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Vraag en antwoord  1 t/m 9

Het is van belang te weten wie er met de sleutels van het bedrijf rondlopen en

daarmee de mogelijkheid hebben op ‘gevoelige’ plaatsen of ongewenste momenten 

binnen te komen. Dit alles gerelateerd aan het te hanteren sleutelsysteem 

(bijv. elektronische pas) en regelgeving.
1

Is iemand verantwoordelijk voor het beheer van de sleutels?


 

Het aanwijzen van een persoon die verantwoordelijk is voor het beheer van de sleutels is een must. U houdt controle op de aanwezigheid en het gebruik van sleutels. 

2

Wordt een verklaring getekend voor ontvangst van sleutels? 


U kunt het ‘zorgvuldig omgaan’ met ‘gevoelige sleutels’ een extra stimulans geven door sleutels op naam af te geven. Laat medewerkers tekenen voor ontvangst, verlies en inlevering van sleutels.Doe dit in tweevoud, waarvan één exemplaar bestemd is voor de medewerker.

3

Wordt een verklaring getekend voor het inleveren van sleutels?




Personeel behoort bij inlevering van sleutels een verklaring te tekenen in tweevoud, waarvan een exemplaar voor het personeels lid.
4

Vindt registratie plaats van sleutelverlies en uitreiking reservesleutels?

(naam / sleutelnummer)










Registratie is van belang omdat bij verlies eventueel uw cilinders moeten worden vervangen. Vermissing en/of verlies wordt dan direct duidelijk. Ook zullen verloren pasjes softwarematig geblokkeerd moeten worden.

TIP: Zorg dat u en uw medewerkers zicht houden op sleutels! Laat ze niet slingeren, draag ze in uw kleding en laat ze niet achter in  colbert / overjas, koffer en/of (hand) tas, zowel  binnen als buiten het bedrijf. 
5

Zijn de reserve sleutels goed opgeborgen?





 

De reservesleutels behoren in de inbraakwerende kast of kluis te zijn opgeborgen, maar in elk geval dienen zij buiten bereik van derden te worden opgeborgen en natuurlijk gescheiden van de gebruiksexemplaren.

6

Is deze kast  ook tijdens kantoor uren afgesloten? 






Deze kast of kluis moet altijd afgesloten zijn en mag alleen te openen zijn door degene, die daartoe bevoegd is.
7

Wordt gebruik gemaakt van een sleutel kastje? 






Het gebruik van alleen een sleutel kastje wordt sterk afgeraden, zij hebben geen inbraakwerende functie.

8

Worden de codes gewijzigd bij personeels -/ functie wisselingen?




Het veranderen van persoonlijk toegewezen  “codes” is belangrijk voor de effectiviteit van de beveiliging. Bij verlaten organisatie of bij functiewijziging is het  een ‘must’.  U voorkomt dat ‘derden’ kennis van uw codes houden / krijgen.

9

Kunnen onbevoegden zien waar de sleutels thuishoren?





Geen adresgegevens aan de sleutel bevestigen. Code / cijfer / kleur moet voldoende zijn voor de gebruiker. 
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