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DOEL

Het beheren van de keringsleutels en het uitgeven van sleutels aan medewerkers van RWS, aannemers
en onderaannemers.

TOEPASSINGSGEBIED

Deze procedure geldt voor:

- Personeel van aannemers aan wie RWS voor daggebruik* een sleutel van de OSK heeft verstrekt,
omdat zij dagelijks bepaalde handelingen moeten verrichten in opdracht van RWS.

- Aannemers die werkzaamheden moeten uitvoeren op, in of onder de kering en die géén vaste sleu-
tels van de kering hebben.

- Personeel van RWS (RWS) die de OSK willen betreden en in het bezit zijn van een sleutel van de
OSK.

* Personeel, niet in dienst is van RWS, mag niet in bezit zijn van een keringsleutel met beperking (beperking = voor bepaalde
tijd/periode). Daggebruik wil zeggen dat de sleutel dagelijks wordt opgehaald en weer terug ingeleverd bij de beveiliging vol-
gens de procedure uitgifte sleutels, RWSZL-2009-70164.
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4. | DOCUMENTEN EN REFERENTIES

SLEUTELS

- De sleutels zijn aanwezig in de sleutelkast in de beveiligingsloge.
— De sleutels hebben een label met daarop het nummer van de sleutel en de plaats in de sleutelkast.

DOCUMENTEN

- Bijlage 1, Tekst ‘Consequenties verlies keringsleutel’.
- Formulier Sleutelregistratie (dagelijks gebruik) is voorhanden aan de balie.
- Formulier Uitgifte sleutels (met beperking = voor bepaalde tijd / periode*) is voorhanden op de pc.
- Sleutelformulier keyprocessorsysteem.
- Lijst sleutels, met nummer omschrijving en aantal is aanwezig bij de bedrijfsbeveiliging en op de pc.
- Werkinstructie RWSZL-2009-70150 “Procedure voor ontvangst en betreden OSK en het
ir. JW. Topshuis.

* Sleutels met beperking mogen alleen uitgegeven worden met toestemming van de asset mana-
ger OSK.
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5.

WERKWIJZE

UITGIFTE SLEUTEL

Een medewerker van RWS, aannemer of onderaannemer vraagt om de sleutel van een ruimte.

1. Ga na of de betreffende persoon aangemeld is (volgens procedure voor ontvangst en betreden
OSK en het ir. J.W. Topshuis, RWSZL-2009-70150) en toestemming heeft van een contactpersoon
RWS om deze ruimte te betreden.

2. Vul, indien akkoord, het betreffende formulier “Sleutelregistratie” in.

- Indien het gaat om een sleutel met beperking (beperking = voor bepaalde tijd / periode) vul dan
het formulier “Uitgifte sleutels (met beperking)” in en laat deze ondertekenen.

- Indien het gaat om een sleepsleutel, vul dan het formulier ‘Sleutelformulier keyprocessorsys-
teem’ in.

Sleutels met beperking mogen alleen aan RWS medewerkers worden uitgegeven.

3. Attendeer de ontvanger op de natitie t.a.v. verantwoordelijkheid/consequenties bij verlies ke-
ringsleutel (zie tekst in bijlage 1, zie ook paragraaf “Bij verlies sleutel”).

4. Laat de ontvanger voor ontvangst tekenen op het sleutelregistratieformulier.

5. Geef de sleutel uit.

INNAME SLEUTEL

Een medewerker van RWS, aannemer of onderaannemer brengt een sleutel terug.

1. Vul het formulier “Sleutelregistratie” in.

2. Zorg ervoor dat wanneer een bezoeker die een sleutel heeft geleend, de sleutel voordat hij/zij het
pand verlaat inlevert.

B1J VERLIES KERINGSLEUTEL

Stel bij verlies van de sleutel de COK op de hoogte, telefoon: 088 79 83388.

Op de OSK wordt gewerkt middels het “keyholding” systeem, dit houdt in dat 1 sleutel op meerdere slo-
ten past.

De ontvanger is verantwoordelijk voor het gebruik van de sleutel en is bij verlies van de sleutel aan-
sprakelijk voor de kosten voor het vervangen van de sloten en de te nemen maatregelen.

Voorbeeld: Bij verlies van de toegangssleutel van de verkeerskoker OSK (ca. 70 sloten gecertificeerd)
kunnen de kosten een bedrag van €20.000,- ver overschrijden.

RAPPORTAGE

Noteer alle geconstateerde bijzonderheden en genomen acties in het dienstrapport (op het netwerk).

De contractbegeleider (of zijn/haar vervanger) controleert dagelijks (op het netwerk) het dienstrapport op
bijzonderheden en neemt indien nodig actie.
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BIJLAGEN

Consequenties verlies Keringsleutel.

Het verlies van een keringsleutel kan voor de bedrijfsvoering van de Oosterscheldekering zeer grote consequen-
ties hebben (grote kans op verminderde functionaliteit).

Vanuit het oogpunt veiligheid is dit voor Rijkswaterstaat een ongewenste situatie.
Als u een keringsleutel ophaalt bij de loge van het Ir.J.W. Topshuis, dient u dan ook voor ontvangst te tekenen.

Dit betekent dus dat de keringsleutel op uw naam staat en u verantwoordelijk bent voor het gebruik van deze
sleutel.

Als u de sleutel overgeeft aan een collega bent u echter nog steeds verantwoordelijk omdat de sleutel immers
nog op uw naam staat!

Het verlies van de sleutel betekent voor u een behoorlijk financieel risico, aangezien Rijkswaterstaat zich na ver-
lies genoodzaakt ziet alle cilinders (ca. 70stuks gecertificeerd) te vervangen.

Daarnaast zal tot het tijdstip van levering en montage van de cilinders het aanwezige beveiligingsbedrijf extra
surveillances dienen uit te voeren.

Rijkswaterstaat zal de bovengenoemde kosten dan ook op u / uw bedrijf verhalen.

U dient er dus uitermate bewust van te zijn dat u een hele speciale en belangrijke sleutel in uw bezit heeft en dat
u deze met de grootst mogelijke zorgvuldigheid bewaart!

Indien u onverhoopt de keringsleutel toch verliest, dient u direct de beveiliging op de hoogte te brengen.
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