1. Algemene Informatie
Deze werkinstructie is bedoeld voor beveiligers werkzaam bij Inholland. De instructie beschrijft de taken, verantwoordelijkheden en werkwijzen ten aanzien van beveiliging, toegangscontrole en toezicht, zodat een veilige leer- en werkomgeving gewaarborgd blijft.
1.1 Doel en toepassing
Het doel van deze instructie is het geven van duidelijke richtlijnen voor de uitvoering van beveiligingstaken. De instructies zijn van toepassing op alle beveiligers die werkzaam zijn op deze locatie, inclusief externe beveiligingsmedewerkers.
1.2 Wijziging instructies
Aanpassingen aan deze instructie mogen alleen worden gedaan in overleg met de veiligheidscoördinator en Opdrachtnemer. 
1.3 Risicoprofiel locatie
Inholland bevindt zich in een stedelijke omgeving met veel bezoekersverkeer. Risico's zijn onder andere: diefstal, ongeautoriseerde toegang, vandalisme, ordeverstoringen en brandveiligheid. Regelmatige inspecties en preventieve rondes zijn essentieel.
2. Toegangscontrole – Taken en Werkzaamheden
2.1 Algemeen
Beveiligers zijn verantwoordelijk voor de controle van alle personen die het gebouw betreden of verlaten. Dit omvat personeel, studenten, bezoekers, leveranciers en schoonmaakpersoneel.
2.2 Openingshandelingen
Dit wordt rond de klok van 05.30 uur gedaan (ma t/m vrij) door schoonmaakdienst.

2.3 Sluitingshandelingen
· Meld aanwezige overwerkers dat het gebouw wordt gesloten.
· Start de brand- en sluitronde (zie bijlage). Controleer en vergrendel alle toegangen welke afgesloten dienen te zijn. 
· Activeer het alarmsysteem bij verlaten locaties.
2.4 Beveiligingstaken en overige werkzaamheden
· Aanwezigheid tonen en aanspreekpunt zijn voor medewerkers en studenten.
· Actief toezicht houden op gedrag en naleving van regels.
· Eerste hulp bij incidenten of calamiteiten.
· Kennis hebben van de gevaarlijke stoffen welke in het gebouw aanwezig zijn
2.4.1 Brand- en sluitronde
Zie bijlage voor een gedetailleerd stappenplan.
2.5 Poorten
Beveiligers bedienen, bij afwezigheid van de receptiemedewerker, de slagbomen bij de parkeergarage. Buiten openingstijden blijven deze gesloten tenzij anders aangegeven door Inholland.
2.5.1 Parkeerbeleid
Toegang tot parkeerplaatsen is alleen toegestaan voor personeel en bezoekers die geregistreerd staan met een afspraak
2.6 Identificatieplicht studenten en medewerkers
Iedereen op de campus moet zich op verzoek kunnen legitimeren met een geldige studenten- of medewerkerspas. 
2.7 Passen t.b.v. schoonmaakpersoneel
Schoonmakers ontvangen een tijdelijke toegangspas, geldig voor hun werktijden. Inname vindt dagelijks plaats.
2.8 Ambtenaren
Bezoek van inspecteurs of ambtenaren dient dienen zich bij aankomst te melden bij de receptie en/ of beveiliging.
2.9 Toegang leveranciers
Leveranciers hebben toegang via de goederenontvangst. 
2.10 Toegang gasten met afspraak
Gasten melden zich bij de balie en ontvangen na registratie en worden door hun contactpersoon opgehaald.
2.10.1 Toegang monteurs (onderhoud)
Vooraf aangemelde monteurs ontvangen een beperkte toegangspas, alleen geldig voor relevante zones. Desnoods worden zij begeleid door de beveiliging
2.11 Post en pakketten
Binnenkomende post en pakketten worden gelogd en bezorgd of klaargelegd voor afhaling.
2.12 Gevonden/verloren goederen
Alle gevonden voorwerpen worden geregistreerd en opgeborgen volgens protocol. Verloren voorwerpen kunnen worden opgegeven via het servicepunt.
2.13 Alcohol- en drugsverbod
Gebruik of bezit van alcohol of drugs op schoolterreinen is verboden. Overtredingen worden gemeld bij de directie en eventueel de politie.
2.14 Werkplek
Deze ruimte is de werkplek van de receptie en de beveiliging en moet altijd ordelijk en operationeel zijn. De werkplek moet opgeruimd zijn. Persoonlijke spullen zijn niet toegestaan. Rapportages worden dagelijks ingevuld en digitaal opgeslagen. Gebruik van de computer is enkel voor beveiligingsdoeleinden.
2.15 Controle inventaris
Maandelijkse controle van portofoons, sleutels, EHBO-materiaal en overige hulpmiddelen.
2.16 Afvoer vertrouwelijke informatie
Documenten met vertrouwelijke informatie worden verzameld en via de vaste procedure vernietigd.
3. Toezicht
3.1 CCTV
Cameratoezicht wordt continu gemonitord. Opnames worden 14 dagen bewaard, tenzij eerder nodig voor onderzoek. Verzoeken veiligstellen beeldmateriaal via de veiligheidscoördinator.
3.2 Ronden
3.2.1 Brand- en sluitronde
Zie bijlage voor checklist. Let op brandgevaar, open ramen, deuren en elektrische apparaten.
3.2.2 Controleronde
Op willekeurige momenten overdag. Signaleer afwijkend gedrag en controleer afgesloten ruimtes. 
3.3 Verkeersregels parkeerbeleid
Let op foutparkeerders, vooral op hulpdienstenroutes. Overtreders worden aangesproken of genoteerd.
3.4 Rookverbod
Roken is uitsluitend toegestaan op aangewezen plekken. Actief handhaven van het beleid is vereist.
3.5 Sleutelbeheer
Alle sleuteluitgifte wordt geregistreerd. Bij inname wordt gecontroleerd op volledigheid.
3.6 Privételefoons
Gebruik van privételefoons tijdens dienst is beperkt toegestaan, mits het werk niet wordt verstoord.


INTERN ALARMNUMMER 088 466 6619

	4 Functie
	Naam
	Telefoonnummer

	Piket telefoon FZ
	
	

	Piket telefoon ICT
	
	

	
	
	

	Vestigingsdirecteur
	
	

	ISO manager
	
	

	Manager WIR
	
	

	Teamleider Facilitair
	
	

	Veiligheidscoördinator A’dam
	
	

	Ploegleider BHV
	
	

	
	
	

	Persvoorlichter Inholland
	
	

	
	
	

	Directeur Facilitaire Zaken Vastgoed
	
	

	Manager Cluster Integrale Veiligheid
	
	

	BHV coördinator Integrale Veiligheid
	
	

	
	
	



	Naam
	Telefoonnummer

	Brandweer/Ambulance/Politie spoedeisend
	

	Politie niet spoedeisend
	

	Particuliere alarmcentrale
	

	Wijkagent Zeeburgereiland 
	

	AMC Ziekenhuis
Meibergdreef 9
1105 AZ Amsterdam
	

	VU Ziekenhuis
De Boelelaan 111
1081 HZ Amsterdam
	

	Huisartsenpraktijk Zeeburgereiland
John Blankensteinstraat 1a
	

	Stichting Slachtofferhulp
	

	Nationaal storingsnummer gas & elektra
	

	Stichting Salvage
	

	Nederlandse Arbeidsinspectie
	











	Probleem
	U vraagt om:
	
	Opmerkingen

	Beveiliging
	Meldkamer
	
	
	 

	Beveiligingsinstallatie
	Beveiligingsinstallatie
	
	
	

	Brandalarm
	Brandmeldcentrale
	
	
	

	Bouwkundig
	
	
	
	 

	Elektriciteit
	Elektrotechnisch Install.bedr
	
	
	 

	Elektriciteit
	Stroomuitval
	Nationaal nummer
	0800 9009
	

	Gas
	Gaslekkage
	Nationaal nummer
	0800 9009
	

	Glasschade / -breuk
	Glaszetter
	
	
	

	Inbraak
	Beveiliging
	
	
	

	Inbraakalarmcentrale
	Beveiliging installatie
	
	
	

	Liften
	Liftservice
	
	
	

	Luchtbehandeling
	Installatietechniek
	
	
	

	Stadsverwarming
	Stadsverwarming
	Nationaal nummer
	0800 9009
	

	Opvang studenten / medewerkers
	Noodlocatie tijdens ontruiming 
	
	
	

	Te laat inschakelen
	Meldkamer belt object
	
	
	

	Warmte
	Ketels
	
	
	

	Water
	Water afgesloten
	Waternet
	0900 9394
	

	Waterschade
	Overstroming
	Brandweer (pompen)
	112 / 0900 8844
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