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1. CEL WPROWADZENIA INSTRUKCJI | ZAKRES STOSOWANIA

Celem procedury jest optymalizacja i wprowadzenie we wszystkich oddziatach EOP jednolitego
rozwigzania opartego o system zamknie¢ centralnych typu MasterKey oraz ujednolicenie gospodarki
kluczami do obiektow elektroenergetycznych nalezacych do EOP.

Do stosowania niniejszej procedury zobowigzani sg pracownicy nastepujacych komérek:

a. Biura Zarzadzania Ustugami,

b. Wydziaty Zarzadzania Eksploatacja,

c. Dziaty Zarzadzania Eksploatacja.

2. DEFINICJE, TERMINOLOGIA | INFORMACJE DODATKOWE

EOP ENERGA-OPERATOR SA, jeden z Podmiotéw Wiodacych Grupy
ENERGA odpowiedzialny za koordynowanie dziatarh w obszarze
przydzielonej mu Linii Biznesowej i petnigcy funkcje Operatora
Systemu Dystrybucyjnego okreslong w Ustawie Prawo energetyczne

System zamknieé typu

Master Key systemy klucza generalnego (tzw. MasterKey) umozliwiajg dostep do
dowolnej ilosci drzwi za pomocg jednego klucza przy jednoczesnym
wprowadzeniu petnej kontroli dostepu do pomieszczen.

Obiekt

elektroenergetyczny obiekt zawierajacy urzadzenia elektroenergetyczne przeznaczone do
wytwarzania, przesytania, przetwarzania, rozdzielania i odbioru
energii elektrycznej, tacznie ze stuzacymi im budynkami i terenem,
na ktérym sie znajduja.

Urzadzenie

elektroenergetyczne urzadzenia techniczne stosowane w procesach przetwarzania,
przesytania i dystrybucji, magazynowania oraz uzytkowania energii
elektryczne;.

Kiédka nietypowa ktddka patentowa nie wchodzaca w system zamknie¢ MasterKey
stuzaca do zablokowania napedéw tacznikéw, szaf, ztacz kablowych,
pdl liniowych w sposéb uniemozliwiajacy przypadkowe uruchomienie
wytgczonych urzadzen lub doprowadzenie napiecia.

Wykonawca zewnetrzny

(obcy) podmiot gospodarczy niewchodzacy w sktad Grupy Kapitatowej
ENERGA lub podmiot gospodarczy wchodzacy w sktad Grupy
Kapitatowej ENERGA nieupowazniony do prowadzenia eksploatacii
urzadzen elektroenergetycznych.

Whioskujacy osoba sktadajgca wniosek o wydanie klucza energetycznego. Dla

pracownikow EOP z obszaréw zarzadzania pracami na sieci oraz
wykonawstwa prac na sieci, wnioskujagcym jest bezposSredni
przetozony, natomiast dla wykonawcdw zewnetrznych (obcych)
wnioskujagcym jest osoba uprawniona do reprezentowania
wykonawcy zewnetrznego na zewnatrz.

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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3. OPIS POSTEPOWANIA

3.1 Zamkniecia obiektow elektroenergetycznych
3.1.1 Opis zamkniecia
1. Do zamknie¢ obiektow elektroenergetycznych nalezy stosowaC system zamknie¢
typu ,MasterKey" jednakowy dla wszystkich obiektéw i urzadzen EOP.

2. Obiekty elektroenergetyczne sg podzielone na trzy grupy ze wzgledu na zrdznicowany
do nich dostep:

a) do pierwszej grupy nalezg czesci pomiarowe szafek ztgczowo pomiarowych (klucz
dostepu 01 — klucz indywidualny odbiorcy do czes$ci pomiarowej szafek ztgczowo
pomiarowych,

b) do drugiej grupy nalezg urzadzenia i obiekty elektroenergetyczne wchodzace
w sktad grupy pierwszej oraz pozostate urzadzenia i obiekty o napieciu do 1 kV
(klucz dostepu 02 - klucz grupowy do obiektow i urzadzen o napieciu do 1kV):

a. szafki oSwietlenia ulicznego,

b. szafki zZtagczowo — pomiarowe nn (cze$¢ EOP),

c. ztacza kablowe nn,

d. czesci nn w stacjach elektroenergetycznych SN/nn,

c) do trzeciej grupy nalezg obiekty i urzadzenia elektroenergetyczne wchodzace
w skfad grupy pierwszej i drugiej oraz urzadzenia powyzej 1 kV (klucz dostepu 03
— klucz grupowy do obiektow i urzadzen powyzej 1 kV):

a. stacje SN/nn cze$¢ SN i transformatora,
b. zlacza SN,

c. faczniki liniowe SN,

d. stacje PZIRS,

e. stacje GPZ.

3.1.2 QOpis systemu zamknie¢ typu ,MasterKey"

1. System zamknie¢ typu ,MasterKey" (tzw. system klucza generalnego lub ukfad
centralnego otwierania) umozliwia dostep do wszystkich lub czesci obiektdéw
elektroenergetycznych za pomoca jednego klucza, przy jednoczesnym wprowadzeniu
petnej kontroli dostepu do obiektéw objetych tym systemem. Upowazniona osoba
otrzymuje taki klucz, ktéry otwiera tylko scisle okreSlong grupe obiektow
elektroenergetycznych. Klucz z wyzszym numerem w hierarchii poziomu dostepu
daje dostep do szerszej grupy obiektow. Uktad centralnego otwierania catkowicie
wyklucza dostep do obiektow elektroenergetycznych nieuprawnionym kluczem.

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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Rys. 1.

Poziomy uprawnien

SerraTmnoTe e _d \ 01 - kucz indywidualny odbiorcy do czesci pomErowej szafek zisczowo pomiarowych
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SN

Bacz a kablowe SN d 03 - kluecz grupowy do obiektow i urzadzen powyeej 1KY

taceniki liniowe SN

WNEN

Sece WNSNorsz PZRS

. W skfad systemu wchodza;

a. wkiadki zamkowe,
b. kiodki,
c. klucze.

. Zgodnie ze standardami obowigzujgcymi w EOP preferowang formg zamknig¢

obiektow i urzadzen jest wktadka zamkowa.

. W przypadku obiektdéw i urzadzen elektroenergetycznych, gdy nie istnieje techniczna

mozliwos¢ lub istniejacy juz sposdb zamknigcia nie pozwala na zastosowanie wkfadki
zamkowej nalezy zastosowaC kiddke z trwale naniesionym numerem poziomu
dostepu w jednolitym kolorze — chromu, w przypadku zastosowania innych kolorow
muszg one odpowiadac¢ kolorem poziomowi dostepu zgodnie z ppkt 5.

. Ktodki z poziomu dostepu od 1 do 3 moga wystepowac w nastepujacych kolorach lub

z trwale naniesionym numerem poziomu dostepu:
Tabela. 1

Numer poziomu dostepu Kolor kiodki w systemie .

»MasterKey"

01 brgzowa

02 szara

03 czarna

. Dostep do pierwszej grupy obiektow i urzadzen jest mozliwy poprzez zastosowanie

klucza z poziomem dostepu od 1 do 3.

. Dostep do drugiej grupy obiektow, urzadzen jest mozliwy poprzez zastosowanie

klucza z poziomem dostepu od 2 do 3.

. Dostep do trzeciej grupy obiektdw, urzadzen jest mozliwy poprzez zastosowanie

klucza z poziomem dostepu nr 3.

. Klucz z numerem 3 w hierarchii pozioméw dostepu jest generalnym kluczem na

terenie dziatania EOP. Umozliwia dostep do wszystkich grup oraz rodzajow obiektow,
urzadzen w EOP.

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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3.2 Zasady gospodarowania kluczami energetycznymi do obiektow elektroenergetycznych
3.2.1 Osoby upowaznione do posiadania klucza energetycznego

1. Zgodnie z IOBP dostep na teren ruchu elektrycznego oraz do urzadzen, instalacji

i pomieszczen elektroenergetycznych mogg mie¢ tylko upowaznione osoby, ktére

w ramach swoich obowigzkow stuzbowych lub na podstawie polecenia stuzbowego

wykonujg na nich okreslone prace.

2. Upowaznieni do posiadania kluczy energetycznych sg pracownicy EOP z obszaréw
zarzadzania pracami na sieci oraz wykonawstwa prac na sieci:

a. zajmujacy sie eksploatacjg urzadzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych
w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych,

b. posiadajacy wazne S$wiadectwo kwalifikacyjne (odpowiedni zakres i grupa
urzadzen), uprawniajace do zajmowania sie eksploatacjg urzadzen, instalacji
i sieci elektroenergetycznych wymagane na zajmowanym stanowisku,

c. posiadajagcy  znajomosC¢  urzadzen, instalacji, sieci i  obiektow
elektroenergetycznych oraz do$wiadczenie w zakresie prowadzonej eksploatacii,
wystarczajgce w ocenie przefozonego.

3. Upowaznieni do posiadania kluczy energetycznych sg pracownicy firm
zewnetrznych (obcych):

a. ujeci w wykazie pracownikdw upowaznionych do pobierania kluczy,
zatwierdzonym przez Kierownika Biura Zarzadzania Ustugami,

b. posiadajacy wazne $wiadectwo kwalifikacyjne (odpowiedni zakres i grupa
urzadzen), uprawniajace do zajmowania sie eksploatacjg urzadzen, instalacji
i sieci elektroenergetycznych wymagane do realizacji powierzonych zadan,

c. realizujgcy zadania eksploatacyjne, remontowe oraz inwestycyjne
na urzadzeniach i sieciach elektroenergetycznych bedacych na majatku EOP
na podstawie obowigzujacych w EOP instrukcji stanowiskowych oraz /OBP.

Zabronione jest wydawanie kluczy energetycznych osobom nie spetniajgcych
wszystkich warunkdw okreslonych w pkt 3.2.1 ppkt 2 oraz 3.

3.2.2 Whioskowanie o wydanie klucza energetycznego

1. Dla pracownikdéw EOP z obszardw zarzadzania pracami na sieci oraz wykonawstwa

prac na sieci:

a. Wnioskujgcy w imieniu pracownika po sprawdzeniu wymagan okreslonych
w pkt 3.2.1. ppkt 2. sporzadza wniosek o wydanie klucza energetycznego
z okreslonym numerem poziomu dostepu. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1,

b. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. a podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Biura
Zarzadzania Ustugami i przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za gospodarke
kluczami energetycznymi.

c. Zatwierdzony wniosek o wydanie klucza stanowi podstawe ztozenia zamoéwienia
zakupu klucza energetycznego, o okreslonym poziomie dostepu.

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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2. Dla pracownikdw firm zewnetrznych (obcych):

a. Whnioskujacy, po sprawdzeniu wymagan okre$lonych w pkt 3.2.1. ppkt 3.,
sporzadza wniosek o wydanie klucza energetycznego z okreSlonym numerem
poziomu dostepu dla danego pracownika. Wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 1.
W przypadku wniosku dla pracownikéw firm zewnetrznych nalezy okre$li¢ w nim
termin zwrotu klucza,

b. wniosek, o ktorym mowa w ppkt a. (powyzej) podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Dziatu Zarzadzania Eksploatacjq i przekazaniu do osoby
odpowiedzialnej za gospodarke kluczami energetycznymi okre$long w punkcie
3.2.3 ppkt 2,

c. zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wydania klucza oraz stanowi
zatgcznik do ewidencji prowadzonego zgodnie z pkt 3.2.3 ppkt 2.

3.2.3 Ewidencja kluczy energetycznych:

1. wydanych pracownikom EOP z obszaréw zarzadzania pracami na sieci oraz
wykonawstwa prac na sieci,

a. wydawanie kluczy energetycznych podlega $cistej ewidencji oraz jest
koordynowane przez pracownika prowadzacego ewidencje wydanych kluczy,
wedtug wzoru okreslonego w zafgczniku nr 2,

b. odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji oraz gospodarki kluczami
energetycznymi jest Wydziat Zarzadzania Eksploatacjg. W wydziatach tych nalezy
wyznaczy¢ po jednej osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji wydanych
kluczy oraz osobe, ktéra bedzie jq zastepowata w przypadku diuzszej
nieobecnosci (np. urlop, zwolnienie lekarskie, itp.). Obowigzki wynikajace
z wykonywania ww. zadan powinny by¢ ujete w kartach stanowiskowych pracy
wytypowanych pracownikow.

Dzialy Zarzadzania Eksploatacjq udzielajq wsparcia Wydzialom Zarzadzania
Eksploatacjg w zakresie przyjmowania i przekazywania wnioskéw o wydanie
kluczy energetycznych oraz o$wiadczen odno$nie zniszczenia/zagubienia kluczy.

c. klucz energetyczny jest wydawany na podstawie zatwierdzonego wniosku
0 wydanie klucza pracownikowi, ktérego dotyczy wniosek lub przefozonemu,
odebranie klucza potwierdzane jest ztozeniem przez odbierajacego czytelnego
podpisu w oSwiadczeniu stanowiacy zafgcznik nr 4,

d. zatwierdzony wniosek o wydanie klucza energetycznego wraz z oSwiadczeniem
pracownika stanowi zatgcznik do ewidencji wydanych kluczy i jest przechowywany
przez pracownika prowadzacego ewidencie,

2. wydanych pracownikom wykonawcdw zewnetrznych (obcych),

a. wydawanie kluczy energetycznych podlega $cistej ewidencji oraz jest
koordynowane przez pracownika prowadzacego ewidencje wydanych kluczy,
zgodnie z punktem 3.2.3. ppkt 1,

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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b. odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji oraz gospodarki kluczami
energetycznymi jest Wydziat Zarzadzania Eksploatacjs. W prowadzonych
ewidencjach nalezy zaewidencjonowac klucze przeznaczone dla wykonawcéw
zewnetrznych (obcych) i przekaza¢ je do Dziatow Zarzadzania Eksploatacja.
Dziaty Zarzadzania Eksploatacjq prowadzg dodatkowg ewidencje kluczy
dla wykonawcow zewnetrznych (obcych), wedlug wzoru okreslonego
w zatqczniku nr 2.
c. klucz energetyczny jest wydawany pracownikowi, kidrego dotyczy wniosek,
zgodnie z punktem 3.2.2 ppkt. 2. Ww. pracownik musi by¢ uwzgledniony
w wykazie 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy. Pobranie klucza
potwierdzane jest ztozeniem przez odbierajacego czytelnego podpisu na
oswiadczeniu. Wzér oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszej procedury,
d. zatwierdzony wniosek o wydanie klucza energetycznego wraz z oSwiadczeniem
pracownika stanowi zatgcznik do ewidencji wydanych kluczy i jest przechowywany
przez pracownika prowadzacego ewidencje zgodnie z punktem 3.2.3 ppkt 2,

3.2.4 Ultrata upowaznienia do posiadania klucza energetycznego

1. Utrata upowaznienia do posiadania klucza energetycznego nastepuje w przypadku
niespetnienia przez pracownika ktoéregokolwiek z wymagan okreslonych w pkt 3.2.1.,
badz wykorzystywania klucza niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Bezposredni przefozony jest zobowigzany do odebrania klucza energetycznego
pracownikowi, ktory utracit upowaznienie, o ktdrym mowa w pkt 1 i przekazania go
osobie odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki kluczami energetycznymi.

3. Przywrécenie utraconego upowaznienia wymaga ponownego  wystgpienia
z wnioskiem o wydanie klucza energetycznego po spetnieniu warunkow okreslonych
w pkt 3.2.1.

4. W przypadku pracownikow firm zewnetrznych klucz wydawany jest na czas okre$lony
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem. Osoba pobierajaca klucz zobowigzana jest
do jego zwrotu w terminie okreslonym we wniosku. W przypadku braku zwrotu klucza
w ww. terminie wykonawca zewnetrzny zostanie obcigzony kosztami odtworzenia
klucza oraz wszystkim pracownikom tego wykonawcy zostang odebrane
upowaznienia do posiadania kluczy.

3.2.5 Zniszczenie lub utrata klucza energetycznego

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia klucza energetycznego pracownik
niezwtocznie informuje o tym fakcie przetozonego lub w przypadku pracownikéw firm
zewnetrznych osobe prowadzacg dodatkowg ewidencje kluczy dla wykonawcow
zewnetrznych oraz sktada w formie pisemnej wyjasnienie okoliczno$ci zgubienia lub
zniszczenia klucza. W przypadku zniszczenia klucza wraz z wyjasnieniem pisemnym
przekazuje wszystkie fragmenty sktadowe zniszczonego klucza.

2. Przetozony lub w przypadku wykonawcy zewnetrznego pracownik prowadzacy
dodatkowg ewidencje kluczy pisemnie powiadamia o okoliczno$ciach zniszczenia lub

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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zagubienia  klucza energetycznego pracownika prowadzacego ewidencje
wydanych kluczy, ktory odnotowuje ten fakt w ewidencji. Wzoér o$wiadczenia
0 zgubieniu/zniszczeniu klucza w zafgczniku nr 3.

Obowigzki osoby posiadajacej klucz energetyczny
1. Osoba, ktora posiada klucz energetyczny do systemu zamknie¢ typu ,MasterKey" jest
zobowigzana do:
a) nie udostepniania klucza innym osobom,
b) nie korzystania z klucza poza czasem wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
c) zamknigcia obiektu, urzadzen po zakornczeniu okre$lonych prac i czynnoSci
stuzbowych,
d) informowania bezpo$redniego przetozonego o zagubieniu lub zniszczeniu klucza,
e) wykorzystywania klucza zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w o$wiadczeniu
2. Wykonawcy zewnetrzni zobowigzani sg do zwrocenia klucza w terminie okreslonym
we wniosku (zafqcznik nr 2).

Uwaga!

Zabrania si¢ kopiowania kluczy, pozyczania osobom postronnym, pozostawiania ich
w miejscach dostepnych dla 0sob trzecich oraz uzywania kluczy bez wiasciwego logo
producenta systemu MasterKey i indywidualnego numeru klucza.

Zasady zamawiania kluczy energetycznych oraz zamkniec¢

Osobg odpowiedzialng za skladanie zamdwien jest osoba odpowiedzialna
za prowadzenie ewidencji. Schemat opisywania zamdwienia kluczy przedstawiono
w zafaczniku nr 5. Zamowienie nalezy sktada¢ bezposrednio u dostawcy systemu
MasterKey zgodnie z zapisami zawartej umowy.

Zamknigcia nietypowe

Dla zabezpieczenia miejsca pracy przed przypadkowym zatgczeniem wytgczonych urzadzen
elektroenergetycznych w miejsce kitddek z systemu zamknie¢ ,MasterKey" wymagane jest
zastosowane ktodki nietypowe;.

4. SPIS ZALACZNIKOW

Zatacznik Nr1 Whniosek o wydanie klucza do obiektéw elektroenergetycznych w ENERGA-

OPERATOR SA.

Zatacznik Nr2  Ewidencja wydanych kluczy do obiektow elektroenergetycznych w ENERGA-

OPERATOR SA.

Zatacznik Nr3  Oswiadczenie o zniszczeniu/zagubieniu klucza do obiektow elektro-
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Zatacznik nr 1
Whiosek o wydanie klucza do obiektéw elektroenergetycznych w ENERGA-OPERATOR SA

Od: Imie Nazwisko Do: Imie Nazwisko
Wydziat/Biuro Wydzial/Biuro
Departament Departament
Pion Pion

Znak:

Dot.: WYDANIA KLUCZA DO OBIEKTOW ELEKTROENERGETYCZNYCH PRACOWNIKOWI ENERGA-
OPERATOR SA /WYKONAWCY ZEWNETRZNEMU *

WNIOSEK

Zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w procedurze pn. ,Wytyczne w zakresie sposobéw zamknie¢ obiektow
elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami energetycznymi” wnioskuje 0 wydanie klucza
dla:

Imie i Nazwisko
Komorka organizacyjna / Wykonawca zewnetrzny

Pracownik posiada $wiadectwo kwalifikacyjne typu --------- INE ) Idata
wydania .....................

Klucz bedzie wykorzystywany w celu dostepu do ponizej wskazanych typdw obiektéw i urzadzen*

Szafki o$wietlenia ulicznego [ |
Szafki ztaczowo — pomiarowe nn []
Ztacza kablowe nn []

Stacje SN/nn cze$¢ nn []

Stacje SN/nn cze$¢ SN []

Ztacza kablowe SN []

Laczniki liniowe SN []

Stacje GPZ oraz PZ/RS []

Czytelny podpis wnioskodawcy

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku
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UWAGA:
1. Oryginat niniejszego, zatwierdzonego wniosku stanowi podstawe do wydania klucza przez pracownika
ENERGA-OPERATOR SA, prowadzacego ewidencje wydanych kluczy.

2. Ninigjszy wniosek po wydaniu klucza przechowuje prowadzacy ewidencje wydanych kluczy
w ENERGA-OPERATOR SA.

Zatwierdzam

Kierownik Biura Zarzadzania Ustugami/
Kierownik Dziatu Zarzadzania Eksploatacjg

*

- zaznaczy¢ odpowiednie urzadzenia
** - wypeniajg jedynie wykonawcy zewnetrzni (obcy)

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku



Zatacznik nr 2

Ewidencja wydanych kluczy do obiektéw elektroenergetycznych w ENERGA-OPERATOR SA

Data zwrotu/ Podpis 0soby
Imie i nazwisko Data Nazwa i symbol jednostki Numer o$wiadczenia . . potwierdzajace;
Lp. o . Numer klucza S . zniszczenia/ . .
osoby posiadajacej klucz pobrania organizacyjnej pobrania klucza utrat zwrot zniszczenie/
y utrate klucza
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 3
Oswiadczenie o zniszczeniu/zagubieniu klucza do obiektow elektroenergetycznych w ENERGA-OPERATOR SA

OSWIADCZENIE
Od: Imie Nazwisko Do: Imie Nazwisko
Wydziat/Biuro Stanowisko/Komérka org.
Departament
Pion

Znak:

Dot Zniszczenia/zgubienia klucza systemu MasterKey do urzadzen elektroenergetycznych

Niniejszym o$wiadczam iz klucz uzytkownika

dwucyfrowy nr poziomu dostepu systemu ,MasterkKey”

zostat zagubiony /zniszczony*

opis okoliczno$ci zniszczenia /zagubienia klucza

Fakt ten zostat zgtoszony w dniu ............ccceeriinnnnn r

Data i podpis pracownika

Data i podpis przefozonego

UWAGA: Niniejsze oswiadczenie przechowuje prowadzacy ewidencje wydanych kluczy w ENERGA-
OPERATOR SA.

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4
Oswiadczenie o przyjeciu klucza energetycznego
OSWIADCZENIE
Od: Imie Nazwisko Do: Imie Nazwisko

Wydziat/Biuro Stanowisko/Komérka org.

Departament

Pion

Znak:

Dot Przyjecia klucza systemu MasterKey do urzadzen elektroenergetycznych

Imie i Nazwisko
Komérka organizacyjna

Pracownik potwierdza odbior kluczaonr..................... przeznaczonym do wykorzystywania w celu dostepu

*

do ponizej wskazanych typow urzadzen*:

Szafki o$wietlenia ulicznego [ |
Szafki ztaczowo — pomiarowe nn []
Ztacza kablowe nn []

Stacje SN/nn czeé¢ nn [_]

Stacje SN/nn cze$¢ SN []

Ztacza kablowe SN []

Laczniki liniowe SN []

Stacje GPZ oraz PZ/RS []

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z dokumentem ,Wytyczne w zakresie sposobéw zamknie¢ obiektdw
elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami energetycznymi” i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Data i podpis przefozonego

*

- zaznaczy¢ odpowiednie urzadzenia

UWAGA: Niniejsze o$wiadczenie przechowuje prowadzacy ewidencje wydanych kluczy w ENERGA-
OPERATOR SA.

Wytyczne w zakresie sposobdw zamknig¢ obiektow elektroenergetycznych oraz prowadzenia gospodarki kluczami
energetycznymi, wydanie czwarte z dnia 1 grudnia 2021 roku



Zatgcznik nr 5
Schemat opisywania zaméwienia kluczy systemu ,MasterKey”

Schemat opisujacy oznaczenie numeru poziomu dostepu kluczy MasterKey

v
o
o

A

Numer indywidualny klucza nadany przez

Symbol Oddziatu "

03 - Gdansk
04 - Kalisz
05 - Koszalin
06 - Olsztyn
07 - Ptock
09 - Torun

umer poziomu dostepu kluczy MasterKey

01- Klucz odbiorcy
02- Klucz do obiektow i urzadzen o napieciu do 1 kV
03- Klucz grupowy do obiektow i urzadzen powyzej 1kV

producenta.
Nie wypetnia sie !!

Przyktad zaméwienia:

Klucz 03-03-..... celem zamowienia jest klucz dla Oddziatu Gdansk z poziomem
dostepu do wszystkich obiektdw i urzadzen elektroenergetycznych.

Klucz 09-02-..... celem zamowienia jest klucz dla Oddziatu Torun z poziomem
dostepu obiektow i urzadzen elektroenergetycznych o napieciu znam do 1 kV.



Wykaz osdb upowaznionych przez wykonawce zewnetrznego

Zatgcznik nr 6

Wykaz osob upowaznionych przez wykonawce zewnetrznego

(nazwa wykonawcy)

do posiadania kluczy energetycznych ENERGA — OPERATOR SA Oddziatw .................. w 20 ... roku
. - Data waznosci . - . . . . . .
Lp. Nazwisko | imig Posmdang_ Swadectwo Swiadectwa Poziom I}lap@ma / B_odza; Podpis pracownllka potW|erdzaJ_alcy zapoznanie
Kwalifikacyjne P urzadzen, instalacii i sieci sie z wytycznymi.
Kwalifikacyjnego
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
................................ AN e
(miejscowo$¢)

(podpis osoby zatwierdzajacej wykaz w imieniu wykonawcy zewnetrznego)

(podpis osoby akceptujacej wykaz w imieniu prowadzacego eksploatacje)




Zatgcznik Nr 7
Historia wprowadzonych zmian

\r Opis wprowadzonej zmiany

wersji
01 | Wprowadzenie instrukcii

02 Wprowadzone zmiany dotyczg uregulowania procedur wydawania kluczy wykonawcom
zewnetrznym

03 | Zaktualizowano i ujednolicono nazewnictwo, akty prawne i dokumenty zwigzane oraz
zapisy pod katem wigczenia obszaru wykonawstwa w struktury EOP

04 | Dodano zakres stosowania w pkt 1 oraz zaktualizowano nazwy komorek organizacyjnych
wg nowego Regulaminu Organizacyjnego EOP.




