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1. Definitie

Het vergrendelen van arbeidsmiddelen of de gebruikte benaming “Lock*Out Tag?Out Try*Out (LOTOTO)”
is een veiligheidsprocedure waarbij machines en andere krachtbronnen worden uitgeschakeld tijdens
onderhouds- en herstelwerkzaamheden.

2. Doel

Om werknemers te beschermen tegen gevaarlijke energieén tijdens onderhouds- en
herstellingswerkzaamheden. Dit wordt bereikt door alle bronnen van gevaarlijke energie af te sluiten, te
vergrendelen en van de nodige signalisatie te voorzien.

Bijzondere risico’s ontstaan buiten het normale gebruik van de machines. Tijdens instelling, controle,
onderhoud, herstelling, reinigingsbeurten, ... worden vaak de afschermingen of beveiligingen
weggenomen. Dit zijn bijzondere situaties waarbij het nodige vakmanschap en de nodige bijkomende
veiligheidsmaatregelen genomen dienen te worden.

De vergrendeling van de machine (het afsluiten van de energietoevoer zodanig dat geen onvoorziene
herinschakeling kan gebeuren) is een dergelijke veiligheidsmaatregel.

3. Wetgeving

e Codex, boek |, titel 1: inleidende bepalingen

o Codex, boek |, titel 2: algemene beginselen betreffende het welzijnsbeleid

e Codex, boek Ill, titel 1: basiseisen betreffende arbeidswerkplaatsen

e Codex, boek I, titel 2: elektrische installaties

o Codex, boek IlI, titel 6: veiligheids- en gezondheidssignalering

e Codex, boek IV, titel 1: definities

e Codex, boek IV, titel 2: bepalingen van de toepassingen van alle arbeidsmiddelen
e Codex, boek IX, titel 1: collectieve beschermingsmiddelen

4. Verantwoordelijkheden en bevoegdheden

e De directie maakt de procedure bekend, zorgt voor opleiding en het geschikte hulpmateriaal.

e De hiérarchische lijn kijkt toe op de uitvoering en naleving van de procedure.

e Alle betrokken werknemers zijn verantwoordelijk voor het correct uitvoeren van de procedure
en het beheer van hun materieel.

5. Toepassingsgebied
Deze procedure is van toepassing op alle machines en installaties tijdens onderhouds-, controle-,
herstellings- of instelwerkzaamheden die niet kunnen gebeuren met de inschakeling van de normale

afscherming en beveiligingsvoorzieningen.

Deze procedure is ook van toepassing bij werken uitgevoerd door derden.

1 Lock: op slot doen
2 Tag: van label voorzien

3 Try: test het /’
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Machines en installaties die onderworpen zijn aan de procedure, worden voorzien van een pictogram
«onderworpen aan vergrendelprocedure».

Deze procedure is niet van toepassing:

e als de uitvoerder van de werken aan de machine permanente controle heeft over de
uitgeschakelde energie, bijvoorbeeld bij kleine machines of wanneer het risico voor
onvoorziene inschakeling niet bestaat.

e voor kleine tussenkomsten die nodig zijn voor de normale werking van machines voor zover
sluitende veiligheidssystemen aanweazig zijn.

6. Middelen

e Controlelijst LOTOTO, bijlage 9.1
e Veiligheidsinstructiekaart LOTOTO, bijlage 9.2
e Procedure 09: Buiten gebruikstelling van arbeidsmiddelen

7. Referenties

e www.sentral.be
e https://pro.g-o0.be/gezondheid-en-preventie
e Firma’s: Brady, Abus, Safetyscience, Altec...

8. Werkwijze

8.1. Algemeen

De persoon belast met de opdracht voor uitvoering van werken aan een machine vergewist zich van de
situatie en informeert de betrokkenen ter plaatse.

De energietoevoer wordt bij de hoofdschakelaars afgesloten.

De meeste machines zijn voorzien van een vergrendelbare inrichting waarmee ze van elk van hun
krachtbronnen (elektriciteit, perslucht, hydraulica, ...) losgekoppeld kunnen worden.

De te nemen maatregelen kunnen variéren afhankelijk van de aard van de werkzaamheden.

Na het uitschakelen van de energietoevoer dienen de schakelaars vergrendeld te worden door middel
van een gepersonaliseerd hangslot.

Elke persoon die een werk moet uitvoeren aan een machine of installatie beschikt over
gepersonaliseerde hangsloten. Deze moeten gebruikt worden om de afsluiters te vergrendelen voor de
werken beginnen.

Wanneer er meerdere personen op hetzelfde moment aan een machine moeten werken, moet er
gebruik gemaakt worden van een multi-hangslotbeugel waaraan elke uitvoerder dan zijn slot hangt.

Nabij elke vergrendelplaats en bij vergrendelen onder welke vorm ook, brengt men de nodige «labels»
of bordjes aan, zodat andere personeelsleden die niet betrokken zijn bij de werken, de reden van de
vergrendeling kunnen aflezen en de opdrachtgever/uitvoerder kennen.

De in te vullen gegevens zijn: naam en afdeling van de persoon; datum en duur van de vergrendeling;

eventuele opmerkingen (reden van vergrendeling).
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8.2.Afsluiten van de elektrische energietoevoer

Uitschakelen van de elektrische spanning door middel van een handbediende schakelaar in het
voedingscircuit (niet in het besturingscircurit).

8.3.Afsluiten van hydraulische of pneumatische energietoevoer

De voedingsleidingen van de hydraulische of pneumatische systemen dienen afgesloten te worden bij
werken aan het systeem. Indien er product- of stoomleidingen aanwezig zijn, dienen deze eveneens
afgesloten te worden.

Voor de persluchttoevoeren kunnen de leidingen voorzien zijn van een vergrendelbare
persluchtafsluiter met automatische ontluchting.

Op de plaatsen waar geen automatische ontluchting nodig is, kan de aanwezige afsluitkraan vergrendeld
worden met behulp van een beugel.

Bij de leidingen onder druk volstaat het niet enkel de afsluiters te bedienen, maar dient men in veel
gevallen gebruik te maken van blindflenzen zodat de afsluiters eveneens drukloos komen te staan en de
veiligheid van de uitvoerder(s) voor 100 % verzekerd is.

Indien er retourleidingen voorzien zijn, wanneer men werkt in gesloten circuit (b.v.
stoomleidingnetwerk), dienen eveneens alle afsluiters op deze leidingen in gesloten toestand gebracht
te worden.

Nadat alle afsluiters bediend zijn, dient men speciale aandacht te besteden aan eventuele nog
aanwezige restenergie: bewegende delen onderhevig aan zwaartekracht, opgespannen veren of
elastische materialen, elektrische condensatoren, samengeperste gassen in cilinders, noodvoeding enz.

Met kennis van zaken dienen de onderdelen ontlucht of mechanisch geblokkeerd te worden en dit
mogelijk in combinatie met een supplementaire controle.

a5 ’

Indien de situatie het vereist en het afsluiten van de energietoevoer onmogelijk is met schakelaars,
kleppen, ... moeten gelijkwaardige methoden toegepast worden, zoals het loskoppelen van leidingen,
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uitnemen van een gedeelte van de leiding en het aanbrengen van blindflenzen op de losgemaakte

leiding.

Hiervoor bestaan diverse specifieke vergrendelingshulpstukken.

8.4.Werkwijze na het uitvoeren van de werken — ontgrendelen

Procedure 17

Breng alle aanwezige afschermingen en beveiligingen aan zodat de machine terug in een veilige
toestand is.

Verwittig de betrokkenen of verantwoordelijken en breng hen op de hoogte van de uitgevoerde
werken.

De betrokkene of verantwoordelijke controleert de werken en verifieert of de machine veilig
opgestart kan worden.

De eigenaars van de hangsloten verwijderen hun hangslot en labels.

De installatie kan terug veilig opgestart worden



9. Bijlagen

9.1.Controlelijst LOTOTO

Controlelijst “LOTOTO”

Aard v/d werken: LOCK-OUT
Uitgevoerd door: EQUIPMEN

Arbeidsmiddel:
Afdeling:

Lokaal / locatie:

Waarom dienen de werken uitgevoerd te worden?

Vergrendelprocedure PRO 17 voor een Installatie/arbeidsmiddel

Verwittig alle betrokken personen!

. . Soort Locatie .
Installatie / Locatie Verantwoordelijke

arbeidsmiddel risico (*) vergrendel | vergrendeling vergrendeling

controle

Elektrische voeding /
aandrijving

Perslucht

Hydraulisch

Vloeistof / Gas onder
drukin leiding

Regelapparatuur

Condensator

Brand / Explosie

(*) De locatie van risico/energiebron is niet noodzakelijk de plaats waar men het risico/energiebron moet uitsluiten of vergrendelen.
(**) Het vergrendelen of beheersen van risico’s/energiebronnen kan op verschillende manieren gebeuren b.v.:
¢ Aflaten van drukken

¢ Mechanische vergrendeling van elektrische schakelaars
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Energie kan gevaarlijk zijn en voorkomen in verschillende vormen ;
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Kijk uit voor opgeslagen restenergie. Sommige machines slaan energie op, in verhoogde lasten,
opgerolde vering, geladen condensatoren,... na het afsluiten van energiebronnen!

Voor de start van de vergrendeling

Machine

niet
starten

Dit slot/label mag enkel
verwijderd worden door:

Naam:

Afd.:

Datum vermoedelijk tot:

Recto

Procedure 17

Deze energiebron is
buiten gebruik gesteld.

Verwijdering van dit
slot/ label door onbevoegden
zal resulteren in
disciplinaire maatregelen.

Opmerkingen :

1 Zijn betrokken werknemers op de hoogte? O
2 Zijn alle risico’s onder controle? Zie boven. O
3 Stop het toestel, installatie. O
4 Laat restenergie wegvloeien. O
5 Vergrendel de installatie. O
6 Verifieer de vergrendeling. O
7 Verifieer eventuele restenergie. O
8 Zorg voor de nodige CBM en PBM. O
9 Laat de werken uitvoeren volgens procedure. O

De vergrendeling mag pas starten als men alle punten van de lijst kan aanvinken!

Na de vergrendeling

1 Verwittig de werknemers. O
2 Verwijder alle gereedschap, afval, ... O
3 Zorg dat de gevarenzones ontruimd zijn. O
4 Verwijder de vergrendelingen. ]
5 Kijk alle beveiligingen na. ]
6 Start de machine/installatie terug op. ]
7 Vergewis u ervan dat alles in orde is. ]

De ontgrendeling kan pas als men alle punten van de lijst kan aanvinken!




9.2.VIK- Vergrendeling van arbeidsmiddel
Veiligheidsinstructiekaart “LOTOTO”

Aard v/d werken:

LOCK-OUT
EQUIPMEN

Uitgevoerd door:
Arbeidsmiddel:
Afdeling:

.......

Lokaal / locatie:

Uitsluitend te gebruiken voor werkzaamheden die bepaald zijn in de procedure (PRO 17) van arbeidsmiddelen.

Toepasselijke pictogrammen

Veilige werkkledij
Veiligheidsbril
nauw aansluitend

Algemene
veiligheidsvoorschriften

Veiligheidsschoen

Handschoenen

Elektrisch isolerend

Juiste keuze van
vergrendelingmiddel!

Procedure 17

‘ Voorkomingsmaatregelen

. Lees aandachtig de procedure en volg de aanbevolen veiligheids- en
onderhoudsrichtlijnen.
. De handleiding, de procedure 17 en de veiligheidsinstructiekaart
vormen steeds één geheel.

Vaor het gebruik

A. Start werkzaamheden na overleg met de werkverantwoordelijke

volgens de opgelegde procedures.

B. Voer enkel werken uit aan installaties waarvoor je bevoegd bent.

C. Controleer vooraf of je in het bezit bent van de juiste gereedschappen en
vergrendelmaterialen.

D. Volg alle stappen van de lockout - tagout - tryout
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http://pro.g-o.be/blog/Documents/PRO_06_werkzaamheden%20aan%20elektrische%20installaties%20buiten%20spanning_v2.pdf

Voorbereiden op
uitschakelen

Alle betrokken
medewerkers
verwittigen

Uitschakelen
apparatuur

Isoleren van het
systeem van
gevaarlijke energie

Verspreiding van
residuele of
opgeslagen stroom

Lockout/Tagout

Isolatie controleren

Procedure 17

De verantwoordelijke persoon moet vaststellen welke
krachtbronnen aanwezig zijn en beheerst moeten
worden; vaststellen welke controlemethode gebruikt
gaat worden.

De verantwoordelijke communiceert de volgende
informatie om de betrokken personen te verwittigen:

» Wat gaat er vergrendeld/getagd worden

» Waarom gaat er vergrendeld/getagd worden

* Voor ongeveer hoelang zal het systeem niet
beschikbaar zijn

» Wie is verantwoordelijk voor de vergrendeling/tag

» Wie moet gecontacteerd worden voor meer informatie

Als het systeem actief is moet het op de normale manier
uitgeschakeld worden.

Isoleer de stroom met een vergrendelingsapparaat en
biedt complete vergrendeling voor de hele duur van het
onderhoud om enige mogelijkheid van het opnieuw

=2=>inschakelen van de stroom te vermijden.

Identificeren van alle opgeslagen stroom in cilinders,
vliegwielen, veren, pneumatische of hydraulische
systemen en zeker stellen dat hij verspreid wordt.

» Vergrendel de apparatuur en zorg ervoor dat ze niet
verwijderd kan worden en de machine niet
onopzettelijk aangezet kan worden.

* Elk slot mag slechts één sleutel hebben

* Er moeten evenveel sloten zijn op de apparatuur als
mensen die ermee werken - elke persoon moet zijn
PERSOONLIJK slot op het systeem plaatsen. Sloten
kunnen alleen verwijderd worden door de personen
die ze installeerden

Controleer dat het systeem correct vergrendeld is voor
te beginnen werken.
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Aandachtspunten

BUITEN
& DIENST

ELECTRICAL

El

LOCKOUT

VERBODEN

IN TE SCHAKELEN

Altijd

- Geschikte en in goede staat verkerende gereedschappen en
vergrendelmiddelen gebruiken.

- Alle vergrendelde machines en automatisch opstartende systemen, in het
betrokken circuit voorzien van een signalisatie “buiten dienst / verboden in te
inschakelen”.

- Nooit werken uitvoeren zonder bijkomende beschermingsmaatregelen.

- Nooit afwijken van hierboven beschreven procedure betreffende “De
belangrijke stappen naar LOCKOUT / TAGOUT / TRYOUT". (zie procedure 17
Vergrendeling van arbeidsmiddelen)

- Geen werken uitvoeren waarvoor men niet bevoegd is of niet begeleid wordt
door een bevoegde persoon.

Nooit
Visum
Hiérarchische lijn Preventieadviseur arbeidsarts Preventieadviseur
Handtekening: Handtekening: Handtekening:
Naam: Naam: Naam:

Procedure 17
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