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1. CEL

Celem procedury jest okreslenie zasad zabezpieczania maszyn, urzadzen i instalacji przed
niekontrolowanym przeptywem energii podczas wykonywania prac eksploatacyjnych, remontowych
konserwacyjnych oraz inwestycyjnych w PGNIG S.A. (z wylgczeniem czynnosci obstugowych
zwigzanych z prowadzeniem procesu technologicznego).

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Przedmiotem procedury jest metodyka postepowania oraz wskazanie rodzajéw blokad stosowanych
do odciecia wytaczonej z eksploatacji maszyny, urzadzenia lub instalacji od wszelkiego rodzaju
energii.

Ponadto w procedurze okreslono sposob oznakowania stosowanych blokad oraz zasady
dokumentowania czynnosci LOTO.

Procedura obowigzuje w PGNIG S.A., jak rowniez podmioty wykonujgce prace dla/ lub w imieniu
PGNIG S.A.

3. WPROWADZONE ZMIANY

Uzupetnienie zapisu w zakresie przypisania odpowiedzialnoéci w pkt. 5.1.3.

4. TERMINOLOGIA

¢ Energia - energia (mechaniczna lub elektryczna), gaz (temperatura, cisnienie), zmagazynowana
wewnagtrz urzgdzenia badz instalacji tj. cisnienie w systemach hydraulicznych Ilub
pneumatycznych, energia potencjalna, energia kinetyczna, energia elektryczna, energia cieplna
zwigzana ze zmagazynowanym cieptem lub zimnem, energia promieniowania jonizujgcego
(definicja wtasna).

e LOTO - Lock Out/Tag Out (wytgcz - oznacz) Procedura zabezpieczenia i oznakowania
maszyny, urzgdzenia lub instalacji przed przypadkowym uruchomieniem (definicia wtasna).
Procedura LOTO jest wykonywana w dwoch nastepujgcych krokach:

LOCK OUT (zamkngg¢) —— > TAG OUT (oznaczy¢)

e LOCK OUT (ZAMKNAC) - jest to planowo prowadzone dziatanie, ktére ma na celu odtgczenie
i zabezpieczenie stanu wylgczenia wszelkiej energii zasilajacej maszyny, urzadzenia i
instalacje na czas wykonywania prac eksploatacyjnych, remontowych konserwacyjnych oraz
inwestycyjnych. Sposéb zabezpieczenia powinien gwarantowac, Zze zaden uktad, ani
urzadzenie, do ktérego dostarczana jest energia, nie zostang uruchomione, do czasu usunieta
blokady (definicia wtasna).

System LOCK OUT stosowany jest w celu zabezpieczenia pracownikdéw przed nastepujgcymi

zagrozeniami:

— Zagrozenie chemiczne — zagrozenie powodowane przez substancje doprowadzane do maszyny,
urzgdzenia lub instalacji za pomocg rurociggoéw. Substancje ze wzgledu na swoje wifasciwo$ci (np.
trujgce, duszgce, zrgce) lub parametry fizyczne (np. temperatura, cisnienie) stanowig potencjalne
zagrozenie dla pracownikéw. W przypadku tego zagrozenia podstawowymi elementami systemu
LOCK OUT sa: kotnierze zaslepiajgce, blokady zaworéw kulowych, zasuw i zaworéw motylkowych,
blokady linkowe, itp.
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— Zagrozenie mechaniczne — zagrozenie powodowane przez ruch maszyn, urzgdzen (np. pompy,
wentylatory, sprezarki, prasy, obrabiarki). W przypadku tego zagrozenia elementami sytemu LOCK
OUT sg blokady pozwalajgce na zablokowanie kazdego rodzaju energii doprowadzanej lub
zZmagazynowanej w maszynie lub urzgdzeniu, moggcej wprowadzi¢ maszyne lub urzgdzenie w ruch
(blokady wytgcznikow elektrycznych, blokady zaworéw w systemach pneumatyki i hydrauliki).

— Zagrozenie elektryczne — zagrozenie spowodowane przez prad elektryczny. W tym przypadku
elementami systemu LOCK OUT sg blokady wytgcznikéw pradu, przetgcznikéw, itp.

o Niebezpieczna energia — energia, ktora pojawia sie w uktadzie, systemie, instalaciji
w czasie, gdy jej pojawienie jest niespodziewane, nieoczekiwane, niekontrolowane i moze
prowadzi¢ do uruchomienia lub uszkodzenia maszyn, urzadzen, instalacji wprowadzajgc
zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego lub srodowiska naturalnego (np. w czasie gdy
urzadzenia, maszyny, instalacje sg czesciowo zdekompletowane) (definicja wiasna).

e TAG OUT (0OZNACZYC) — (z ang. tag — przywieszka) system umieszczania odpowiedniego
oznaczenia na blokadzie, zatozonej na zrdodio energii. Oznaczenie takie informuje o celu
zablokowania oraz o tym, ze zaden element, ani urzgdzenie lub instalacja, do ktérego
dostarczona jest energia nie mogg by¢ przywrocone do eksploatacji przed zdjeciem blokad
i 0znaczen (definicja wiasna).

5. SPOSOB POSTEPOWANIA

5.1. Zatozenia ogélne

5.1.1. Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzgadzania QHSE petni nadzér nad niniejsza
procedura.

5.1.2. Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzgdzania QHSE w Centrali Spotki oraz Petnomocnik
Dyrektora Oddzialu ds. Systemu Zarzadzania QHSE petnig nadzér nad realizacjg
postanowien procedury zgodnie z przypisanym zakresem odpowiedzialnosci.

5.1.3. Zarzad PGNiIG S.A./Dyrektor Departamentu/ Dyrektor Oddziatu zapewniajg zasoby
finansowe do realizacji postanowien niniejszej procedury.

5.1.4. Kazdy pracownik PGNiG S.A. oraz Wykonawcy realizujgcy prace wymagajgca
zabezpieczenia maszyn, urzadzen i instalacji przed ich przypadkowym uruchomieniem na
okres wykonania prac odpowiada za stosowanie zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

5.1.5. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona, badz kazda inna
osoba wyznaczona do kierowania pracami, odpowiedzialna jest za nadz6r nad pracownikami
wykonujgcymi prace okreslone w pkt 5.1.4.

5.1.6. Wszelkie stosowane blokady stanowigce elementy systemu LOTO przechowywane sg
w pomieszczeniu dyspozytorni obiektu w tzw. Lock out Station. W przypadku gdy na obiekcie
nie ma pomieszczenia dyspozytorni, Lock out Station bedg zlokalizowane
w innym, ogolnodostepnym pomieszczeniu, okreslonym przez kierownika komorki
organizacyjnej.

5.1.7. Elementami systemu LOTO sa:
e ktodki bezpieczenstwa LOCK OUT,
o blokady zaworéw,

o blokady linkowe LOCK OUT,
o blokady wylgcznikow elektrycznych,

Dokument stanowi wfasnos$é¢ PGNIG S.A.




C

PGNiG

Polskie Gornictwo Naftowe i Gazownictwo S.A.

Wydanie: 3

System Zarzadzania Jakoscig, Ochrong Srodowiska,
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy — QHSE

Strona5z11

1SO 9001 | ISO 14001 | ISO 45001

Obowigzuje od: 02.02.2021

System LOTO (zabezpiecz-oznacz)

PS.C.12

e przywieszki ostrzegawcze TAG OUT,
e inne blokady.

5.1.8. W przypadku, gdy na danym obiekcie nie znajduje sie blokada pozwalajgca na odciecie
niebezpiecznej energii lub gdy konstrukcja elementu, zidentyfikowanego jako odcinajgcy
uniemozliwia zatozenie jakiejkolwiek blokady, stosowana bedzie tylko czes¢ niniejszej
procedury, tj. czynnos¢ oznakowania danego elementu (krok TAG OUT).

5.1.9. Kierownik komoérki organizacyjnej dla kazdego obiektu okresowo (kazdorazowo po pracach
modernizacyjnych lub remontowych, jednak nie rzadziej niz raz na trzy lata) przeprowadza
identyfikacje zagrozen dla poszczegdinych maszyn, urzadzen i instalacji pod katem
okreslenia punktow odciecia niebezpiecznej energii i na tej podstawie aktualizuje liste blokad,
ktére powinny znajdowac sie na obiekcie.

5.1.10. Na podstawie aktualizowanych list, poszczegdlne obiekty sg sukcesywnie doposazone
w brakujgce blokady.
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5.2. Zasady stosowania zabezpieczen i dokumentowania czynnosci LOTO

Czynnos¢

Zadania do wykonania

Odpowiedzialni

I. Zabezpieczenie i oznakowanie
elementéw maszyn, urzadzen
i instalacji Systemem LOTO

1. Podjecie decyzji o wylgczeniu z eksploatacji danej maszyny,
urzadzenia lub instalaciji:

a) dla prac na istniejgcym, znajdujgcym sie w eksploatacji PGNIiG
S.A. obiekcie,

b) dla prac na obiektach nowobudowanych.

Uwaga: W przypadku, gdy prowadzone prace sg pracami
wykonywanymi w warunkach szczegolnego zagrozenia, nalezy je
realizowac zgodnie z obowigzujgcymi w Oddziatach procedurami /
instrukcjami w tym zakresie.

1.

a) Kierownik komorki
organizacyjnej lub upowazniona
przez niego osoba,

b) osoba kierujgca catoscig prac
na obiekcie lub inna osoba,
wyznaczona pisemnie
i upowazniona przez
przedsiebiorce prowadzgcego
prace.

2. Stosowanie Systemu LOTO w nastepujacej kolejnosci dziatan:

a) identyfikacja rodzaju zagrozen, jakie mogg wystgpi¢ podczas
realizacji prac oraz ustalenie, w szczegdlnosci w oparciu
o dokumentacje projektowg i techniczng, miejsca skutecznego
odciecia energii (j. elementy maszyny, urzadzenia lub instalacji,
ktore postuzg do odciecia wszystkich rodzajow doprowadzane;j
lub zmagazynowanej energii),

Uwaga: Nalezy upewni¢ sie, ze wylgczenie nie spowoduje

zagrozenia dla innych osob, urzadzen technologicznych Ilub

Srodowiska. Ponadto nalezy zidentyfikowaC wszystkie sygnaty

ostrzegawcze i sygnalizacje, ktére w wyniku odciecia energii

przestang funkcjonowac lub sie pojawig.

b) trwate odciecie doptywu energii od zrodet zasilania,

c) sprawdzenie czy zastosowane odciecie jest skuteczne,

2.

a) Osoba nadzorujgca prace

b) Osoby wykonujgce prace
zgodnie z ustaleniami osoby
nadzorujgcej

c) Osoba nadzorujgca prace
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d) zatlozenie wymaganej blokady na element odcinajgcy,
oznakowanie przywieszkg imienng (zgodnie z zatgcznikiem
PS.C.13/Z1) miejsca =zatozenia blokady i sprawdzenie
skutecznosci zatozonych blokad.

Uwaga: Zatgcznik PSC.13/Z1 do niniejszej procedury wskazuje
przyktadowe wzory przywieszek LOTO. Dopuszcza sie stosowanie
przywieszek w innej postaci, pod warunkiem uwzglednienia w nich
wszystkich kluczowych danych wskazanych we wzorach w
Zatgczniku PSC.13/Z1

Uwaga: W przypadku kontynuowania prac w ciggu kilku zmian,
przed rozpoczeciem kolejnej zmiany, osoba kontynuujgca prace
zaktada swojg kiédke / blokade oraz imienng przywieszke
ostrzegawczg, a osoba ktéra wykonywata prace zdejmuje wtedy
swojg kitddke / blokade oraz imienng przywieszke ostrzegawcza.
Nalezy bezwzglednie przestrzegaé¢ zasady, ze zdjecia kiédek,
blokad oraz przywieszek dokonywala osoba, ktéra je
zaktadata. Jezeli zastosowane blokady s3g zabezpieczone
kiédka lub zamkiem zamykanym na klucz to niedopuszczalne
jest przekazywanie tych kluczy miedzy pracownikami.

Uwaga: Dopuszcza sie przy pracach ciggtych, w przypadku jezeli
zdjecie blokady mogtoby zaktéci¢ proces Ilub wplyngé na
bezpieczenstwo, przekazanie ktdédki/blokady osobie nadzorujace;j,
odpowiedzialnej za zabezpieczenia.
Przy pracach w ruchu ciaglym, przy ktérych dochodzi do
zmiany os6b funkcyjnych dopuszcza sie¢ zdjecia
kiédek/blokad przez osoby, ktére zostaly upowaznione
w poleceniu pisemnym. Zasady dotyczgce dopuszczenia do prac
powinny zosta¢ okreSlone w szczegdtowych instrukcjach
zatwierdzonych przez Dyrektora Oddziatu.

d, e, f, g, h) Osoba kierujgca
pracami
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e) obowigzkowe udokumentowanie zatozenia blokady
odpowiednim wpisem do Ksigzki Systemu LOTO, Ksigzki Pracy
Kopalni lub Pozwolenia na Prace.

Uwaga: Zasada obowigzuje rowniez w przypadku stosowania
wytgcznie kroku TAG OUT (zgodnie z pkt. 4.1.8). Opisujgc miejsce
zalozenia blokady, nalezy postugiwaé sie precyzyjnym opisem
uwzgledniajgcym oznaczenia technologiczne, obiektowe urzgdzen
i elementow,

f) upewnienie sie, ze urzgdzenie, przy ktorym prowadzone byty
prace jest zmontowane, kompletne, wyposazone we wszystkie
elementy pomiarowe i zabezpieczajgce oraz ze wigczenie
urzadzenia nie spowoduje zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzi,
Srodowiska oraz infrastruktury technicznej,

g) zdjecie blokady, zabezpieczenia, oznaczenia.

Uwaga: Zdjecie zabezpieczen Systemu LOTO moze nastgpic tylko
po spetnieniu nastepujgcych warunkéw:
o wszystkie prace zostaty zakonczone,
ez miejsc niebezpiecznych, zostali wycofani wszyscy
pracownicy,
e miejsce wykonywania prac zostato sprawdzone przez osobe
kierujgcg pracami / koordynatora lub dopuszczajgcego.

h) dokonanie odpowiedniego wpisu o zdjeciu blokady jak
w pkt. 2. e).

Uwaga: Jedli zastosowana blokada LOTO wylgcza jakakolwiek
sygnalizacje lub sygnat ostrzegawczy lub powoduje generowanie
sygnatéw alarmowych lub ostrzegawczych to fakt ten powinien by¢
wyraznie odnotowany w Ksigzce LOTO lub dokumentacji prac
szczegolnie niebezpiecznych. Jednoczesnie, osoba nadzorujgca
prace, na podstawie identyfikacji przeprowadzonej zgodnie
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z pkt. 2.a) sporzadza w formie pisemnej informacje o wytgczonych
w trakcie prac lub aktywnych w czasie prowadzenia prac alarmach,
sygnatach i sygnalizacjach. Ww. informacje przedstawia sie
kierownikowi zmiany oraz operatorom prowadzgcym eksploatacje
za potwierdzeniem pisemnym (data, godzina, potwierdzenie
przyjecia do wiadomosci, podpis). Przy przekazywaniu zmiany,
kazda kolejna zmiana potwierdza przyjecie do widomosci
informacji w wyzej opisany sposéb az do zakonczenia prac.

Nie wymaga sie potwierdzania informaciji, ktéra zostata ogdinie
przekazana wszystkim zainteresowanym pracownikom poprzez
udostepnienie do wagladu ksigzek eksploatacji tych systemdéw na
terenie obiektow, na ktérych prowadzone sg prace.

Il. Sytuacje awaryjne dla LOTO

Zapewnienie duplikatéw (lub jednego klucza uniwersalnego) dla
wszystkich uzywanych kluczy indywidualnych oraz umieszczenie
ich w wyznaczonym, zabezpieczonym miejscu na obiekcie.

Uwaga: Decyzje o ewentualnym uzyciu klucza zapasowego
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej. lub osoba go
zastepujaca.

Uwaga: W przypadku, gdy zagrozone jest zycie ludzkie badz
wystapi nieoczekiwane zagrozenie uszkodzenia maszyn,
urzadzen i instalacji dopuszczalne jest zdjecie kiddek, blokad
oraz przywieszek przez kompetentne stuzby nadzoru
bezposrednio zaangazowane w ruch instalacji, maszyn,
urzadzen.

Kierownik komorki organizacyjnej

Ill. Prowadzenie zapiséw

Na kazdym obiekcie prowadzone sg zapisy, sktadajgce sie z:
a) Listy blokad na obiekcie,
b) Listy os6b uprawnionych do zaktadania / zdejmowania
blokad LOTO.
c) Rejestru zatozonych/zdjetych blokad LOTO.

a, b) Osoba kierujgca pracami,

c) Kierownik komorki
organizacyjnej
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Uwaga: Jezeli prace prowadzone sg na polecenie pisemne,
w ktorym potwierdzono zatozenie/zdjecie blokad nie wymaga sie
prowadzenia oddzielnych zapisow.

1.

Sprawdzenie zapiséw dot. miejsc zastosowania / Sciggniecia
blokad i oznaczen LOTO w celu zapewnienia bezpieczenstwa
0sb6b wykonujacych prace.

1. Osoba kierujgca zmiang
kazdorazowo przy przyjmowaniu
zmiany lub dopuszczajgcy

IV. Przekazywanie informac;ji 2.

Przekazanie informaciji 0 prowadzonych pracach
z uwzglednieniem informacji o miejscach zatozenia blokad oraz
przekazaniu dokumentu dotyczgcego nieaktywnych
i aktywowanych sygnatéw, sygnalizacji i alarmow w zwigzku
z prowadzonymi pracami.

2. Osoba przekazujgca zmiane lub
dopuszczajgcy
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6. DOKUMENTY ZWIAZANE
1) Regulacje wewnetrzne PGNIG S.A. w sprawie prac realizowanych na zezwolenie/
polecenie pisemne.
2) Procedury/ instrukcje operacyjne obowigzujgce w danych Oddziatach.

7. WYKAZ ZALACZNIKOW

1) Zatgcznik PS.C.13/Z1 Wzory przywieszek LOTO.

Dokument stanowi wfasnos$é¢ PGNIG S.A.
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Stronalz1

Wzory przywieszek LOTO

PS.C.12/21
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Nazwisko

ZAI-.AGZAC
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Uwaga: Dodatkowo kazda etykieta moze zawierac pola dotyczace:
e nr zaworu/urzgdzenia/uktadu;

Elektronicznie
podpisany przez
Jacek Krauz

Data: 2024.03.15
12:22:53 +01'00"

e daty zatozenia blokady.
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