.

4. Koordynujacy - w zakresie Systemu LOTO odpowiada za weryfikacje poprawnego
przygotowania strefy pracy z uzyciem blokad Systemu LOTO.

5. Dopuszczajgcy (Mistrz/Operator Ill) w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:

— wskazanie Wykonawcy skrzynki blokowania zespotowego do danej pracy i
poinstruowanie wykonawcy o koniecznosci zatozenia ktodki funkcyjnej Wykonawcy
na skrzynce blokowania zespotowego,

— usuniecie ktodki wykonawcy w przypadku zagubienia klucza przez Wykonawce,

— w sytuacji braku potwierdzenia przez Wykonawce zakonczenia prac sporzadzenie
protokotu usuniecia ktédki Wykonawcy oraz zdjecie kiédki Wykonawcy po
potwierdzeniu, ze w miejscu pracy nie przebywajg czionkowie zespotu lub inni
pracownicy,

— weryfikacje poprawnego przygotowania strefy pracy z uzyciem blokad Systemu
LOTO,

— potwierdzenie odciecia energii przez wszystkie dziaty uczestniczace w
przygotowaniu miejsca pracy — zebranie kluczy od zatozonych ktédek ogdinych
dziatowych i uzupetnienie wykazu zatozonych blokad dla danej skrzynki blokowania
zespotowego,

— nadzér na poprawnym stosowaniem sie Wykonawcow do instrukcji Systemu LOTO

po zakonczeniu prac lub podczas przerwy w pracach (zdejmowanie ktddek przez
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wykonawcéw ze skrzynek blokowania zespotowego),

— wydanie kluczy od wczesnigj

zatozonych kitédek dziatowych pracownikom

przygotowujgcym miejsce pracy po zakonczeniu prac i zdjeciu ktédek wszystkich

Wykonawcow ze skrzynki blokowania zespotowego do danej pracy.

6. Przygotowujgcy miejsce pracy w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:

— przygotowanie miejsca pracy — czynnosci i zabezpieczenia konieczne do wykonania

przed przystgpieniem do prac. W zakresie Systemu LOTO zatozenie lub zdjecie

narzedzi blokujgcych na urzgdzenia odcinajgce energie do strefy pracy oraz

zabezpieczenie ich przed przypadkowym zdjeciem poprzez zatozenie blokady

Systemu LOTO (ktddka ogdlna dziatowa z przywieszkg Systemu LOTO),

— sprawdzenie stanu zerowej energii i wizualna weryfikacja poprawnos$ci zatozenia

blokad w sposob trwaty,

— umieszczenie kluczy od ktdédek ogdolnych dziatowych, zatozonych w miejscach

odciecia energii w skrzynce blokowania zespotowego, przygotowanej do prac przez

Dopuszczajgcego,

— uzupetnienie wykazu miejsc zatozonych blokad wraz z numerami wszystkich

zatozonych przez siebie kitddek.

7. Wykonawca w zakresie Systemu LOTO odpowiada za:

— pobranie od Dopuszczajgcego ktédki funkcyjnej Wykonawcy w kolorze niebieskim,

— umieszczenie kidédki niebieskiej razem z zawieszkg funkcyjng Wykonawcy na

skrzynce blokowania zespotowego do danego zezwolenia,

— podanie telefonu kontaktowego,

— zdjecie ktodki funkcyjnej Wykonawcy ze skrzynki blokowania zespotowego po

kazdorazowym zamknieciu zezwolenia na prace,

— przestrzeganie zakazu zdejmowania blokad

urzgdzeniach odcinajgcych energie.

Systemu LOTO zatozonych na
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V. Przygotowanie miejsca pracy w zakresie czynnosci Systemu LOTO przy

prowadzeniu prac z Instrukcjg realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i
polecenia.

. Przygotowanie miejsca pracy.

Przygotowanie miejsca nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w

Instrukcji realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i polecenia.

Dodatkowymi czynnosciami przy przygotowaniu miejsca pracy z zastosowaniem

Systemu LOTO sa:

— zastosowanie przez pracownika przygotowujgcego miejsce pracy narzedzi
blokujgcych z blokadami i zawieszkami Systemu LOTO w miejscach odciecia
wszystkich wymaganych zrédet energii,

— zamkniecie wszystkich zatozonych blokad ktddkami ogolnymi dziatowymi
z zawieszkami Systemu LOTO,

— przekazanie wszystkich kluczy od ktdédek ogolnych dziatowych uzytych do
zablokowania urzadzen odcinajgcych energie do skrzynki blokowania zespotowego
wskazanej przez Nadzorujgcego,

— potwierdzenie kompletnosci zatozonych blokad przez Przygotowujgcego miejsce
pracy na karcie ewidencji zatozonych blokad (wg wzoru z Zatgcznika nr 2 do
instrukciji),

— przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem/likwidacjg miejsca
pracy moze bra¢ udziat — pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za przygotowanie

miejsca pracy — Nadzorujgcy ze strony Wykonawcy.

2. Dopuszczenie do miejsca pracy.

Wszystkie czynnosci zwigzane z dopuszczeniem do miejsca pracy nalezy wykonywac
zgodnie z Instrukcjg realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i polecenia.
Dodatkowymi czynnosciami przy dopuszczeniu do miejsca pracy z zastosowaniem
Systemu LOTO sa:

— wskazanie przygotowujgcym miejsce pracy skrzynki blokowania zespotowego do

danej pracy,
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— zebranie kluczy od wszystkich ktdodek ogolnych dziatowych zatozonych przez
przygotowujgcych miejsce pracy do skrzynki blokowania zespotowego dla danej
pracy,

— potwierdzenie poprawnosci zatozenia blokad na wszystkich Zzrodtach energii przez
przygotowujgcych miejsce pracy na Karcie ewidencji zatozonych blokad,

— umieszczenie Karty ewidencji zatozonych blokad z zawieszkg i ktédkag funkcyjng na
odpowiedniej skrzynce blokowania zespotowego,

— wydanie Wykonawcom kiddek funkcyjnych i zawieszek oraz nadzor nad zatozeniem
ktédek wykonawcdw na skrzynkach blokowania zespotowego,

— nadzor nad zdejmowaniem przez Wykonawcow ktodek funkcyjnych i zawieszek ze
skrzynek blokowania zespotowego w przypadku zakonczenia prac lub przerw w
pracach na polecenie pisemne.

3. Przejecie miejsca pracy przez Wykonawce.

Przejecie miejsca pracy nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami okreslonymi

w Instrukgji realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i polecenia.

Dodatkowymi czynnosciami przy przygotowaniu i przejecia miejsca pracy z

zastosowaniem Systemu LOTO sa:

— pobranie od Dopuszczajgcego ktddki funkcyjnej wykonawcy z zawieszkg Systemu
LOTO.

— umieszczenie kitddki funkcyjnej wykonawcy z zawieszkg na skrzynce blokowania
zespotowego wskazanej przez Nadzorujgcego,

— przekazanie Dopuszczajgcemu numeru telefonu do osoby petnigcej funkcje
kierujgcego zespotem,

— zdjecie ktodki funkcyjnej wykonawcy ze skrzynki blokowania zespotowego po
zakonczeniu prac na zezwolenie jednorazowe lub przy przerwie lub zakonczeniu

prac na polecenie pisemne.

4. Sposbb postepowania przy pracach trwajgcych dtuzej niz jedng zmiane roboczg w
zakresie czynnosci z Systemem LOTO:
—w przypadku koniecznosci kontynuacji prac diuzej niz jedng zmiane roboczag

konieczne jest zapewnienie ciggtosci blokowania urzadzen odcinajgcych energie w
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strefie pracy, na wszystkich urzgdzeniach odcinajgcych energie obowigzkowo
muszg znajdowac sie narzedzia blokujgce i blokady Systemu LOTO,

— w przypadku wystgpienia koniecznosci kontynuacji prac dtuzej niz jedng zmiane, na
skrzynce blokowania zespotowego przeznaczonej do danej pracy musi znajdowaé
sie caty czas ktddka funkcyjna nadzorujgcego z zawieszkg funkcyjng, zmiana osoby
dopuszczajgcej lub przygotowujgcej miejsce pracy nie powoduje koniecznosSci
zmiany ktddek lub zawieszek funkcyjnych na skrzynkach blokowania zespotowego,

— jezeli ulegng zmianie warunki bezpieczenstwa lub zaistnieje konieczno$¢ zmiany
ktérejkolwiek z wyznaczonych oséb odpowiedzialnych za nadzér lub wykonawstwo
prac zezwolenie bezwzglednie traci waznos¢, w przypadku zmiany oséb
odpowiedzialnych za nadzor lub wykonawstwo prac i kontynuacji prac przez inny
zespot na tym samym miejscu pracy nadzorujgcy ma obowigzek sprawdzic¢
przygotowanie miejsca pracy i jezeli warunki bezpieczenstwa nie ulegty zmianie,
moze dopusci¢ nowy zespot z nowym zezwoleniem jednorazowym do prac, dla
ktérych zostata przygotowana dana skrzynka blokowania zespotowego,

— obowigzkiem Wykonawcy, ktéry wykonuje prace na przygotowanym miejscu pracy,
jest zapiecie ktodki funkcyjnej Wykonawcy z zawieszkg na skrzynce blokowania
zespotowego dla danego miejsca pracy,

— dopuszczajgcy ma obowigzek sprawdzic, czy na skrzynce blokowania zespotowego

znajduje sie ktédka Wykonawcy przed rozpoczeciem pracy.

VI. Dodatkowe wymagania dotyczace postepowania przy przygotowywaniu miejsca

pracy w zakresie Systemu LOTO.

1. Procedura odtgczenia moze oznacza¢ co$ wiecej, niz tylko odciecie zrodta zasilania.
Moze istnie¢ wiele dodatkowych wymagan zwigzanych z prawidtowym odtgczeniem
sprzetu, m.in. odpowietrzenie przewoddéw powietrznych, odprowadzenie ptyndw,
zablokowanie elementow urzadzenia lub maszyny, ktére mogtyby zosta¢ wprawione
w ruch w przypadku nieusuniecia catego cisnienia resztkowego, oraz zastosowanie

blokady bezpieczenstwa. W zaleznosci od rodzaju maszyny lub urzgdzenia,
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2.

3.

4.

procedura odtgczenia moze sktadac sie z wielu krokéw — i wszystkie z nich muszg

zostac¢ wykonane.

Ztozonos¢ uktaddéw przesytowych, zaleznosci pomiedzy maszynami, zmienne
sytuacje ruchowe i technologiczne powoduja, ze nie jest konieczne okreslanie i
typowanie doktadnych miejsc izolowania energii. Ztozony sposob przygotowania
miejsc pracy moze by¢ za kazdym razem inny i pracownicy mogg wykorzystywac
rézne punkty do odizolowania danego miejsca pracy. Oznakowane powinny byc¢
miejsca faktycznie wykorzystane do odizolowania miejsca pracy przy aktualnej
sytuacji ruchowej zaktadu. W praktyce kazdy wytgcznik lub zawor moze byc¢
wykorzystany jako punkt izolacji energii w zaleznosci od tego jakie prace i gdzie sg

prowadzone.

Za kazdym razem, gdy dane urzgdzenie musi zosta¢ wytaczone i zablokowane,
czynnos$ci zwigzane z realizacjg odciecia niebezpiecznej energii musi wykonywac

osoba uprawniona i upowazniona — Przygotowujgcy miejsce pracy.

Podstawowe zasady stosowania blokad Systemu LOTO:

— do blokowania urzgdzen odcinajgcych energie wykorzystywane sg tylko ktodki
ogolne dziatowe oraz zawieszki ogdlne Systemu LOTO, kazda ktédka posiada
indywidualny, niepowtarzalny klucz, ktodki sg opisane i ponumerowane ,Ktdédka
LOTO nr ...”, ktédki dziatowe sg oznaczone kolorami:

e Dziat elektryczny — kolor czerwony,
e Dziaty produkcyjne — kolor zielony.

— ktédki  funkcyjne dopuszczajgcych mogg byC stosowane tylko na skrzynkach
blokowania zespotowego i pod zadnym pozorem nie mogg stuzy¢ do blokowania
urzgdzenia odcinajgcego energie w miejscu jego odciecia i zablokowania,

— ktédki funkcyjne dopuszczajgcych muszg by¢é wyposazone w zawieszke Systemu
LOTO,

— ktodki funkcyjne Wykonawcow posiadajg indywidualny, niepowtarzalny klucz, ktodki

muszg by¢ opisane i ponumerowane ,Ktédka wykonawcy nr ....”,
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— ktédka wykonawcy moze by¢ zaktadana tylko na skrzynce blokowania zespotowego
przeznaczonej do danej pracy, pod zadnym pozorem nie wolno zaktadac kitdédek
wykonawcy bezposrednio w miejscu izolowania energii,

— ktédka wykonawcy musi by¢ wyposazona w zawieszke funkcyjng Systemu LOTO
Wykonawcy,

— ktédka wykonawcy pod Zzadnym pozorem nie moze by¢é uzywana przez nikogo
innego, nadzér nad kluczem od kitdédki funkcyjnej wykonawcy jest po stronie
Wykonawcy,

— jedyng funkcjg ktodki i klucza Systemu LOTO jest zastosowanie zgodne z Instrukcjg
Systemu LOTO - nie mogg by¢ one wykorzystywane do zadnych innych celéw, np.
zabezpieczania osobistych ubran lub szafek z narzedziami,

— Wykonawca moze zdjg¢ ktodke funkcyjng i zawieszke ze skrzynki blokowania
zespotowego tylko po upewnieniu sige, ze wszyscy pracownicy zespotu zakonczyli

prace, miejsce pracy zostato uprzatniete i wszyscy pracownicy opuscili strefe pracy.

VIl. Obowigzkowe etapy postepowania zgodnie z Systemem LOTO przy prowadzeniu
prac z Instrukcja realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i polecenia.

1. ETAP 1: Zablokowanie i oznaczenie urzgdzen odcinajgcych energie przez
Przygotowujgcego miejsce pracy.

Przygotowujgcy miejsce pracy blokuje zrodta energii przy pomocy blokad Systemu LOTO
i ktdbdek ogolnych dziatowych z zawieszkg Systemu LOTO. W przypadku koniecznosci
zatozenia blokad w wielu punktach Przygotowujgcy miejsce pracy odpowiedzialny jest za
zebranie kluczy od ktddek ogdlnych dziatowych, ktére zostaty zatozone we wszystkich
punktach blokowania energii i umieszczenie tych kluczy w skrzynce blokowania
zespotowego. We wszystkich miejscach odciecia niebezpiecznych energii muszg zostaé

umieszczone ktddki ogdlne dziatowe z zawieszkami.

2. ETAP 2: Zastosowanie ktdédek funkcyjnych i zawieszek Systemu LOTO na skrzynkach
blokowania zespotowego przez Dopuszczajgcego i Wykonawce.
Wszystkie klucze od kidédek ogolnych dziatowych, zatozonych w miejscach blokowania

energii, muszg by¢ umieszczone w skrzynce blokowania zespotowego przypisanej do
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danej pracy. Dopuszczajgcy potwierdza prawidiowe przygotowanie miejsca pracy
poprzez zapiecie ktodki funkcyjnej Nadzorujgcego na skrzynce blokowania zespotowego.
Nastepnie na skrzynce blokowania zespotowego Wykonawca zapina ktodke funkcyjng z
zawieszkg, co potwierdza przyjecie przez niego miejsca pracy. Ktdédka z zawieszkg
Wykonawcy musi by¢é obecna na skrzynce blokowania zespotowego przez caty czas,

kiedy pracownicy zespotu wykonujgcego prace sg obecni w miejscu pracy.

3. ETAP 3: Postepowanie w trakcie prowadzenia prac — realizacja przez Wykonawce.

Przez caly czas wykonywania prac nie wolno usuwacC ze skrzynki blokowania
zespotowego ktodek funkcyjnych i zawieszek Systemu LOTO zatozonych przez
Wykonawcow. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub braku blokad LOTO w trakcie

prowadzenia prac nalezy bezwzglednie wstrzymaé prace i poinformowa¢ Nadzorujgcego.

4. ETAP 4: Zakonczenie prac — realizacja przez Wykonawce i Dopuszczajgcego.
Po zakonczeniu prac Wykonawca zgtasza Dopuszczajgcemu zakonczenie prac i

zdejmuje ktodke funkcyjng Wykonawcy ze skrzynki blokowania zespotowego.

5. ETAP 5: Zakonczenie procedury Systemu LOTO (zdjecie blokad) — realizacja przez
Przygotowujgcego miejsce pracy i Dopuszczajgcego.

Po zakonczeniu prac Nadzorujgcy zdejmuje kiddke funkcyjng dopuszczajgcego ze
skrzynki blokowania zespotowego i wyjmuje klucze od kidédek ogdinych dziatowych w
celu usuniecia blokad. Przygotowujgcy miejsce pracy zdejmujg ktddki ogolne dziatowe i

narzedzia blokujgce z urzgdzenh odcinajgcych energie.

VIIl. Stosowanie Systemu LOTO poza Instrukcja realizacji prac w oparciu o pisemne
zezwolenia i polecenia.

1. Pracownicy ORLEN Potudnie S.A. wykonujgcy polecenia stuzbowe polegajgce na
wykonywaniu prac konserwacyjnych (mycie, czyszczenie, wymiana itp.) maszyn i
urzgdzen, po przeprowadzeniu oceny ryzyka (LMRA- Last Minute Risk Analysis)
powinni wykorzystywa¢ elementy Systemu LOTO w celu odciecia zasilania

energiami tych maszyn lub urzgdzen.
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2. Elementy Systemu LOTO mozna stosowaé¢ na instalacji ze wzgledow

technologicznych, np. na zaworach recznych jesli ich pozycja (otwarta lub

zamknieta) jest istotna dla prawidtowego przebiegu procesu technologicznego.

3. We wszystkich innych przypadkach jezeli obstuga instalacji uzna to za zasadne.

4. Obowigzkowe etapy postepowania zgodnie z Systemem LOTO:

a)
b)
c)

d)

e)

rozpoczecie przygotowywania miejsca pracy na podstawie polecenia
Kierownika lub osoby przez niego wskazanej,

okreslenie zakresu i sposobu blokowania LOTO,

wylgczenie, zablokowanie i wyzerowanie energii przez obstuge instalacji,
umieszczenie w miejscach odciecia niebezpiecznych energii ktédek ogoinych
dziatowych z zawieszkami,

wszystkie klucze od ktddek ogdlnych dziatowych, zatozonych w miejscach
blokowania energii, umieszcza sie¢ w skrzynce blokowania zespotowego
przypisanej do danej pracy,

Mistrz | lub Operator Procesow Produkcyjnych Il potwierdza prawidtowe
przygotowanie miejsca pracy poprzez zapiecie ktddki funkcyjnej na skrzynce
blokowania zespotowego,

przystgpienie prowadzenie prac,

po zakonczeniu prac obstuga instalacji zgtasza Mistrzowi | lub Operatorowi
Procesow Produkcyjnych Il zakonczenie prac,

Mistrz | lub Operator Proceséw Produkcyjnych Il zdejmuje ktdédke funkcyjng
ze skrzynki blokowania zespotowego i wyjmuje klucze od kitédek ogdlinych
dziatowych w celu usuniecia blokad,

obstuga instalacji zdejmuje ktodki ogolne dziatowe i narzedzia blokujgce z

urzgdzen odcinajgcych energie.

IX. Wyposazenie Systemu LOTO.

Kazda jednostka organizacyjna prowadzi wiasny wykaz wyposazenia Systemu LOTO.

W okreslonych miejscach na terenie zaktadu znajdujg sie stacje blokad Systemu LOTO. Sg

to skrzynki z ktédkami, zawieszkami, narzedziami blokujgcymi.
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Stacje Systemu LOTO powinny zawierac:

ktodki bezpieczenstwa,
narzedzia do blokowania urzadzen,

tabliczki, zawieszki Systemu LOTO.

. Ktédki Systemu LOTO.

1.1 Kiédki ogdlne dziatowe — ktddki ogdlne dziatowe to ktdédki w kolorze czerwonym

(dziat elektryczny) i zielonym (dziaty produkcyjne). Ktédki takie sg rozmieszczone
na obiektach, sg ponumerowane, opisane i kazda ktédka ma inny klucz. Ktédki
ogolne dziatowe sg zaktadane bezposrednio na urzadzeniach, maszynach i

instalacjach odcinajgcych energie w strefie prac.

1.2 Kiédki funkcyjne dopuszczajgcego — ktédki funkcyjne dopuszczajgcego to ktodki

w kolorze czerwonym i zottym. Ktodki takie znajdujg sie w pomieszczeniach
nadzorujgcych i sg ponumerowane oraz opisane. Kitodki funkcyjne
dopuszczajgcych nie sg nigdy zaktadane bezposrednio na urzgdzeniach
odcinajgcych energie do maszyn i instalacji w strefie prac. Ktédki funkcyjne
dopuszczajgcego sg zaktadane tylko na skrzynkach blokowania zespotowego i
potwierdzajg kierujgcemu zespotem, ze strefa prac zostata poprawnie

przygotowana przez dopuszczajgcego.

1.3 Ktodki funkcyjne wykonawcy — kiddka wykonawcy jest w kolorze niebieskim.

Kazda ktodka jest ponumerowana, opisana i ma inny klucz. Wykonawca musi sie
postugiwaC ktodkg koloru niebieskiego oraz zaczepi¢ na ktddce zawieszke
funkcyjng Systemu LOTO Wykonawcy.

1.4 Kiédki indywidualne — ktddkg indywidualng zaktadang przez pracownika obstugi

do drobnych prac jest ktbdka czerwona (prace prowadzone przez elektryka) lub
kitbdka zielona (prace prowadzone przez pracownikdbw innych dziatow
produkcyjnych). Jezeli jest potrzeba zastosowania ktdédki indywidualnej pracownik

pobiera jedng ktddke ogdlng dziatowa, ktdra staje sie jego ktédkg indywidualna.

2. Zawieszki Systemu LOTO:
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2.1 Zawieszki ogolne dziatowe do kiddek dziatowych — zawieszka do kidédek
dzialowych jest umieszczana na kiddce ogodlnej dziatowej blokujgcej miejsce
odciecia energii. Zawieszka taka identyfikuje dziat, ktory zablokowat miejsce
odciecia energii, a takze identyfikuje funkcje pracownika, ktéry dokonat
zablokowania tego miejsca. Zawieszki takie mogg byC¢ zakiadane przez
pracownika przygotowujgcego miejsce pracy na wytgcznikach, zaworach itd.

2.2 Zawieszki funkcyjne nadzorujgcych — zawieszki takie znajdujg sie w
pomieszczeniach nadzorujgcych. Zawieszki funkcyjne nadzorujgcych nie sg
zaktadane bezposrednio na urzgdzeniach odcinajgcych energie do maszyn i
instalacji w strefie prac. Zawieszki funkcyjne dopuszczajgcego sg zaktadane tylko
na skrzynkach blokowania zespotowego i potwierdzajg kierujgcemu zespotem, ze
strefa prac zostata poprawnie przygotowana przez dopuszczajgcego.

2.3 Zawieszki funkcyjne wykonawcy — zawieszki wykonawcy sg zaktadane przez
pracownikow tylko na skrzynkach blokowania zespotowego i nie stuzg do
zakfadania na urzadzeniach odcinajgcych energie na obiektach.

. Sposobb rejestrowania zatozonych ktdédek dziatowych.

Miejsca zatozenia ktddek ogdinych dziatowych w kazdej branzy sg rejestrowane w

Karcie miejsc zatozonych blokad — Zatgcznik nr 2. Zatgcznik lub jego kopie nalezy

archiwizowac razem z zezwoleniem na prace.

X. Usuwanie zabezpieczen w szczegolnych przypadkach.

1. Jedynie Nadzorujgcy w porozumieniu z Kierownikiem dziatu, moze zdejmowac ktédki

blokujgce urzadzenia lub ktddki funkcyjne zatozone przez innych pracownikow w
przypadku:

— zagubienia lub utraty klucza i zgtoszenia tego faktu Nadzorujgcemu, Nadzorujgcy po
potwierdzeniu przez Wykonawce, Zze miejsce pracy opuscili pracownicy, moze
usungc¢ ktddke funkcyjng wykonawcy,

— Wykonawca nie zgtosit zakonczenia pracy i nie usunat ktodki funkcyjnej ze skrzynki
blokowania zespotowego, a prace zostaty zakonczone lub zespdt opuscit miejsce
pracy, w takim przypadku Nadzorujgcy moze usungc¢ ktddke i zawieszke za pomocg
przeciecia ktddki, kazdorazowo sporzgdzany jest pisemny protokét usuniecia ktodki,

ktory stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
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2. Tymczasowe usuwanie blokad/zawieszek do proby lub testu maszyny, ukfadu lub
instalacji.
W przypadku, kiedy do testéw maszyny, ukfadu lub instalacji konieczne jest zdjecie

blokad Systemu LOTO nalezy wczesniej zamkng¢ zezwolenie jednorazowe.

3. Odstepstwo od stosowania zasad Systemu LOTO.

1. Czynno$ci obstugowe i prace, ktére nie wymagajg wytgczenia i odciecia zasilania
energiami urzgdzenia, mogg by¢ prowadzone bez stosowania blokad i zawieszek
Systemu LOTO. Szczegdtowe informacje o typach prac okreslajg Instrukcje
szczegotowe Systemu LOTO dziatow.

2. Nie jest wymagane stosowanie systemu blokowania Systemu LOTO na czynnosci
zwigzane z ratowaniem ludzi w czasie prowadzenia dziatan ratowniczo-gasniczych.
W tym przypadku za dobdr srodkow zabezpieczajgcych odpowiada Kierujgcy

Dziataniem Ratowniczym.

Xl. Szkolenia pracownikéw z zakresu stosowania Systemu LOTO.

Wszyscy pracownicy wykonujgcy prace na terenie ORLEN Potudnie S.A., ktérzy majg
kontakt z niebezpieczng energig, muszg zosta¢ przeszkoleni w zakresie zastosowania
procedur kontroli energii. Szkolenie powinno rowniez obejmowac zakres zaktadania blokad i
oznaczania maszyn/urzgdzen/instalacji podczas stosowania Systemu LOTO. Po
zakonczeniu szkolenia pracownicy powinni posiada¢ wiedze i umiejetnosci niezbedne do

bezpiecznego wykonywania obowigzkéw w zakresie stosowania Systemu LOTO.

XIl. Okresowe przeglady elementéw Systemu LOTO.

Przynajmniej 1 raz w roku — w miesigcu styczniu — musi by¢ przeprowadzony przeglad
ilosciowy i jakosciowy wyposazenia Systemu LOTO. Przeglad przeprowadza Kierownik
dziatu lub osoba przez niego upowazniona. Przeglad nalezy udokumentowa¢ w Karcie

przeglgdu Systemu LOTO — Zatgcznik nr 4.
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XIll. Akceptacja Stuzby BHP

XIV. Dokumenty zwigzane:

Instrukcja realizacji prac w oparciu o pisemne zezwolenia i polecenia
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XVII. Zataczniki

Nr 1. Typy wykorzystywanych zawieszek Systemu LOTO
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Nr 2. Karta ewidencji zatozonych blokad

KARTA EWIDENCJI ZALOZONYCH

BLOKAD LOTO

Skrzynka blokowania zespotowego numer:

LP.

Numer
ktodki

Miejsce zatozenia
blokady z kibdka

Data i godz.
zatozenia

Podpis
zaktadajgcego

Data i
godzina
zdjecia

Podpis
zdejmujgcego

Jezeli blokada zostata zdjeta i bedzie ponownie zaktadana w tym samym miejscu nalezy jg
wpisac jako kolejny wiersz z nowg datg i godzing zatozenia.

Karta podlega archiwizacji z ostatnim zezwoleniem jednorazowym
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Nr 3. Pisemny protokét usuniecia ktodki

Miejscowosé

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Komisja dokonata usuniecia blokady Systemu LOTO

Imie i nazwisko wtasciciela blokady:
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Nr 4. Karta przeglagdu Systemu LOTO

KARTA PRZEGLADU SYSTEMU LOTO

LP.

Element Systemu
LOTO / Typ blokady

llos¢ w
stacji

Stan wizualny

Imie i nazwisko | Uwagi
sprawdzajgcego

Data, podpis osoby dokonujgcej przeglagdu
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Nr 5. Schemat blokowy Systemu LOTO prowadzony na podstawie zezwolenia
jednorazowego na prace lub pozwolenia na prace.

START
< Rozpoczecie przygotowywania miejsca pracy na podstawie zezwolenia /polecenia na prace >

Przygotowanie do rozpoczecia prac:
- uzgodnienia wewnatrz dziatu- Kierownik obiektu,
- okreslenie zakresu i sposobu blokowania LOTO- Poleceniodawca.

Whvytgczenie, zablokowanie i wyzerowanie
Wytaczeniei zabezpieczenie blokadami LOTO wszystkich wymaganych urzadzen i mediow obstugiwanych przez Dziat- Przygotowujacy.
Ktodkii zawieszki ogolne wydziatowe (dziat elektryczny- kolor czerwony, dziat produkcyjny- kolor zielony).

Przekazanie kluczy do Dopuszczajgcego (Mistrz/Operator IlI)
Przygotowujacy przekazuje klucze od zatozonych ktédek ogdlnych dziatowych do Dopuszczajacego.
Wohpisanie w Karcie ewidencji zatozonych blokad numerdw ktodek.

Nadzér nad przygotowaniem miejsca pracy:
- potwierdzenie zablokowania wszystkich urzadzer/mediow,
- zebranie kluczy od ktodek wydziatowych do skrzynki blokowania zespotowego od Przygotowujacych miejsce pracy.

!
Dopuszczenie do pracy Wykonawcy:
- potwierdzenie poprawnosci przygotowania miejsca pracy, zablokowania i wyzerowania wszystkich wymaganych energii,
- sprawdzenie obecnosci wszystkich kluczy od zatozonych ktédek LOTO w skrzynce blokowania zespotowego wraz z kartg ewidencji
zatozonych blokad,
- zamkniecie skrzynki blokowania zespotowego ktédkg z zawieszka funkcyjng nadzorujgcego (kolor z6tty) przez Dopuszczajacego,
- wydanie Wykonawcy ktodki funkcyjnej wykonawcy z zawieszkg LOTO (kolor niebieski) i dopilnowanie aby zatozyt ten zestaw na
skrzynce blokowania zespotowego.

— Catkowite zakoriczenie pracy lub prace beda kontynuowane —

A

Catkowite zakonczenie prac - gotowos¢ do likwidacji miejsca
pracy / uruchomienia urzadzenia:
- Wykonawca zdejmuje ze skrzynki blokowania zespotowego

Zakonczenie prac na danej zmianie - prace beda kontynuowane
- Dopuszczajacy sprawdza czy po zamknieciu zezwolenia
jednorazowego zostaty usuniete ktédki wykonawcow ze skrzynki

kfgdke wyko_nawccyj/, L K ki blok . " blokowania zespotowego,
) ,opuszczajq.cy Z, ejmu!e z€ sxrzynki 3 ° owar,na zespolowego - jezeli prace sg kontynuowane przez inny zesp6t Dopuszczajacy
ktodke funkcyjna i wydaje klucze od ktédek ogdinych LOTO e

sprawdza warunki bezpieczenstwa przed dopuszczeniem do pracy
wykonawcy na nowym zezwoleniu jednorazowym,

- skrzynka blokowania zespotowego jest zablokowana przez caty
czas ktddka funkcyjng Dopuszczajacego,

uzytych do blokowania,
- pracownicy dziatéw odblokowuja urzadzenia i media,
- ktédki ogdlne dziatowe i blokady wracajg do stacji z ktédkami i

blokadami, - dla nowego dopuszczenia do pracy Dopuszczajacy wydaje ktodki
- pracownicy zdejmujacy blokady wpisuja zdjecie blokady w i zawieszkigwyk(fnawcom rongczyZajqcym praie r:la nt)wi/m
Karcie ewidencji zatozonych blokad —l sezwoleniu.

Zakoriczenie prac - gotowos¢ do uruchomienia
Dopuszczajacy potwierdza, ze wszystkie dziaty odblokowaty urzadzenia.

Dopuszczajacy konczy proces blokowania i archiwizuje Karte ewidencji zatozonych blokad z ostatnim
7e7woleniem iednorazowvm koniczacvm orace.
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Nr 6. Schemat blokowy Systemu LOTO poza Instrukcjg realizacji prac w oparciu o pisemne
zezwolenia i polecenia.

START
Rozpoczecie przygotowywania miejsca pracy na podstawie polecenia -
Kierownik lub osoba przez niego wskazana

¥

Okreslenie zakresu i sposobu blokowania LOTO - Kierownik lub osoba przez niego wskazana

r

Wytaczenie, zablokowanie i wyzerowanie energii przez obstuge instalacji- obstuga instalacji.
Umieszczenie w miejscach odciecia niebezpiecznych energii ktédek ogdinych dziatowych z zawieszkami-

obstuga instalacji .

Umieszczenie w skrzynce blokowania zespotowego przypisanej do danej pracy wszystkich kluczy od ktédek
ogdlnych dziatowych, zatozonych w miejscach blokowania energii - obstuga instalacji.

Potwierdzenie prawidtowego przygotowania miejsca pracy poprzez zapiecie ktédki funkcyjnej na skrzynce
blokowania zespotowego- Mistrz | lub Operator Proceséw Produkcyjnych 11l

!

Prowadzenie prac- obstuga instalacji.

r

Zgtoszenie Mistrzowi | lub Operatorowi Proceséw Produkcyjnych 1l zakoriczenie prac- obstuga instalacji

L 4

Zdjecie ktédki funkcyjnej ze skrzynki blokowania zespotowego, wyjecie kluczy od ktédek ogoélnych
dziatowych w celu usuniecia blokad- Mistrz | lub Operator Proceséw Produkcyjnych IIl.

Zdecie ktédek ogdlnych dziatowych i narzedzi blokujacych z urzadzen odcinajacych energie- obstuga
instalacji.

y

< Zakoriczenie prac - gotowosc do uruchomienia >




