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1. Opis zmian
Dotychczasowej tresci w pkt 7.3.2. nadano ppkt 1. oraz dodano ppkt 2 i 3.
2. Cel Instrukgciji

Celem ,Instrukcji gospodarowania kluczami do obiektow elektroenergetycznych i pomieszczen
lub terenu ruchu energetycznego TAURON Dystrybucja S.A.” IM-035/TD (dalej: Instrukcja) jest
uregulowanie zasad Gospodarki kluczami do Obiektéw elektroenergetycznych oraz
Pomieszczen Iub terenu ruchu energetycznego TAURON Dystrybucja S.A. w celu
zabezpieczenia obiektéw i pomieszczen przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Zakres stosowania Instrukcji

Instrukcja przeznaczona jest dla komoérek organizacyjnych TAURON Dystrybucja S.A. oraz,
na podstawie Umowy SLA nr 2015/226 z dnia 28.12.2015 r., TAURON Dystrybucja Pomiary
sp. z 0. 0., prowadzacych gospodarke Zamknieciami oraz Gospodarke kluczami do Obiektow
elektroenergetycznych i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego. W Instrukcji opisano
zasady udostepniania, posiadania i uzytkowania kluczy do Obiektéw elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego przez pracownikow TAURON Dystrybucja
S.A. i TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z 0. 0. oraz firm zewnetrznych, w tym TAURON Nowe
Technologie S.A., realizujgcych zadania na Urzadzeniach energetycznych TAURON
Dystrybucja S.A.

Ponadto zakres stosowania Instrukcji obejmuje zasady funkcjonowania gospodarki Systemem
zamknie¢ do Obiektéw elektroenergetycznych i Pomieszczen Ilub terenu ruchu
energetycznego stanowigcych wtasnosé TAURON Dystrybucja S.A.

Instrukcja nie reguluje Gospodarki kluczami do pomieszczen administracyjnych w TAURON
Dystrybucja S.A.

Na potrzeby Instrukcji przyjeto zasade, ze uzycie stowa ,powinno” oznacza, ze spetnienie
okreslonego wymagania jest obligatoryjne.

4. Podstawa prawna

a) Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz.
1385) (dalej: Prawo energetyczne).

b) Rozporzadzenie Ministra Energetyki z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy przy urzadzeniach energetycznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1210).

5. Dokumenty zwigzane z Instrukcja

a) ,Instrukcja Ruchu i Eksploatacji Sieci Dystrybucyjnej”.

b) ,Instrukcja organizacji bezpiecznej pracy przy urzgdzeniach energetycznych TAURON
Dystrybucja S.A.” (IB-002/TD).

c) Wytyczne nr 5/2/B/2012 w sprawie standaryzacji systemu zamknie¢ dla obiektow
elektroenergetycznych TAURON Dystrybucja S.A.”.

d) ,Zasady nadawania upowaznien osobom zajmujgcym sie eksploatacjg urzagdzen
energetycznych TAURON Dystrybucja S.A. na stanowisku dozoru oraz eksploatac;ji”.
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e) ,Wytyczne w sprawie odbioréw urzgdzen elektroenergetycznych i sieci dystrybucyjnej w
TAURON Dystrybucja S.A.”.

f) ,Instrukcja kancelaryjna ustugi $wiadczonej przez TAURON Obstuga Klienta sp. z 0. 0.”.

g) Proces 3.10_10_6_1_1 Zarzadzanie zabezpieczeniami technicznymi.

6. Definicje
Terminy i skroty uzywane w Instrukcji pisane wielkg literg oznaczaja:

Dziat Logistyki — komodrka organizacyjna w kazdym Oddziale TAURON Dystrybucja S.A.
zajmujgca sie dostawami materiatow eksploatacyjnych na potrzeby wykonywanych przez
stuzby serwisowe prac eksploatacyjnych.

Gospodarka kluczami - czynnosci zwigzane z zamawianiem, magazynowaniem,
dystrybucja, ewidencjonowaniem, uzytkowaniem oraz likwidacjg kluczy.

Klucz dla firm zewnetrznych — klucz powierzony firmie zewnetrznej na czas obowigzywania
umowy w celu realizacji zadan na rzecz TAURON Dystrybucja S.A. lub TAURON Dystrybucja
Pomiary sp. z 0. 0., okreslonych w tej umowie.

Klucz do statego uzytku stuzbowego - klucz przypisany pracownikowi TAURON
Dystrybucja S.A., TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z 0. 0. lub TAURON Nowe Technologie
S.A. przeznaczony do statego uzytku stuzbowego.

Klucz dyspozycyjny — klucz powierzony do uzytku stuzbowego pracownikowi TAURON
Dystrybucja S.A. lub TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z 0. 0., w celu wykonania Scisle
okreslonego zadania i podlega zwrotowi po jego wykonaniu.

Klucz systemowy MasterKey — system klucza generalnego — zasadg tego systemu jest
hierarchicznos¢ reprezentowana w postaci poziomow dostepu oraz trwate oznakowanie klucza
umozliwiajgce jego identyfikacje.

Klucz tradycyjny — klucz niesystemowy (brak hierarchicznosci) stosowany do Zamknieé
Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego.

Kluczownia — modut, funkcjonalnos¢ w Systemie ZPB umozliwiajgcy prowadzenie
Gospodarki kluczami do Obiektow elektroenergetycznych i Pomieszczen lub terenu ruchu
energetycznego zgodnie z Instrukcja.

Nadzér nad Gospodarka kluczami — uprawnienia dostepu do raportéw z modutu Kluczownia
dla wytypowanych pracownikéw Wydziatu Eksploatacji.

Obiekt elektroenergetyczny — obiekt zawierajgcy instalacje, obwody i Urzadzenia
elektroenergetyczne tgcznie ze stuzgcymi im budynkami i terenem, na ktérym sie znajduja.

Osoba upowazniona — Osoba uprawniona, wyznaczona pisemnie przez pracodawce
do wykonywania okreslonych przez niego czynnosci lub prac eksploatacyjnych.
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Osoba uprawniona — osoba posiadajgca kwalifikacje potwierdzone na podstawie przepiséw
Prawa energetycznego.

Pomieszczenie lub teren ruchu energetycznego — wydzielone pomieszczenie lub teren
badZz czes¢ pomieszczenia lub terenu albo przestrzeni w budynkach lub poza budynkami,
w ktorych zainstalowane sg Urzadzenia elektroenergetyczne dostepne tylko dla
Osob upowaznionych.

Spotki Obszaru Dystrybucji — TAURON Dystrybucja S.A. i TAURON Dystrybucja Pomiary
sp. z 0. 0.

System zamknie¢ — klucze wraz z Zamknigciami.

System ZPB — System Zarzgdzania Pracg Brygad. System informatyczny wykorzystywany
w TAURON Dystrybucja S.A. do realizacji proceséw eksploatacji sieci dystrybucyjnej oraz
innych prac wykonywanych przez Pion Dyrektora ds. Serwisu w Oddziatach. W systemie
znajdujg sie rowniez funkcjonalnosci wspomagajgce prace catej Spotki, w tym funkcjonalnosci
wspierajgce proces zarzgdzania kluczami dostepowymi do Obiektdw elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego.

Swiadectwo kwalifikacyjne — dokument stwierdzajgcy spetnienie przez dang osobe
odpowiednich wymagan kwalifikacyjnych do wykonywania prac na stanowisku dozoru lub
eksploatacji w ustalonym zakresie: obstugi, konserwacji, remontéw, montazu, kontrolno
— pomiarowym dla okreslonych rodzajéw urzgdzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych,
uzyskany w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Upowaznienie — dokument pozwalajacy danej osobie petni¢ wybrane funkcje w organizacji
pracy lub wykonywac¢ okreslone czynno$ci eksploatacyjne na zasadach okreslonych przez
pracodawce.

Urzadzenie elektroenergetyczne — urzgdzenie techniczne stosowane w procesach
wytwarzania, przetwarzania, przesytania i dystrybucji, magazynowania oraz uzytkowania
energii elektryczne;j.

Urzadzenia energetyczne — urzadzenia, instalacje i sieci, w rozumieniu przepiséw prawa
energetycznego stosowane w technicznych procesach wytwarzania, przetwarzania,
dystrybuciji, magazynowania oraz uzytkowania paliw i energii.

Uzytkownik kluczy — osoba posiadajgca i uzytkujgca klucze do Obiektéw
elektroenergetycznych i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego stanowigcych
wiasnos¢ TAURON Dystrybucja S.A.

Wydziatl Przygotowania i Rozliczen - komodrka organizacyjna w Oddziale TAURON
Dystrybucja S.A. prowadzgca Gospodarke kluczami do Obiektow elektroenergetycznych
i Pomieszczen Iub terenu ruchu energetycznego stanowigcych wiasnosé TAURON
Dystrybucja S.A.
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Zamkniecia — elementy ryglujgce i blokujgce, takie jak: wktadki, potwktadki, zamki i ktodki,
umozliwiajgce skuteczne zamkniecie Pomieszczeh lub teren ruchu energetycznego przy
pomocy klucza.

7. Postanowienia normatywne

7.1.

7.11.

7.2.

7.21.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

Zasady ogolne stosowania Sytemu zamknieé

Zastosowany System zamknig¢ ma zapewnia¢ ochrone przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych do Obiektéw elektroenergetycznych i Pomieszczeh lub terenu
ruchu energetycznego stanowigcych wtasnos¢ TAURON Dystrybucja S.A.

. Zgodnie z wymaganiami przepiséw wymienionych w punktach 4 i 5 Instrukcji, wszystkie

Obiekty elektroenergetyczne, Pomieszczenia lub tereny ruchu energetycznego oraz
Urzadzenia elektroenergetyczne na poziomie wszystkich napieé¢ powinny byé
zamykane.

Zamkniecia powinny by¢ stosowane w:

a) obiektach, budynkach i pomieszczeniach zawierajgcych urzgdzenia WN, SN i nN,
stuzgce do dystrybucji energii elektrycznej (stacje, ztgcza kablowe, szafki
pomiarowe, napedy tgcznikdw w liniach napowietrznych itp.),

b) obiektach i pomieszczeniach zawierajgcych urzgdzenia techniczne wspomagajgce
lub uzupetniajgce dziatalno$¢ dystrybucyjng (np. sprezarkownie, pomieszczenia
teletechniczne, sitownie napiecia gwarantowanego itp.).

. System zamknie¢ powinien by¢ realizowany w oparciu o Klucz systemowy MasterKey.

Opis struktury zamknie¢ jest przedstawiony w ,Wytycznych nr 5/2/B/2012 w sprawie
standaryzacji systemu zamknie¢ dla obiektéw elektroenergetycznych TAURON
Dystrybucja S.A.”.

Dotychczasowe Systemy zamknig¢ dla Obiektéw elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego bedg nadal uzytkowane, lecz nie bedg
dalej rozwijane. Zamkniecia te pozostang w uzyciu do czasu az ich wymiana bedzie
uzasadniona ekonomicznie, wzgledami bezpieczenhstwa, albo bedzie miata charakter
celowy (remont, modernizacja, przebudowa Obiektu elektroenergetycznego).

Gospodarka Zamknigciami

Gospodarka Zamknieciami obejmuje czynnosci zwigzane z zamawianiem,
magazynowaniem oraz dystrybucjg Zamknie¢.

Gospodarke Zamknigeciami prowadzg komérki organizacyjne zajmujgce sie
bezposrednig eksploatacjg Urzgdzenh elektroenergetycznych (Regiony) oraz Dziat
Logistyki.

Regiony sktadajg zamowienia na Zamkniecia bezposrednio do Dziatu Logistyki
podajgc w zamdwieniu: rodzaj Zamkniecia, liczbe sztuk oraz poziom dostepu
w przypadku zamknie¢ w systemie MasterKey.

Dziat Logistyki zobowigzany jest do biezgcego monitorowania stanu realizacji umowy
na dostawe Zamknie¢ do Obiektow elektroenergetycznych i Pomieszczenh lub terenu
ruchu energetycznego oraz do bezposredniego dokonywania zakupdéw Zamkniec
stosownie do ztozonych zapotrzebowan.

Zamkniecia nie podlegajg ewidencjonowaniu.
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7.3. Gospodarka kluczami do Obiektéw elektroenergetycznych oraz Pomieszczen lub
terenu ruchu energetycznego

Ponizej podane zasady nie dotyczg kluczy indywidualnych przekazywanych odbiorcom energii
elektrycznej. Zasady udostepniania Zamknie¢ i kluczy odbiorcom energii elektrycznej opisano
w Zatgczniku nr 6 do Instrukgiji.

7.3.1. Rodzaje kluczy

Klucze do Obiektow elektroenergetycznych oraz Pomieszczen Iub terenu ruchu

energetycznego TAURON Dystrybucja S.A. wydaje sie jako:

a) Klucz do statego uzytku stuzbowego
Klucz do statego uzytku stuzbowego, wydawany jest wytgcznie pracownikowi TAURON
Dystrybucja S.A., TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z o. o. oraz TAURON Nowe
Technologie S.A., wykonujgcemu eksploatacje oraz sprawujgcemu nadzér nad
eksploatacjg Urzadzen elektroenergetycznych. Klucz wydawany jest na czas
nieokreslony.

b) Klucz dyspozycyjny
Klucz dyspozycyjny, wydawany jest wytgcznie pracownikowi TAURON Dystrybucja S.A.
oraz TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z 0.0., wykonujgcemu eksploatacje oraz
sprawujgcemu nadzor nad eksploatacjg Urzgdzen elektroenergetycznych.
Klucz dyspozycyjny wydawany jest do wykonania s$cisle okreslonego zadania i podlega
zwrotowi niezwtocznie po jego wykonaniu.

¢) Klucz dla firm zewnetrznych

Klucz dla firm zewnetrznych wydawany jest pracownikowi firmy zewnetrznej wg zasad
opisanych w pkt 7.3.5. Instrukcji.
Klucz dla firm zewnetrznych wydawany jest na czas okreslony, celem realizacji zadan
okreslonych w umowie zawartej z firmg zewnetrzng przez Spoétki Obszaru Dystrybucii
i podlega zwrotowi przed zakonczeniem tej umowy, o ile umowa nie stanowi inacze;j.

7.3.2. Osoby upowaznione do posiadania kluczy do Obiektéw elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego

1. Upowaznieni do posiadania kluczy do Obiektéw elektroenergetycznych i Pomieszczen
lub terenu ruchu energetycznego sg pracownicy Spotek Obszaru Dystrybucji oraz firm
zewnetrznych, ktorzy:

a) sg Osobami uprawnionymi posiadajgcymi wazne Swiadectwo kwalifikacyjne
E lub D (odpowiedni zakres i grupa urzgdzen),
b) posiadajg Upowaznienie na samodzielny wstep do pomieszczeh lub na teren

ruchu energetycznego oraz do wykonywania prac iczynnosci
eksploatacyjnych w zakresie posiadanego Swiadectwa kwalifikacyjnego.
2. Wymaganie okreslone w pkt1 nie dotyczy kluczy z poziomu 4 zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej Instrukcji.
3. Wymaganie okreslone w pkt1 nie dotyczy kluczy z poziomu 3 zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej Instrukcji w przypadku jesli Spotka Obszaru Dystrybucji, okresli to we
wtasnych regulacjach.
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7.3.3. Zasady udostepniania kluczy

Powinno sie stosowaé zasade wydawania kluczy z jak najnizszych pozioméw Klucza
systemowego MasterKey okreslonych w ,\Wytycznych nr 5/2/B/2012 w sprawie standaryzacji
systemu zamknie¢ dla obiektow elektroenergetycznych TAURON Dystrybucja S.A.”. Poziom
udostepnionego klucza powinien umozliwiaé dostep do Obiektéw elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego w zakresie adekwatnym do realizowanych
zadan.

7.3.3.1. Wnioskowanie o wydanie klucza
7.3.3.1.1. Klucze do Obiektéw elektroenergetycznych i Pomieszczeh lub terenu ruchu
energetycznego wydaje sie na podstawie pisemnego wniosku wystawionego
przez kierownika wnioskujgcej komorki organizacyjnej.
7.3.3.1.2. ,Wniosek o wydanie kluczy — pracownicy Spétek Obszaru Dystrybucji oraz
TAURON Nowe Technologie S.A.” stanowi Zatgcznik nr 2 do Instrukcji.
7.3.3.1.3. Whniosek wystawiany jest na nastepujgcych zasadach:
a) Kluczy do statego uzytku stuzbowego — dla pracownika danej komorki
organizacyjnej,
b) Kluczy dyspozycyjnych — dla kierownika komorki organizacyjnej,
koordynatora lub Starszego Mistrza,
c¢) Kluczy dla firm zewnetrznym — dla kierownika komorki organizacyjnej
wspotpracujgcej z  firmg zewnetrzng lub dla  koordynatora
wspotpracujgcego z firmg zewnetrzng w przypadku TAURON Dystrybucija
Pomiary sp. z 0.0.
7.3.3.1.4. Wydanie kluczy z poziomu ,0” i poziomu ,1” — do obiektéw WN (patrz Struktura
Klucza systemowego MasterKey do Obiektow elektroenergetycznych TAURON
Dystrybucja S.A. — Zatacznik nr 1 do Instrukcji) mozliwe jest po zaakceptowaniu
wniosku przez Kierownika Wydziatu Eksploatacji.
7.3.3.1.5. Wniosek o posiadanie Klucza systemowego MasterKey z pozostatych
pozioméw, nie wymaga akceptacji Kierownika Wydziatu Eksploatacji. W takich

przypadkach, wystawienie i podpisanie Wniosku, przez kierownika
wnioskujgcej komorki organizacyjnej, jest tozsame z jego zatwierdzeniem.
7.3.3.1.6. Wniosek archiwizowany jest w Woydziale Przygotowania i Rozliczen

prowadzgcym Gospodarke kluczami do Obiektow elektroenergetycznych
i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego.

7.3.3.2. Wydanie klucza

7.3.3.2.1. Klucze wydawane sg przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Przygotowania i Rozliczen osobie dla ktérej wystawiono wniosek, wytgcznie za
osobistym potwierdzeniem odbioru.

7.3.3.2.2. Pokwitowanie odbioru klucza odbywa sie na druku ,O$wiadczenie pracownika
w zakresie korzystania z kluczy” wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do
Instrukdiji.

7.3.3.2.3. Za wilasciwe przechowywanie oswiadczen odpowiada Kierownik Wydziatu
Przygotowania i Rozliczen.

7.3.3.3. Ewidencjonowanie kluczy
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7.3.3.3.1. Ewidencja kluczy prowadzona jest wylgcznie w Systemie ZPB w module
Kluczownia.

7.3.3.3.2. Ewidencja Kluczy do statego uzytku stuzbowego oraz na pierwszym etapie:
Kluczy dyspozycyjnych i Kluczy dla firm zewnetrznym, prowadzona jest przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Przygotowania i Rozliczen. Na tym etapie
ewidencji, Klucze dyspozycyjne oraz Klucze dla firm zewnetrznych, przypisane
sg kierownikowi komorki organizacyjnej, koordynatorowi lub Starszemu
Mistrzowi, na ktérego wystawiono ,Wniosek o wydanie kluczy — pracownicy
Spoétek Obszaru Dystrybuciji oraz TAURON Nowe Technologie S.A.” wg wzoru
okreslonego w Zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

7.3.3.3.3. Ewidencja juz przypisanych Kluczy dyspozycyjnych i Kluczy dla firm
zewnetrznych, o ktérej mowa w punkcie 7.3.3.3.2., powadzona jest przez
koordynatora — w przypadku TAURON Dystrybucja Pomiary sp. z o.0., lub
kierownika komérki organizacyjnej wnioskujgcej o wydanie Kluczy
dyspozycyjnych lub Kluczy dla firm zewnetrznych.

7.3.3.3.4. Ewidencje powinny by¢ aktualizowane na biezgco.

Przebieg procesu udostepniania i zamawiania kluczy zilustrowano w Tabeli nr 1.
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Tabela nr 1. Diagram udostepniania i zamawiania kluczy

GOSPODARKA KLUCZAMI LOGISTYKA
WNIOSEK OSWIADCZENIE EWIDENCIA ZAOPATRZENIE UMOWA EWIDENCIA wydanych
na posiadanie kluczy pracownika CENTRALNA (Dziat Logistyki) na dostawy kluczy dyspozycyjnych i
pracownikéow zamknigcikluczy | g3 firm zewnetrznych
posiadajgcych klucze
(imienna)
Komédrka organizacyjna spétek
Obszaru Dystrybucji lub TAURON e wglgd (w zakresie .
g d
Nowe Technologie S.A. uzytkujaca Rstawiere ® wtasnej komérki) prowadzenie
klucze
Wydziat Eksploatacji akceptacja @ T
prowadzenie ewidencji | ztozenie zapotrzebowania do |okreslenia
centralnej Zaopatrzenia (Dziatu Logistyki) |zakresu iilosci
Wydziat Przygotowaniaii Rozliczer |archiwizacja _ » zamknieé i kluczy

+ zamdwienie, zakupienie i
przekazanie kluczy do Wyd.z.
Przygotowania i Rozlicz.

monitorowanie
realizacji Umowy

=0
//
Wydziat Przygotowania i Rozliczenn sporzqdzenie I
Komérka organiz:-ff:yjna spotek e
Obszaru Dystrybucji lub TAURON o
R ) . pracownika i
Nowe Technologie S.A. uzytkujaca .
odbérklucza @&
klucze \
wprowadzenie do
Wydziat Przygotowania i Rozliczenn ewidencji. Prowadzenie
ewidencji centralnej

* - w przypadku:
—  Kluczy do statego uzytku stuzbowego - wniosek wystawiany jest na danego pracownika,

—  Kluczy dyspozycyjnych i dla firm zewnetrznych - wniosek wystawiany jest na kierownika komorki wnioskujacej (nie
dotyczy TAURON Nowe Technologie S.A.).
( -dotyczy kluczy z poziomu 0, 1 (w zakresie obiektow WN).

@ _dotyczy kluczy z poziomu 3, 2, 1 (w zakresie obiektow nN i SN).
7.3.4. Zasady zamawiania kluczy

7.3.4.1. Zamawianie kluczy koordynuje Kierownik Wydziatu Przygotowania i Rozliczen.

7.3.4.2. Pracownik Wydziatu Przegotowania i Rozliczeh sktada zapotrzebowania na
zakup kluczy do Dzialu Logistyki na podstawie wnioskéw (zgodnych
z Zatagcznikiem nr 2 do Instrukcji) sktadanych przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne: Spoétek Obszaru Dystrybucji lub TAURON Nowe Technologie
S.A.

7.3.4.3. Dopuszcza sie realizowanie zakupdw kluczy bezposrednio przez Wydziat
Przygotowania i Rozliczen.

7.3.44. W przypadku Kluczy systemowych MasterKey w zapotrzebowaniu nalezy
podac poziom dostepu klucza oraz kolejny numer ewidencyjny.

7.3.4.5. Dazial Logistyki i Wydziat Przygotowania i Rozliczen zobowigzany jest do:
a) biezgcego monitorowania stanu realizacji umowy na dostawe kluczy do

Obiektéw elektroenergetycznych i Pomieszczen Ilub terenu ruchu
energetycznego,

b) bezposredniego dokonywania zakupdéw kluczy stosownie do ztozonych
zapotrzebowan.
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7.3.4.6.

Zakupione klucze do Obiektow elektroenergetycznych i Pomieszczen lub
terenu ruchu energetycznego pobiera z magazynu wyznaczony pracownik
Wydziatu Przygotowania i Rozliczen.

7.3.5. Zasady udostepniania kluczy firmom zewnetrznym (nie dotyczy TAURON Nowe
Technologie S.A))

7.3.5.1.

7.3.5.2.

7.3.5.3.

7.3.54.

7.3.5.5.

7.3.5.6.

7.3.5.7.

7.3.5.8.

Klucze firmie zewnetrznej powinno sie wydac¢ tylko w przypadkach
koniecznych, zwigzanych z realizacjg zadan sieciowych na rzecz TAURON
Dystrybucja S.A. w oparciu o obowigzujgcg umowe (np. wykonawcy
zajmujgcemu sie budowg i eksploatacjg sieci, wykonujgcemu wymiane
licznikdw energii elektrycznej).

W celu otrzymania klucza firma zewnetrzna powinna ztozy¢ do komorki
organizacyjnej Spotki Obszaru Dystrybucji, z ktdérg wspotpracuje, ,Wniosek
o udostepnienie Kluczy dla firmy zewnetrznej” wg wzoru znajdujgcego sie
w Zatgczniku nr 4 do Instrukgiji.

Whniosek podlega formalnemu sprawdzeniu przez pracownika Spotki Obszaru
Dystrybucji prowadzgcego nadzor nad realizacjg danego zadania
i wspotpracujgcej z firmg zewnetrzna.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku, kierownik komorki organizacyjnej
wspotpracujgcej z firmg zewnetrzng wystepuje do Wydziatu Przygotowania
i Rozliczen o przyznanie Kluczy dla firmy zewnetrznej zgodnie z zasadami
okreslnymi w pkt 7.3.3 Instrukciji.

Wydziat Przygotowania i Rozliczen moze wyda¢ klucze przeznaczone dla firmy
zewnetrznej, wylgcznie kierownikowi komorki organizacyjnej TAURON
Dystrybucja S.A. lub koordynatorowi w TAURON Dystrybucja Pomiary
sp. z 0. 0. (co odnotowuje w ewidenciji).

Wydanie i zdanie Kluczy firmie zewnetrznej przez komoérke organizacyjng
Spotki Obszaru Dystrybucji wspétpracujacej z ww. firma, nastepuje na
podstawie ,Protokotu przekazania i odbioru kluczy firmie zewnetrznej” wg
wzoru znajdujgcego sie w Zatgczniku nr 4a do Instrukgciji.

Pracownicy firm zewnetrznych zobowigzani sg do zwrotu pobranych kluczy
przed zakonczeniem umowy, o ile umowa nie stanowi inacze;j.

Po zakonczeniu umowy, dopuszcza sie przechowywanie kluczy w komorce
organizacyjnej wspotpracujgcej z firmg zewnetrzng (z odpowiednig adnotacjg
w prowadzonej ewidencji kluczy w Systemie ZPB w module Kluczownia).

Zasady udostepniania i zamawiania Kluczy dla firm zewnetrznych zilustrowano w Tabeli nr 2.
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Tabela nr 2. Diagram udostepniania i zamawiania Kluczy dla firm zewnetrznych

GOSPODARKA KLUCZAMI LOGISTYKA
WNIOSEK o WNIOSEK OSWIADCZENIE EWIDENCJA ZAOPATRZENIE UMOWA PROTOKOL EWIDENCJA wydanych
udostepnienie |naposiadanie kluczy pracownika CENTRALNA (Dziat Logistyki) na dostawy iai odbioru | kluczy dyspozycyjnych i
kluczy dla firm pracownikéw zamknieci kluczy kluczy dla firm zewngtrznych
zewnetrznych posiadajacych klucze

(imienna)

Firma zewngtrzna wykonujaca
prace na obiektach lub
urzadzeniach TD SA

ziozenie r

Komérka organizacyjna spéiek
Obszaru Dystrybucji lub TAURON
Nowe Technologie S.A.
uzytkujgca klucze

[

sprawdzenie
(archiwizacja)

wystawienie* (1 (2

wglqd (w zakresie
wiasnej komorki)

Wydziat Eksploatacji

L0

akceptacja (1 I

Wydziat Przygotowania i
Rozliczert

archiwizacja .

w

prowadzenie ewidencji
centralnej

1

ztozenie zapotrzebowania do
Zaopatrzenia (Dziatu Logistyki)

okreslenia
zakresu iilosci
zamknigc i kluczy

* zaméwienie, zakupienie i
przekazanie kluczy do Wydz.

Przygotowania i Rozlicz.
Lo "9

monitorowanie
realizacji Umowy

Wydziat Przygotowania i
Rozliczeri

sporzqdzenie

—

Komérka organizacyjna spéiek
Obszaru Dystrybucji lub TAURON
Nowe Technologie S.A.
uzytkujaca klucze

[pracownika i
odbor klucza

£
[podpisanie przezl
@

N

Wydziat Przygotowania i
Rozliczeri

S

wprowadzenie do
ewidencji. Prowadzenie
ewidencji centralnej

Komérka organizacyjna spéiek

Obszaru Dystrybudji uzytkujaca

klucze (wspétpracujaca z firma
zewnetrzng)

protokolarne
przekazanie

firmy zewn.

otrzymanych kluczy)

T~

rzedstawicielowi

Firma zewngtrzna wykonujaca
prace na obiektach lub
urzadzeniach TD SA

firmy zenetrznej

podpisanie Protoki
przez przedstwiciela

(odebranie kluczy) @|
N

Komérka organizacyjna spétek

Obszaru Dystrybudji uzytkujaca

klucze (wspétpracujaca z firma
zewnetrzna)

S

prowadzenie

* - w przypadku Kluczy dla firm zewnetrznych — wniosek wystawiony jest na kierownika komorki wnioskujgcej
( -dotyczy kluczy z poziomu 0, 1 (w zakresie obiektow WN).

@ -dotyczy kluczy z poziomu 3, 2, 1 (w zakresie obiektow nN i SN).

7.3.6. Okreslenie zakresu odpowiedzialnosci

za Gospodarke kluczami

7.3.6.1.

S.A. sprawuje Kierownik Biura Utrzymania Sieci.

7.3.6.2.

kluczami w danym Oddziale TAURON Dystrybucja S.A.

7.3.6.3.

komérek organizacyjnych i

osob

Nadzor nad przestrzeganiem zasad Gospodarki kluczami w TAURON Dystrybucja
Kierownik Wydzialu Przygotowania i Rozliczeh odpowiada za Gospodarke

Kierownicy wifasciwych komérek organizacyjnych odpowiadajg za Klucze

do statego uzytku stuzbowego, Klucze dyspozycyjne i/lub Klucze dla firm
zewnetrznych.

7.3.6.4.

Za posiadane klucze odpowiada ich uzytkownik.
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7.3.7. Obowiazki Uzytkownika kluczy

Uzytkownik kluczy do Obiektow elektroenergetycznych i Pomieszczen lub terenu ruchu

energetycznego odpowiada za powierzone mu klucze i zobowigzany jest do:

a) wykorzystywania kluczy wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami i Upowaznieniami,

b) nieudostepniania kluczy innym osobom,

c) niedopuszczenia do utraty kluczy,

d) zwrotu kluczy wydajacemu w razie utraty Upowaznienia do posiadania kluczy (o
ktorym mowa w pkt 7.3.8.),

e) niekopiowania kluczy.

7.3.8. Utrata Upowaznienia do posiadania kluczy do Pomieszczen lub terenu ruchu
energetycznego

7.3.8.1.  Utrata Upowaznienia do posiadania kluczy do Obiektow elektroenergetycznych

i Pomieszczen lub terenu ruchu energetycznego nastepuje w przypadku:

a) utraty waznosci Upowaznienia do samodzielnego wstepu do Pomieszczen
lub terenu ruchu energetycznego oraz do wykonywania prac i czynnosci
eksploatacyjnych w zakresie posiadanego Swiadectwa kwalifikacyjnego
(w oparciu o Zasady przywotane w pkt 5.d)),

b) utraty waznoéci Swiadectwa kwalifikacyjnego w zakresie eksploatadcji
urzgdzen na stanowisku eksploatac;ji lub dozoru,

c) wykorzystywania klucza niezgodnie z przeznaczeniem,

d) udostepnienia kluczy innym osobom,

e) rozwigzania umowy o prace,

f) zakonczenia prac (pracownicy firm zewnetrznych).

7.3.8.2. W przypadku utraty Upowaznienia do posiadania kluczy, klucze nalezy

bezwzglednie zwrdcic:

a) w przypadku firm zewnetrznych (nie dotyczy TAURON Nowe Technologie
S.A.), kierownikowi komorki organizacyjnej wspotpracujgcej z firmg
zewnetrzng, ktory te klucze wydat;

b) w przypadku pracownikow TAURON Dystrybucja S.A., TAURON Dystrybucja
Pomiary sp. z 0.0. oraz TAURON Nowe Technologie S.A. pracownikowi
Wydziatu Przygotowania i Rozliczen prowadzgcemu Gospodarke kluczami.

7.3.9. Utrata lub uszkodzenie klucza

7.3.9.1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza do Obiektéw elektroenergetycznych
oraz Pomieszczen Ilub terenu ruchu energetycznego, Uzytkownik klucza
zobowigzany jest do niezwlocznego pisemnego ,Zawiadomienia o utracie /
uszkodzeniu klucza”, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Instrukciji:
a) przetozonego — w przypadku pracownikow Spoétek Obszaru Dystrybuciji
i TAURON Nowe Technologie S.A.,
b) osoby upowaznionej do reprezentowania firmy zewnetrznej — w przypadku
pracownikéw firm zewnetrznych.
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7.3.9.2.

7.3.9.3.

7.3.9.4.

7.3.9.5.

7.3.9.6.

Przetozony Uzytkownika klucza lub w przypadku pracownikéw firm zewnetrznych
(nie dotyczy pracownikow TAURON Nowe Technologie S.A.), osoba upowazniona
do reprezentowania danej firmy podpisuje ww. zawiadomienie i przekazuje je
pracownikowi prowadzgcemu ewidencje wydanych kluczy w TAURON
Dystrybucja S.A., ktéry odnotowuje ten fakt w ewidencji.

W  przypadku Kluczy dyspozycyjnych i Kluczy dla firm zewnetrznych
zawiadomienie, o ktérym mowa powyzej, nalezy przekaza¢ do wiasciwego
Kierownika Wydziatu Przygotowania i Rozliczen za posrednictwem pracownika
ktéremu dany klucz jest przypisany w ewidenciji.

Jezeli utrata kluczy nastgpita w wyniku czynu zabronionego nalezy bezzwtocznie
ztozy¢ zawiadomienie na Policje przez Uzytkownika kluczy. Udokumentowane
potwierdzenie ziozenia zawiadomienia na Policje nalezy przekazaé wraz
z ,Zawiadomieniem o utracie / uszkodzeniu klucza”, o ktérym mowa w pkt 7.3.9.1.
W przypadku uszkodzenia klucza jego Uzytkownik przekazuje uszkodzony klucz
wraz z zawiadomieniem o ktorym mowa w pkt 7.3.9.1. Pracownik prowadzacy
Gospodarke kluczami w Wydziale Przygotowana i Rozliczen zobowigzany jest do
jego likwidacii.

W przypadku odnalezienia wczesniej utraconego klucza, odnaleziony klucz nalezy
bezwzglednie przekazaé¢ pracownikowi prowadzgcemu Gospodarke kluczami
w Wydziale Przygotowana i Rozliczen, ktéry odnotowuje ten fakt w ewidenc;ji.

7.3.10. Zasady numeracji kluczy

7.3.10.1. Klucze systemu MasterKey — powinny by¢ oznaczone zgodne z ,Wytycznymi

nr 5/2/B/2012 w sprawie standaryzacji systemu zamknie¢ dla obiektow
elektroenergetycznych TAURON Dystrybucja S.A.”.

7.3.10.2. Klucze tradycyjne — powinny by¢ trwale spiete ze sobg tworzgc komplet. Kazdy

komplet powinien posiada¢ indywidualny numer, zgodny z prowadzong
ewidencjg. Numer powinien by¢ spiety wraz z kompletem kluczy i stanowi¢ jego
integralng czes¢. Numer kompletu kluczy powinien by¢ nadrukowany badz
wyttoczony w sposob trwaty.

7.3.10.3. Nie dopuszcza sie powtarzania numeracji kluczy.
7.3.10.4. Nalezy nadawaé¢ nowe numery dla kluczy wydanych za klucze uszkodzone

lub utracone.

7.4. Zasady udostepniania Zamknie¢ i kluczy odbiorcom energii elektrycznej

Zasady udostepniania Zamkniec i kluczy odbiorcom energii elektrycznej zawarto w Zatgczniku
nr 6 do Instrukgciji.

8. Postanowienia koncowe

8.1. W przypadku Kluczy do statego uzytku stuzbowego, przetozony ma prawo zazadaé od
pracownika zwrotu powierzonych mu kluczy, jezeli wynika to ze zmiany zakresu
realizowanych zdan stuzbowych.

8.2. Za aktualizacje Instrukcji odpowiedzialny jest Dyrektor Departamentu Utrzymania
Sieci.

8.3. Do zmiany Zatgcznikdéw do Instrukcji upowazniony jest Dyrektor Departamentu
Utrzymania Sieci o ile zmiany te nie stojg w sprzecznosci z przepisami prawa oraz
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obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi i wewnatrzkorporacyjnymi. Wskazane
zmiany nie stanowig zmiany Instrukcji. Zaakceptowane, zmienione Zatgczniki
przekazywane sg do Biura Zarzadu celem opublikowania.

8.4. Dyrektor Departamentu Utrzymania Sieci zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania wtasciwych jednostek i komérek organizacyjnych o zmianach
Zatgcznikow do Instrukciji.

8.5. Dyrektor Departamentu Utrzymania Sieci uprawniony jest do opracowywania
wigzgcych interpretacji Instrukcji.

8.6. Nadzér nad realizacjg postanowien Instrukcji sprawuje Wiceprezes Zarzadu
ds. Utrzymania Sieci.

9. Zataczniki

1 Struktura Klucza systemowego MasterKey do Obiektow elektroenergetycznych
TAURON Dystrybucja S.A.

2 Whniosek o wydanie kluczy — pracownicy Spotek Obszaru Dystrybucji oraz TAURON
Nowe Technologie S.A.

3 Oswiadczenie pracownika w zakresie korzystania z kluczy oraz formularz Zwrotu
klucza / kluczy.

4 Whiosek o udostepnienie Kluczy dla firmy zewnetrznej.

4a  Protokot przekazania i odbioru kluczy firmie zewnetrznej.

5 Zawiadomienie o utracie / uszkodzeniu klucza.

6 Zasady udostepniania Zamkniec¢ i kluczy odbiorcom energii elektrycznej.
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