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Lock-out, Tag-out, Try-out (LOTOTO)
ALGEMEEN

LOTOTO is bedoeld om installaties en machines geheel of gedeeltelijk veilig uit bedrijf te nemen en weer in bedrijf te nemen. LOTOTO is noodzakelijk als apparatuur die bij standaard gebruik gesloten is wordt geopend, waarbij energie of gevaarlijke stoffen kunnen vrijkomen. Wanneer bij standaard gebruik apparatuur wordt geopend is dit vastgelegd in een bedieningsvoorschrift.
Lock-out is het fysiek vergrendelen, Tag-out is het markeren dat de machine buiten werking gesteld is en Try-out is het controleren dat de apparatuur niet meer in beweging kan komen en er geen energie meer aanwezig is en/of kan worden toegevoegd. 

DOEL
Het toepassen van LOTOTO is gericht op het beschermen van personen die werkzaamheden uitvoeren aan installaties of apparatuur, die zijn voorzien van energiebronnen of die opgeslagen energie kunnen bevatten. Het beschermen van personen gebeurt door het creëren van een fysieke bariëre. LOTOTO voorkomt het onbedoeld in beweging komen en/of het onbedoeld vrijkomen van energie en/of gevaarlijke stoffen.
ROLLEN
De rollen die bij LOTOTO van belang kunnen zijn: Directe Chef Ontvangend (DCO), Directe Chef uitvoerend (DCU) en gelijkgestelde medewerker. In de begrippenlijst, zie bijlage 3, wordt kort uitgelegd wat de diverse rollen inhouden. 

WERKWIJZE
Wanneer dient LOTOTO te worden toepast
· Bij openen van bij standaard gebruik gesloten apparatuur

· Bij onderhoud waarbij afschermingen worden verwijderd of op beveiligingen moet worden vertrouwd

· Bij apparatuur die langere tijd uit bedrijf is geweest en die zonder testen niet in gebruik mag worden genomen
· Bij apparatuur die defect is

· Als het is aangegeven op een werkvergunning of overdrachtsformulier

Bij “volledige controle” en uitvoeren van het werk door de ontvangende afdeling of gelijkgestelde: de gevaarsbronnen verwijderen, restgevaar/energie vrijmaken, daarna de try-out uitvoeren (zie afloopschema LOTOTO).
Bij het uitvoeren van werkzaamheden die schriftelijk zijn vastgelegd in een bedieningsvoorschrift of KRA/JSA en zijn goedgekeurd is vermeld of en hoe LOTOTO moet worden uitgevoerd. De LOTOTO procedure is dan onderdeel van het bedieningsvoorschrift of de KRA/JSA. Ook hier geldt dat altijd een try-out moet worden uitgevoerd. 
E-werkzaamheden worden door een aantoonbaar bevoegd specialist uitgevoerd volgens het Elektrotechnisch BedrijfsVoorschrift (EBV). LOTOTO is een vast onderdeel van het EBV.
Hoe LOTOTO toepassen

In de lokale LOTOTO afdelingsinstructie is een LOTOTO inventarisatie voor installaties en apparatuur opgenomen met daarin de volgende elementen:
· Op welke energiebronnen en/of stromen risicostoffen moet LOTOTO worden toegepast

· Op welke manier de eventuele restenergie en/of het restproduct moeten worden verwijderd.

· Op welke wijze de try-out uitgevoerd moet worden
LOTOTO dient op een van de volgende manieren te worden geregeld:

· LOTOTO onderdeel maken van de werkvergunning (deelkarwei 1) of het overdrachtsformulier.
Werkvergunning: Het werkvergunningen systeem wordt gebruikt om het veilig uit- en in bedrijf nemen onderdeel van de werkzaamheden te maken door deze als deelkarwei te benoemen. Veilig uit bedrijf nemen moet zijn uitgevoerd voordat de andere deelkarweien kunnen starten. Het uit bedrijf nemen en veilig stellen is een verantwoordelijkheid voor de ontvangende afdeling zijnde de DCO-er. Deze kan in voorkomende gevallen anderen, zijnde gelijkgestelden, een opdracht geven tot het daadwerkelijk veiligstellen. Het veiligstellen wordt vastgelegd op het “Vrijgave en LOTOTO-formulier”.
De ontvangende afdeling controleert voor aanvang van het veilig- of paraatstellen of de firma medewerker bevoegd is om het veilig- en paraatstellen uit te voeren. Degene die veilig stelt tekent op het “Vrijgave en LOTOTO-formulier” dat hij veilig en/of paraat gesteld heeft. Nadat ook de andere maatregelen, behorende bij het deelkarwei veiligstellen / LOTOTO toepassen zijn getroffen kan de ontvangende afdeling de werkvergunning aftekenen. Daarna kan toestemming worden verleend door de DCO om te starten met het volgende deelkarwei.
Overdrachtsformulier: Voor werkzaamheden waarvoor een overdrachtsformulier kan worden gebruikt, wordt voor het toepassen van LOTOTO het “Vrijgave en LOTOTO-formulier” gebruikt. Het nummer wordt genoteerd op het overdrachtsformulier. 

· LOTOTO regelen via een afdelingsinstructie: 

In de afdelingsinstructie moet worden vastgelegd hoe LOTOTO binnen de afdeling moet worden toegepast. De wijze van uitvoeren van LOTOTO, inclusief het veilig- en paraatstellen wordt geregistreerd. Deze registratie kan onderdeel zijn van de KRA/JSA, en wordt vastgelegd op het overdrachtsformulier of op het “Vrijgave en LOTOTO-formulier”.

Medewerkers zijn door de huisbaas bevoegd verklaard om veilig en paraat te stellen. De bevoegdheid is geborgd door (her)instructie van de medewerkers. De acceptatie van de risicobeoordelingen, met het onderdeel LOTOTO, vindt plaats in een acceptatiecommissie. Hetzelfde geldt voor acties die voortkomen uit de risicobeoordeling. Wijzigingen, ook overbruggen is een wijziging, worden in een acceptatiecommissie besproken. Hieruit volgt de richtlijn voor de eigenaar van de installatie, machine of onderdelen.

Beëindigen of onderbreken van de werkzaamheden.

Bij het einde of bij onderbreking van de werkzaamheden haalt de uitvoerende zijn persoonlijke slot weg. Bij het einde van de werkzaamheden meld hij het karwei gereed bij de ontvangende afdeling. De ontvangende afdeling verwijderd haar slot en de vergrendelmiddelen die evt. zijn gebruikt om te kunnen veiligstellen. Het LOTOTO formulier wordt verder ingevuld en afgetekend, waarna evt. de WVG of het overdrachtsformulier wordt afgetekend. De apparatuur kan weer in bedrijf gesteld/genomen worden door de ontvangende afdeling.

Bij onderbreking van de werkzaamheden (bijv. spoedklus tussendoor of einde dag) dan het persoonlijke slot weghalen en afmelden bij de ontvangende afdeling. Het slot van de ontvangende afdeling blijft dan hangen (tot het karwei gereed is gemeld).
Zie verder het afloopschema LOTOTO.

RELEVANTE DOCUMENTEN

1. Site Regelgeving: Chemelot - The chemical innovation community - Site Regelgeving
2. Huisorde: Chemelot : Chemelot - The chemical innovation community - Chemelot Campus
3. Chemelot Campus Practice “Werkvergunning” : Chemelot - The chemical innovation community - Chemelot Campus
Bijlagen
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2. Vrijgave en LOTOTO formulier. 

3. Begrippenlijst 
4. Implementation Guide LOTOTO
5. Voorbeeldlijst van bevoegde en daarmee “gelijkgestelde” personen.
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LOTO tabel:

No

Oranje Geel     

Slotnummer(s)

Par. Par Par. Par.

1
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9

10

Opmerkingen werkzaamheden:

                   VRIJGAVE & LOTOTO Formulier

Verzoek om vrijgave van leiding(stuk) of E technische voorziening

LOTO 

methode*



Apparaat, leiding  of 

P&I nummer           

Deel-

karwei 

CWV

HANGSLOTEN

Verwijderd Try-out Geplaatst

WVG/overdrachtformulier nr:



Naam ontvangende partij



Naam uitvoerdende partij



  Naam  (in blokletters) Naam



Bemonsterd?

Gebouw: Firma:



     *E veiligstellen =  Z= Zekering trekken, W= werkschakelaar, M= Meerslotbeveiling S= Stekker, A=Anders (specificeer)

      * W veiligstellen =  M= Meerslotbeveiliging, Ke=Ketting, K= Kappen, L =  Loskoppelen; B= Brilschijf; S=Steekschijf; A=Anders (specificeer)



Gespoeld?

Afgekoppeld?

Deelkarwei 5            

J          N      (aankruisen wat van toepassing is)

Deelkarwei 1           

J          N     

Deelkarwei 2            

J          N     

Deelkarwei 3            

J          N     

Deelkarwei 4            

J          N     

LoTo uitgevoerd volgens tabel?

Drukvrij gemaakt?


Begrippenlijst.

	Begrip
	Omschrijving

	Lock-out

	Het fysiek vergrendelen van de energie- en/of producttoevoer

	Tag-out
	Het markeren dat er werkzaamheden worden uitgevoerd en het niet toegestaan is om nog iets te bedienen. 

	Try-out
	Het controleren dat:

· de apparatuur niet meer in beweging kan komen 

· geen energie aanwezig is en/of kan worden toegevoerd

	Risicostoffen
	Risicostoffen zijn stoffen in een concentratie hoger dan de grenswaarde. Bij een concentratie lager dan 10% van de grenswaarde zijn er geen arbeidshygiënische maatregelen meer vereist. Stoffen kunnen ook op basis van hun fysische eigenschappen zoals temperatuur, druk en hoeveelheid een risicostof zijn.

Draag zorg dat bij carcinogene-, mutagene- en reprotoxische stoffen, de zgn. CMR stoffen, blootstelling wordt voorkomen.

	Volledige controle
	Volledige controle is 100% controle over de energiebronnen. Dat kan als de energievoorziening altijd binnen hand en/of oogafstand is of bijvoorbeeld door het nemen van maatregelen ter voorkoming van ingebruikname van de energiebron door het plaatsen van een persoonlijk slot.

	Gevaarsbronnen
	Dit zijn alle energiebronnen, zoals elektrische, pneumatische, hydraulische, mechanische, statische hoogte, etc. Ook opgesloten energie is een gevaarsbron. Risicostoffen zijn ook gevaarsbronnen.

	Energie
	Onder energie wordt verstaan elektrische, pneumatische, hydraulische, chemische en thermische energie, water, gas, stoom en zwaartekracht

	Opgeslagen energie
	Opgeslagen energie is energie die kan vrijkomen o.a. bij terugdraaiende assen, ventilatoren (wind), leidingen onder spanning, veren, tracing etc.

	Gelijkgestelde medewerker
	Het gelijkstellen van medewerkers (zowel eigen medewerkers als firma medewerkers) gebeurt op basis van kennis van de apparatuur/opstelling, proces en omgeving. Een lijst met gelijkgestelde medewerkers is opgenomen in de lokale instructie LOTOTO.

	Huisbaas
	Huurders zijn huisbaas, d.w.z. integraal verantwoordelijk voor de VGM-zorg binnen het eigen gehuurde gebied (huisbaasgebied IBL), met als belangrijkste taken:

· Het vastleggen van de taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden m.b.t. VGM

· Het onderkennen van de VGM-risico’s verbonden aan binnen het huisbaasgebied uitgevoerde activiteiten

Het nemen van passende maatregelen om de VGM-risico’s tot een acceptabel niveau te verlagen.

	Directe Chef Ontvangend (DCO)
	De functionaris ter plaatse die accordeert voor aanvang van het werk.

Aanvullend op de Site regelgeving geldt dat tot de TBV’s van de DCO op de Chemelot Campus behoort:

- Geven van bindend advies aan CO over wel/niet opmaken van WVG

- Checken of origineel en kopie WVG overeenkomen

- Controleren ter plaatse: zijn alle voorgeschreven maatregelen genomen en is de werkomgeving veilig

- Melden als karwei helemaal is afgerond. Bij langer lopende WVG: op einde periode

Afwijkend van de Site regelgeving:

- Adviseren over de noodzaak uitvoering KRA/JSA (in de Site regelgeving staat eisen van uitvoeren van KRA/JSA

	Directe Chef uitvoeren (DCU)
	Dit is de medewerker die de daadwerkelijke leiding en toezicht heeft bij het uitvoeren van werkzaamheden.

Aanvullend op de Site regelgeving geldt dat tot de tbv’s van de DCU op de Chemelot Campus behoort:

- Adviseren over noodzaak uitvoering KRA/JSA

- Extra: levert werk op bij DCO als werk technisch klaar is (DCO laat zich eventueel ondersteunen bij beoordeling door specialist)
Door de uitvoerende firma dient schriftelijk te zijn vastgelegd welke medewerkers (naam + functie) voor welke werkzaamheden en welke situaties (regulier, stop, buiten vlaggendienst, etc.) als CU mogen optreden namens de uitvoerende firma.


Implementation Guide LOTOTO
ALGEMEEN

Deze implemenation guide geeft suggesties om de Chemelot Campus Practice LOTOTO, met name voor nieuwe bewoners op de Chemelot Campus, in praktijk te brengen.
PLAN VAN AANPAK
De implementatie verloopt in zijn algemeenheid via de volgende stappen:

1. Benoemen LOTOTO implementatie team
2. Communicatie

3. Inventariseren en aanschaf middelen

4. Opstellen instructie LOTOTO t.b.v. gebruik binnen huisbaasgebied

5. Training Instructie LOTOTO
6. In de praktijk brengen
7. Evaluatie 

Stappenplan

1. Benoemen LOTOTO implementaie team: 

De huisbaas benoemt een team om LOTOTO te implementeren. De volgende rollen zouden typisch in het team vertegenwoordigd moeten zijn:

· Persoon met achtergrond kennis van de CCP LOTOTO

· Apparaatbeheerder, met kennis van de apparatuur. 

· Persoon met kennis van de organisatie en het VGM-systeem van de huisbaas.

2. Communicatie
Een van de leden van het implementatie team draagt zorg voor de communicatie naar de medewerkers die geconfronteerd worden met LOTOTO, over de projectmatige aanpak van de implementatie. Deze communicatie dient erop gericht te zijn om medewerkers bewust te maken van de aanstaande veranderingen. Het doel van LOTOTO en de stappen waarin het project zal verlopen moeten worden gecommuniceerd.
3. Inventarisatie en aanschaf middelen
Het LOTOTO implementatie team voert een inventarisatie uit en beslist over de aanschaf van LOTOTO middelen. Dit stap bestaat uit:
a) Het bepalen hoe LOTOTO moet worden toegepast op de aanwezige apparatuur en installaties

b) Het bestellen en aanschaffen van LOTOTO middelen 

Ad a)

Het is aan te bevelen om de huisbaas of diens gedelegeerde bij de inventarisatie te betrekken. Deze kan en zal zonodig de apparaatbeheerder consulteren.

Een inventarisatie voor installaties en apparatuur moet tenminste de volgende elementen bevatten:

· Op welke energiebronnen en/of stromen risicostoffen dient LOTOTO te worden toegepast

· Op welke manier moet de eventuele restenergie en/of het restproduct worden verwijderd.

· Op welke wijze dient de try-out te worden uitgevoerd 

Er moet rekening worden gehouden met: 
· het plaatsen van een LOTOTO middel, meerslot, is nodig voor alle energiebronnen. Dit impliceert dat als bijvoorbeeld perslucht of stikstof wordt gebruikt om iets schoon of droog te houden en het gas zonder restrictie afblaast, kan worden volstaan met het dichtzetten van de afsluiter. 

· eventuele inwendige energiebronnen, zoals accu’s, condensatoren, veren etc.

Deze inventarisatie is onderdeel van de lokale instructie LOTOTO. Tijdens de 5-jaarlijkse update van de risicobeoordeling dient deze inventarisatie te worden meegenomen. Er kan voor gekozen worden om in de risicobeoordeling de afgesproken LOTOTO werkwijze op te nemen of te verwijzen naar de inventarisatie.

Ad b)

Bij het aanschaffen van sloten mogen alleen sloten met een sleutel worden besteld. Het is aan te bevelen om voor de uitvoerende afdeling de LOTOTO sloten in de kleur geel te bestellen. Voor de ontvangende afdeling is de kleur van het slot oranje. Dit om binnen de Chemelot Campus dezelfde kleur sloten te hebben voor de uitvoerende en de ontvangende afdeling.
4. Opstellen Instructie LOTOTO ten behoeve van gebruik binnen huisbaasgebied

Met betrekking tot LOTOTO dient een lokale instructie of center instructie te worden gemaakt of aanwezig te zijn. Het maken van deze instructie dient te gebeuren door iemand van het implementatieteam (bijvoorbeeld met de rol van DCO) eventueel met ondersteuning van de SHE officer. 

In deze instructie moeten de volgende zaken aan de orde komen:

· Op welke apparatuur LOTOTO van toepassing is (afkomstig uit de inventarisatie)
· Hoe LOTOTO moet worden toegepast (afkomstig uit de inventarisatie) 

· Waar is vastgelegd hoe apparatuur / machines moeten worden veiliggesteld
· Er kunnen aanvullende afspraken worden vastgelegd in de afdelingsinstructie

5. Training instructie LOTOTO
Het doel van deze training is het instrueren en informeren van eigen medewerkers, met name de personen waarvoor LOTOTO van belang is. Indien nodig moeten ook medewerkers van de uitvoerende afdeling worden geïnstrueerd. De training wordt verzorgd door de afdeling zelf, zonodig in samenwerking met de SHE officer. 
6. In de praktijk brengen
Nadat de trainingen zijn uitgevoerd en de LOTOTO-middelen beschikbaar zijn kan worden begonnen met de daadwerkelijke in de praktijk brengen. De huisbaas zal hierbij de volgende zaken communiceren:

· De datum vanaf wanneer LOTOTO toegepast wordt 

· De namen van personen (bijvoorbeeld van het LOTOTO implementatie team) die benaderd kunnen worden bij vragen of onduidelijkheden
7. Evaluatie

Een tweetal weken nadat er is gecommuniceerd dat LOTOTO moet worden toegepast wordt door het LOTOTO implementatie team een audit gehouden. Deze audit wordt samen met de huisbaas geëvalueerd en daar waar nodig worden acties aangezet. Daarna dient LOTOTO als een van de standaard zaken tijdens VGM-rondgangen te worden beschouwd. 

Bijlagen

1. Voorbeeld inventarisatie          
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Voorbeeldlijst van bevoegde en daarmee “gelijkgestelde” personen. 
	Naam
	Afdeling/Bedrijf
	Gebied
	Taak
	Autorisatie
	Paraaf
	Opmerking

	E-bevoegde personen
	Door Site Manager bevoegd verklaard
	Campus
	E-technische werkzaamheden 
	Huisbaas
	
	

	Operators/Laboratorium medewerkers
	{afdeling}
	{zaal}
	LOTOTO namens ontvangende afdeling
	Operations Manager
	
	

	Operators/Laboratorium medewerkers
	{afdeling}
	{zaal}
	Completeert LOTOTO in rol als uitvoerende afdeling
	Operations Manager
	
	Vastgelegd in KRA/JSA of bedieningsvoorschrift

	Chef van Dienst (CvD)
	Chemelot
	Campus
	LOTOTO namens ontvangende afdeling
	Huisbaas
	
	

	Apparaatbeheerder en bevoegde gebruikers
	{afdeling}
	{zaal}
	LOTOTO namens ontvangende afdeling
	Huisbaas
	
	

	Apparaatbeheerder en bevoegde gebruikers
	{afdeling}
	{zaal}
	Completeert LOTOTO in rol als uitvoerende afdeling
	Huisbaas
	
	Vastgelegd in KRA/JSA of bedieningsvoorschrift

	CO en DCO
	Door huisbaas aangewezen CO en DCO 
	Toegewezen gebied
	LOTOTO namens ontvangende afdeling
	Huisbaas
	
	

	Uitvoerende medewerkers van de fabrikant 
	Alle bedrijven
	Campus
	Completeert LOTOTO in rol als uitvoerende afdeling
	Huisbaas
	
	CCP Werkvergunningen volgen

	Uitvoerende medewerkers niet zijnde van de fabrikant
	Alle bedrijven
	Campus
	Completeert LOTOTO in rol als uitvoerende afdeling
	Huisbaas
	
	CCP werkvergunningen  volgen
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Uitvoerende Afdeling Ontvangende Afdeling

Start werkzaamheden

Uitvoerende meldt zich bij 

Ontvangende Afdeling 

Ontvangende  en Uitvoerende 

Afdelingen voeren gezamenlijk 

“Try-out” uit

TAG-OUT door DCO of 

gelijkgestelde in opdracht 

van de DCO

LOCK-OUTvan 

vergrendelmiddel door 

DCO of gelijkgestelde in 

opdracht van de DCO

Sleutel bij DCO

Kan ik

 volledige controle over 

gevaarsbronnen 

verkrijgen* en werkzaamheden 

niet door derden

Energiebronnen en/of 

gevaarlijke stoffen verwijderen

Nee***

LOCK-OUT door elke 

andere uitvoerende 

(unieke slot+sleutel)

Sleutel bij elke 

uitvoerende

LOCK-OUT door DCU 

(uniek slot+sleutel)

Sleutel bij DCU

Ontvangende  Afdeling 

voert“Try-out” uit

Ja**

Energiebronnen/gevaarlijke stoffen 

verwijderen en aanbrengen  geschikt 

vergrendel middel; meerslot, V-kap, ketting, 

etc.

Rest gevaar/energie vrijmaken

Rest gevaar/energie vrijmaken

Start werkzaamheden door Ontvangende 

Afdeling (of daarmee gelijkgestelde)

*: Volledige controle  m.b.t. de energiebronnenis 100% controle over de energiebronnen. Dat kan als de 

energievoorziening altijd binnen hand en/of oogafstand is of door het nemen van maatregelen ter voorkoming 

van ingebruikbane van de energiebron, bijv. door het plaatsen van een persoonlijk slot.

**: Volledige controle èn werkzaamheden door eigen medewerker (van de ontvangende afdeling) of 

gelijkgestelde of bij uitvoering van werkzaamheden die zijn vastgelegd in een bedieningsvoorschrift of KRA/

JSA of E-werkzaamheden die worden uitgevoerd (volgens het EBV) door een aantoonbaar bevoegd specialist

***: Geen volledige controle òf werkzaamheden door derden

START

LMRA

LMRA

Stoppen

werkzaamheden

DCO verwijderd slot ontvangende afdeling

Installatie terug overdragen aan DCO

Verwijderen persoonlijke sloten 

uitvoerende(n) en DCU

Werrkzaamheden gereed

_1595857653.xls
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		Afdeling:								Wijze van LOTO

		Locatie:								Energiebronnen								Verwijderen

		CLnummer		Apparatuur		Fabrikant		Beheerder		Electriciteit		Pneumatisch		Hydraulisch		Overige		Rest energie		Try-out

				Stekker apparatuur		Diverse				Stekker trekken		-		-		-		Tijdens try-out		Probeer te starten






