Zatgcznik nr 9 do Instrukcji Organizacji Bezpiecznej pracy w TAURON Ekoenergia sp. z 0.0.

Wytyczne wypetniania druku

,Polecenie wykonania pracy”

W oparciu o obowigzujgcg w TAURON Ekoenergia sp. z 0.0. Instrukcje Organizacji Bezpiecznej Pracy
(zwang dalej Instrukcjg), nalezy przy wypetnianiu Zatgcznika nr 2 do Instrukcji (zwanego dalej
Poleceniem) stosowac nastepujace zapisy:

W nagtéwku w polu ,jednostka organizacyjna”

e Podaé¢ nazwe lub skrot literowy komérki organizacyjnej, odpowiedzialnej za wydanie
Polecenia (pieczatka lub odreczny wpis).

W nagtéwku w polu ,,nazwisko i imie poleceniodawcy”

e Wopisac czytelnie nazwisko i imie poleceniodawcy.
e Poleceniodawcg moze by¢ tylko osoba upowazniona do wydawania Polecen.

W pkt. ,,Polecenie wykonania pracy nr.......... 2dnia e, 20....r."

e Wopisac¢ kolejny numer Polecenia, zgodnie z numeracjg w rejestrze polecefl prowadzonym
przez poleceniodawce.

e Wohpisac¢ date wystawienia polecenia, podajgc miesigc sfownie, natomiast dzier i rok liczbami
arabskimi.

W pkt. 1, Kierujgcemu zespotem wraz z zespotem”

e Wopisac kolejno: nazwisko i imie kierujgcego zespotem, numer telefonu kierujgcego zespotem
(tylko w przypadku prac wykonywanych przez pracodawcow zewnetrznych i gdy numer zostat
przekazany poleceniodawcy przez pracodawce zewnetrznego) oraz stownie tgczng liczbe
cztonkéw zespotu (bez kierujgcego zespotem). Jezeli poleceniodawca dopuszcza zmienng ilosé
0sob w zespole w trakcie realizacji polecenia, nalezy wpisac¢ tgczng liczbe cztonkéw zespotu
oraz dopisac zwrot , llos¢ zmienna”.

W pkt. 1 po tresci ,polecam wykonaé nastepujace prace”

e Nalezy jednoznacznie i mozliwie zwiezle okresli¢ zakres i rodzaj prac do wykonania, np.:
,Przeglad i pomiary generatora G-1”, ,Wymiana transformatora potrzeb wtasnych T-1”,
,Remont kapitalny TZ-1".



Zatgcznik nr 9 do Instrukcji Organizacji Bezpiecznej pracy w TAURON Ekoenergia sp. z 0.0.

W pkt. 1 po tresci ,w obiekcie, przy urzadzeniach”

e Nalezy jednoznacznie okresli¢ numer lub nazwe obiektu, w ktéorym ma by¢ wykonywana praca
oraz numer lub nazwe urzadzenia (zespotu urzadzen) lub strefe pracy, w sposdb
uniemozliwiajacy ich mylng identyfikacje, np.:

— EW-6 Pilchowice Il, hala maszyn — stanowisko generatora nr 1

— EW-10 Szklarska Poreba I, pomieszczenie transformatora T1/T11 — transformator T-11

— Stacja GPO Marszewo, rozdzielnia SN 30kV, wyfacznik w polu dtawika
kompensacyjnego nr 1

— Farma Wiatrowa Lipniki, stacja kontenerowa SN/nN turbiny wiatrowej nr 8,
transformator 20/0,69kV

o Jezelizespdt ma wykonywac takie same prace w kilku strefach pracy, to strefy te nalezy kolejno
ponumerowac.

W pkt. 2 ,,Planowany termin rozpoczecia pracy”

e Wpisac date i godzine rozpoczecia pracy, podajac dzien, rok i godzine liczbami arabskimi,
natomiast miesigc stownie.

Uwaga: Rzeczywiste rozpoczecie pracy nie moze nastgpi¢ wczesniej od planowanego terminu.
Rozpoczecie prac w terminie pdzniejszym od planowanego nie wymaga nanoszenia zmian w
pkt. 10 Polecenia.

Planujac termin rozpoczecia pracy nalezy uwzglednié¢ koniecznos¢ wykonania niezbednych
prac zwigzanych z przygotowaniem strefy pracy.

W pkt. 2, Planowany termin zakonczenia pracy”

e Wopisa¢ date i godzine zakoniczenia pracy, podajgc dzien, rok i godzine liczbami arabskimi,
natomiast miesigc stownie.

Uwaga: Rzeczywiste zakoniczenie pracy nie moze nastapi¢ pdzniej od planowanego terminu.
Dopuszcza sie przedtuzenie planowanego terminu zakonczenia prac przez poleceniodawce.
Zmiana terminu musi zostac¢ wpisana w pkt. 10 Polecenia, osobiscie przez poleceniodawce lub
przekazana srodkami fgcznosci — zgodnie z postanowieniami zawartymi w pkt. 4.2 Instrukcji.

W pkt. 3 ,Nadzorujacy”

e  Wopisa¢ nazwisko i imie osoby wyznaczonej przez poleceniodawce do petnienia wytgcznie
czynnosci zwigzanych z nadzorem nad prowadzonymi na Polecenie pracami.
e W przypadku niewyznaczenia nadzorujgcego, wpisac ,,nie wyznaczono”.

W pkt. 4 ,Koordynujgcy”

e Wopisac nazwisko i imie albo stanowisko osoby upowaznionej do koordynowania pracami na
terenie danego obiektu energetycznego.
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e Funkcje koordynujagcego moze petni¢c poleceniodawca, jezeli posiada jednoczesnie
upowaznienie do petnienia funkcji koordynujacego.

e Funkcje koordynujacego mogg petnic¢ dyspozytorzy OSD, jezeli urzadzenia, przy ktérych bedzie
wykonywana praca sg w operatywnym kierownictwie operatora OSD (zgodnie z zapisami
Instrukcji Wspoétpracy Ruchowej danego obiektu energetycznego).

W pkt. 5 ,Koordynator”

e Wopisa¢ nazwisko i imie osoby wyznaczonej do petnienia funkcji koordynatora, w sytuacjach
okreslonych w pkt. 3.7. Instrukcji.

o Jezeli koordynator jest pracownikiem pracodawcy zewnetrznego, nalezy wpisa¢ réwniez
numeru telefonu koordynatora.

e W przypadku niewyznaczenia koordynatora, wpisa¢ ,nie wyznaczono”.

W pkt. 6 ,Dopuszczajgcy (osoba przygotowujgca strefe pracy i dopuszczajgca do pracy)

o Wopisa¢ nazwisko i imie lub stanowisko osoby upowaznionej do petnienia funkcji
dopuszczajgcego.

e Jezeli dopuszczajacy po dopuszczeniu zespotu do pracy ma wejsé w sktad zespotu, nalezy
dopisaé ,,wchodzi w sktad zespotu”.

W pkt. 7 ,Warunki i srodki bezpiecznego wykonania pracy”

1. W odniesieniu do urzadzen i instalacji elektroenergetycznych poleceniodawca powinien:
a. Wybra¢ metode wykonywania prac:

e ,przy wylaczonym napieciu” — dla prac przy urzadzeniach, ktére na czas
wykonywania pracy zostaty wytgczone spod napiecia i uziemione, a w otoczeniu
strefy pracy nie znajduja sie nieostoniete czesci urzadzen bedace pod napieciem,

e ,w poblizu napiecia” — dla prac przy urzadzeniach, ktére na czas wykonywania
pracy zostaty wytgczone i uziemione ale w otoczeniu strefy pracy znajdujg sie
nieostoniete czesci urzadzen bedace pod napieciem,

1) Whpisujac powyzszy warunek ,w poblizu napiecia”, nalezy podac
nieostoniete urzadzenia lub ich czesci, ktore pozostajg pod napieciem
w poblizu strefy pracy oraz s$rodki organizacyjne i techniczne
eliminujgce zagrozenie np. zastosowanie sprzetu ochronnego w
postaci przegréd, oston, ekrandw Ilub obuddw izolacyjnych,
zachowanie odstepow.

e ,pod napieciem” — dla prac przy urzgdzeniach, ktére na czas wykonywania przy
nich pracy nie zostaty wytaczone spod napiecia.
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1) Prace w technologii PPN (pod napieciem) nie sg wykonywane przez
pracownikdw TAURON Ekoenergia sp. z 0.0. Moga by¢ wykonywane
wylacznie  przez pracownikéw  wykonawcéw  zewnetrznych,
posiadajacych niezbedne kwalifikacje i w oparciu o wtasciwag
technologie wymagang przy wykonywaniu tego typu prac.

b. Wskaza¢ urzadzenia do wyfaczenia spod napiecia.
c. Wskazaé podstawowe i dodatkowe techniczne srodki zabezpieczajace:
® sposodb uziemienia strefy pracy (urzadzenie uziemione, uziemienie obustronne
lub wielostronne miejsca / strefy pracy, dodatkowe uziemienie w miejscu
wyltgczenia, uziemienie niewidoczne z miejsca wykonywania pracy)
e warunki czasowego zdjecia uziemiaczy lub otwarcia uziemnikéw oraz zataczenia
napiec sterowniczych oraz napiecia pierwotnego na czas préb i pomiardéw,
e zatozenie dodatkowych srodkéw zabezpieczajgcych, takich jak: ekrany,
przegrody, ostony, obudowy izolacyjne,
e zablokowanie napeddéw i zastosowanie zabezpieczen przed przypadkowym
zatgczeniem napiecia lub pojawieniem sie napiecia zwrotnego,
e zablokowanie i odstawienie telesterowania oraz automatyki SPZ i SZR,
d. Wskazaé konieczno$¢ wygrodzenia i oznaczania strefy pracy oraz ewentualnie wskazaé
specjalne srodki stuzgce do wygrodzenia i oznaczenia strefy pracy.
e. Wskazaé ewentualng potrzebe uzycia sprzetu i urzadzen specjalistycznych, np. zuraw
samojezdny, podnosnik nozycowy itp.
f.  Wskaza¢ ewentualng mozliwos¢ wykonywania prac przez cztonkdw zespotu w réznych
pomieszczeniach.

2. W odniesieniu do urzadzen mechanicznych i hydrotechnicznych poleceniodawca powinien:
a. Wybra¢ metode wykonywania prac:

e ,bez wylaczenia z ruchu” —dla prac przy urzgdzeniach pozostajgcych w ruchu,

e ,w poblizu urzadzen pozostajacych w ruchu” — dla prac przy urzadzeniach
wytgczonych z ruchu, jezeli w tym samym pomieszczeniu lub terenie ruchu
energetycznego znajdujg sie inne urzadzenia pozostajgce w ruchu bez wzgledu
na odlegtosé.

e ,z wytaczeniem z ruchu” — dla prac przy urzadzeniach wytgczonych z ruchu,
kiedy jednoczesnie w tym samym pomieszczeniu lub terenie ruchu
energetycznego nie ma innych urzadzen pozostajacych w ruchu.

b. Wskaza¢ urzadzenia, przy napedach ktérych majg zosta¢ wykonane czynnosci
ruchowe.

c. Okresli¢, czy konieczne jest odwodnienie komoér, rozprezenie i odwodnienie odcinkéw
rurociggdw lub innych urzadzed hydrotechnicznych, rozprezenie zbiornikéw
ci$nieniowych itp.,

d. Wskazaé podstawowe i dodatkowe techniczne srodki zabezpieczajace:

e zatozenie zaslepek,
e zablokowanie napeddéw sprezarek lub zawordéw odcinajgcych,
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e zabezpieczeniu armatury i urzgdzen odcinajgcych doptyw wody,

e zastosowac dodatkowe ostony,

o okresli¢ dodatkowe srodki techniczne, jezeli zamkniecie armatury lub urzadzen
odcinajgcych doptyw cieczy lub innych czynnikéw do strefy pracy jest
niewystarczajgcym zabezpieczeniem.

e. Wskazaé konieczno$é wygrodzenia i oznaczania strefy pracy oraz ewentualnie wskazaé
specjalne srodki stuzgce do wygrodzenia i oznaczenia strefy pracy.

f. Wskaza¢ ewentualng potrzebe uzycia sprzetu i urzadzen specjalistycznych, np. zuraw
samojezdny, podnosnik nozycowy, nietypowe rusztowania itp.

Jezeli zakres wykonywanych prac ma obejmowac jednoczes$nie urzadzenia elektroenergetyczne oraz
mechaniczne i hydrotechniczne (np. przeglad turbozespotu), okreslajgc metode wykonywania prac
nalezy oddzielnie wskaza¢ metode odnoszacg sie do urzadzen elektroenergetycznych i oddzielnie dla
urzadzen mechanicznych i hydrotechnicznych, np.:

,Praca przy wytqgczonym napieciu...”
oraz

»Praca w poblizu urzqdzen pozostajgcych w ruchu...”

W pkt. 8 ,Numery lub oznaczenie zatgcznikow”

e Wpisa¢ numery lub oznaczenia zatgcznikédw dotaczonych do Polecenia, jezeli poleceniodawca
uzna to za konieczne, np.:
— szkice, schematy lub opisy strefy pracy z zaznaczeniem miejsca wytgczen, zatozenia
uziemiaczy przenosnych,
— miejsce ustawienia sprzetu zmechanizowanego i stref jego dziatania,
— nazwe szczegdtowej instrukcji opracowanej doraznie dla danej pracy itp.

W pkt. 9, Planowane przerwy w czasie pracy”

o Nalezy okresli¢ rodzaj planowanej przerwy w pracy oraz ewentualnie czas trwania przerwy,
stosujac zapisy:

— ,z likwidacjg strefy pracy”, ,z czesciowg likwidacjg strefy pracy”, ,z codzienna
likwidacjg strefy pracy” — rodzaj przerwy wymagajacej ponownego dopuszczenia do
pracy,

— ,, bez likwidacji strefy pracy”, , bez codziennej likwidacji strefy pracy” — rodzaj przerwy
nie wymagajgcej ponownego dopuszczenia do pracy.

e W polu oznaczonym ,czytelny podpis poleceniodawcy”, podpisuje sie wystawiajgcy polecenie
(poleceniodawca). W przypadku polecen przekazanych drogg telefoniczng, radiowa lub z
uzyciem poczty elektronicznej (przy braku mozliwosci wydrukowania polecenia), czytelnie
wpisuje swoje imie i nazwisko odbierajacy.

W pkt. 10 ,,Zmiany w poleceniu”

e Poleceniodawca moze dokonac zmiany w Poleceniu, jedynie w podanych ponizej przypadkach:
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— zmiana terminu zakonczenia pracy — nalezy wpisa¢: ,Planowany termin zakonczenia

pracy ustala sie Na .....cceceveveirrenene. " (dzien, rok, godz. — liczbami arabskimi, miesigc —
stownie),

— zmiana w sktadzie zespotu — nalezy wpisac¢: ,0d dnia ............... ustala sie sktad zespotu
(oF- [N 0sb6b” (sktad zespotu stownie bez kierujgcego zespotem).

e W polu oznaczonym ,,czytelny podpis poleceniodawcy”, podpisuje sie wystawiajgcy polecenie
(poleceniodawca) lub odbierajagcy, w przypadku polecen przekazanych drogg telefoniczng,
radiowq lub z uzyciem poczty elektronicznej (przy braku mozliwosci wydrukowania polecenia).

W pkt. 11 ,,Dopuszczenia do pracy i przerwy w pracy”

o Jezeli zespdt pracuje w jednej strefie pracy, kolumny ,Nr kolejny strefy pracy” nie wypetnia sie.

o Jezeli zesp6t pracuje kolejno w kilku strefach pracy, nalezy wpisac ich numery w kolumnie ,Nr
kolejny strefy pracy”, zgodnie z numeracjg ustalong w pkt. 1 Polecenia.

e W kolumnie ,Data (dzien, miesigc)” nalezy wpisa¢ liczbami arabskimi dzien i miesigc
dopuszczenia do pracy.

W zespole kolumn pod wspdlnym tytutem ,,Dopuszczenie do pracy” wpisuje sie:

e W kolumnie ,na przygotowanie strefy pracy uzyskano zgode” nalezy wpisa¢ godzine i nazwisko
koordynujgcego wydajgcego zgode na przygotowanie strefy pracy.

e W kolumnie ,,do pracy dopuszczono, strefe pracy przyjeto” wpisuje sie godzine dopuszczenia
oraz sktadajg swoje czytelne podpisy kolejno dopuszczajgcy i kierujgcy zespotem wraz z
nadzorujgcym (jezeli zostat wyznaczony).

Zespot kolumn pod wspdlnym tytutem ,Przerwy w pracy wymagajgce ponownego
dopuszczenia” wypetnia sie w nastepujacych przypadkach:

1. Pracawykonywana jest z codzienng likwidacja strefy pracy lub wystepuj3a przerwy potaczone
z catkowita lub czesciowa likwidacja strefy pracy
W pierwszej kolumnie kierujgcy zespotem wpisuje godzine likwidacji strefy pracy w danym
dniu. W kolejnej kolumnie kierujacy zespotem wraz z nadzorujgcym (jezeli zostat wyznaczony)
sktadaja czytelne podpisy. W nastepnej kolumnie czytelny podpis sktada dopuszczajgcy. W
kolumnie ,o przerwie w pracy poinformowano” nalezy wpisa¢ godzine i nazwisko
koordynujgcego, ktéremu przekazano informacje o przerwie.

2. Praca wykonywana jest kolejno w kilku strefach pracy
W pierwszej kolumnie kierujgcy zespotem wpisuje godzine likwidacji kazdej ze stref pracy. W
kolejnej kolumnie kierujgcy zespotem wraz z nadzorujacym (jezeli zostat wyznaczony) sktadajg
czytelne podpisy. W nastepnej kolumnie czytelny podpis sktada dopuszczajacy. W kolumnie ,,0
przerwie w pracy poinformowano” nalezy wpisac godzine i nazwisko koordynujgcego, ktéremu
przekazano informacje o zakoniczeniu pracy i likwidacji kazdej ze stref pracy.

3. Praca wykonywana jest z przerwami bez codziennej likwidacji strefy pracy, lecz kierujacy
zespotem stwierdzi po przerwie, e zabezpieczenie strefy pracy ulegto zmianie
Sposdb wypetniania Polecenia jak w pkt. 1 (przy pracy wykonywanej z codzienng likwidacjg
strefy pracy).
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UWAGA: Jezeli praca wykonywana jest z przerwami bez likwidacji strefy pracy lub codziennej
likwidacji strefy pracy, to obowigzuje tylko dopetnienie formalnosci zwigzanych z pierwszym
dopuszczeniem do pracy i wypetnienie kolumn objetych wspdlnym tytutem ,, Dopuszczenie do
pracy”. Wznowienie pracy w takim przypadku nie wymaga ponownego dopuszczenia pod
warunkiem, ze w trakcie przerwy nie doszto do pogorszenia zabezpieczenia strefy pracy oraz
warunkéw bezpiecznego wykonania pracy. Kierujacy zespotem pracownikéw, przed
wznowieniem pracy po przerwie niewymagajacej ponownego dopuszczenia, jest
obowiazany dokona¢ doktadnego sprawdzenia zabezpieczenia strefy pracy. Jezeli podczas
tego sprawdzenia zostanie stwierdzona zmiana sposobu zabezpieczenia strefy pracy, nalezy
przeprowadzi¢ ponowne dopuszczenie do pracy i wypetni¢ kolumny w pkt. 11 Polecenia
odnoszace sie do przerw w pracy.

W pkt. 12 , Prace zakoriczono, narzedzia i materiaty usunieto, ludzi ze strefy pracy wyprowadzono...”

Kierujacy zespotem wpisuje date i godzine zakoniczenia pracy oraz w przeznaczonym do tego
polu sktada czytelny podpis (wraz z nadzorujgcym, jezeli zostat wyznaczony).

Dopuszczajacy po sprawdzeniu, czy wszystkie czynnosci zwigzane z zakoniczeniem pracy zostaty
przez kierujgcego zespotem wykonane, sktada czytelny podpis w przeznaczonym do tego polu
w Poleceniu.

W pkt. 13 ,Zlikwidowano TAK / NIE / cze$ciowo strefe pracy...”

Dopuszczajacy potwierdza powiadomienie koordynujgcego o likwidacji strefy pracy i
przygotowaniu urzgdzen do ruchu poprzez wpisanie daty i godziny ztozenia ww. meldunku oraz
sktada czytelny podpis w wyznaczonym do tego miejscu.

Po zakonczeniu prac obydwa egzemplarze Polecenia wraz z zatgcznikami (w tym zawsze z zatgcznikiem
nr 4 do Instrukcji) nalezy zwréci¢ o poleceniodawcy. Dokumenty te muszg by¢ przechowywane przez
okres minimum 90 dni.



