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1. Indledning

Lufthavnens omrade er stort, komplekst og indeholder mange menneskelige og
materielle vaerdier. Enhver overtraedelse af bestemmelser og regler kan medfare
omfattende ulykker og i veerste fald tab af menneskeliv. Derfor er det vaesentligt for
RKE - som koncessionshaver - at praecisere det ansvar og de forpligtelser, man som
medarbejder er palagt ved faerden pa lufthavnens omrade.

| forbindelse med ansaettelsen af en medarbejder, der skal faerdes pa lufthavnens
afspaerrede omrade, er det arbejdsgiverens ansvar at sikre, at medarbejderen har
gennemgaet og forstdet de galdende love og bestemmelser.



Det er ligeledes arbejdsgiverens ansvar, at medarbejderen har de ngdvendige
kvalifikationer og en personlig og faglig baggrund, der godtger, at medarbejderen vil
kunne faerdes pa lufthavnens omrade uden at veere til fare for sig selv og andre.

Det er samtidig ID-kortindehaverens eget ansvar at efterleve de love, bestemmelser
og anvisninger, der er udstedt til regulering af luftfarten og at veere opmaerksom pa
de alvorlige konsekvenser en eventuel overtraedelse kan have, ikke blot for andre,
men ogsa personligt.

Det vil til enhver tid vaere vores online udgave af Regelsat for ID-kort og bilpas, som er
den gxeldende udgave. Seneste redigeringsdato fremgar af teksten lige under
overskriften. Det er firmaet selv, der skal holde sig opdateret med Igbende aendringer.
Kun vaesentlige andringer, som har betydning for sikkerheden, bliver informeret
direkte til den ID-kortansvarlige via mail.

2.  Oprettelse af firma

Har et firma brug for RKE ID-kort, skal firmaet sgge om at blive oprettet i RKE's
firmadatabase.

Et firma skal som udgangspunkt vaere bosiddende i Danmark for at blive oprettet i
RKE. Dog er der for udenlandske firmaer mulighed for at blive oprettet som firma ved,
at finde en "ID-kortansvarlig” eller "Stedfortreeder” som er bosiddende i Danmark, og
som kan patage sig ansvaret for de opgaver, der falger med at veere et godkendt firma
i RKE. Kontakt venligst ID-kort kontoret, hvis det er aktuelt.

For en god ordens skyld skal vi oplyse, at godkendelsen af et firma beror pa en
konkret vurdering af bade legitimiteten i det serinde, der sgges til, og det aktuelle
behov for ID-kort. En godkendelse gives alene til det formal, der beskrives i
ansggningen. £ndrer behovet sig over tid, skal der straks sendes et nyt
oplysningsskema til RKE, hvori de nye forhold ngje beskrives. Vi forbeholder os retten
til lsbende at undersage og vurdere, om firmaer overholder aftalerne og fortsat har
behov for adgang til de omrader, der er sggt til.

Bemeaerk, at firmaansggningen skal underskrives af en ledende
person/beslutningstager i det pagaeldende firma.

2.1 ID-kortansvarlig og stedfortraeder

Hvert firma skal udpege en medarbejder som ID-kortansvarlig og hvis muligt, en
stedfortraeder for denne. Begge personer skal have kompetencer til at treeffe



securitymaessige beslutninger pa firmaets vegne. Vi anbefaler, at der udpeges
medarbejdere, der ofte er til stede i firmaet.

Den ID-kortansvarlige indgar pa firmaets vegne en aftale med RKE. Aftalen beskriver
den ID-kortansvarliges og eventuelle stedfortraederens opgaver og ansvar, herunder
at samtlige medarbejdere med RKE ID-kort og evt. bilpas:

« gennemgar security awareness, inden de far udstedt et ID-kort (se afsnit 6.1)
« lgbende bliver sat ind i geeldende regler for Roskilde Lufthavn
« far fornyet deres ID-kort og evt. bilpas i tide

Den ID-kortansvarlige har som RKE's kontaktperson pligt til at sarge for, at:

« holde sig labende opdateret med aendringer i Regelsaet for ID-kort og bilpas

o henvendelser fra RKE vedrgrende ID-kort og bilpas bliver modtaget og
behandlet korrekt og til tiden. Alle henvendelser fra ID-kort kontoret foregar via
mail

o RKE altid har de seneste opdaterede oplysninger om firmaet

« et RKE ID-kort/bilpas bliver meldt spaerret, hvis det bortkommer

o ndr medarbejdere fratraeder, skal ID-kort/bilpas spaerres ved opher af sidste
arbejdsdag via Havnekontoret eller ID-kort kontoret (inden for abningstiden)

o administrere alle firmaets RKE ID-kort og bilpas og aflevere udlgbne og
fratradte medarbejderes kort

o firmaet er godkendt til de rette opgaver og de korrekte adgangszoner (se afsnit
4.)

« indsende et nyt oplysningsskema om andring af sikkerhedszoner, antal kort
o.l., hvis firmaets forhold aendrer sig.

» foretage CV- og ID-kontrol af ID-kort ansggere (se under punkt 3)

2.2 ID-kortbestillere

Den ID-kortansvarlige har mulighed for at uddelegere opgaverne til en stedfortraeder
og/eller flere ID-kortbestillere, udover stedfortraeder. En ID-kortbestiller er
bemyndiget til at bestille ID-kort og bilpas pa vegne af den ID-kortansvarlige.

Det er dog stadig den ID-kortansvarlige, der har det overordnede ansvar, og
som skal sikre, at ID-kortbestillerne har kompetencen og er grundigt
instrueret til at kunne udfgre opgaven.

Bemaerk: ID-kort kontoret skal have en ny opdateret blanket ved udskiftning
af ID-kortansvarlig, stedfortrader og/eller ID-kortbestiller.



3. Politigodkendelse

Der ma kun udstedes ID-kort til medarbejdere, der har et dokumenteret operationelt
behov for jaevnlig adgang til lufthavnens afspaerrede omrader efter ansggning fra det
firma, hvor den pagaeldende er ansat.

Luftfartsmyndigheden Trafikstyrelsen (TS) har i Bekendtggrelse nr. 2567 fra 2021
fastslaet, at der kun kan udstedes ID-kort til personer, som er godkendt af politiet.
Politiets godkendelse bestar af en udvidet baggrundskontrol, og ansegeren giver ved
sin underskrift pa ID-kortansggningen sit samtykke til, at RKE ma videregive sine
personlige oplysninger til politiet i forbindelse med baggrundskontrollen.

En politigodkendelse geelder, for danske statsborgere, som udgangspunkt i
ansattelsestiden men skal fornyes, nar en medarbejder evt. genansaettes, skifter
firma eller afleverer sit ID-kort af anden arsag, fx orlov.

For udenlandske statsborgere udlgber politigodkendelsen automatisk efter 12
maneder og der skal sages om fornyelse senest 9 uger fgr udlgb

Se yderligere information om ID-kort i afsnit 5.

Udover politiets baggrundskontrol, skal arbejdsgiveren ogsa udfgre
baggrundskontrol:

Arbejdsgiverens baggrundskontrol iht. geeldende Bekendtgerelse bestar af 2 dele:

a) fastsla en persons identitet pa grundlag af dokumentation (kopi af pas eller
kaorekort)

b) omfatte beskaeftigelse, uddannelse og eventuelle afbrydelser mindst i de
foregdende fem ar. Afbrydelser pa mere end 28 dage, skal der redegares for.

En baggrundskontrol pa medarbejderne tjener flere formal. Som minimum verificerer
den en ansggers udsagn om uddannelse og tidligere beskaeftigelse.

Endvidere anvendes baggrundskontrollen som led i vurderingen af, om personen bgr
have uledsaget adgang til security-beskyttede omrader.

Registreringen af en enkelte medarbejder skal opbevares lokalt i eget firma og skal
kunne fremvises pa forlangende. Trafikstyrelsen og/eller RKE kan komme pa tilsyn for
at sikre, at firmaets baggrundskontrol er udfart og registreret.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/2567

4. Adgangszoner

Lufthavnen er inddelt i adgangszoner, som defineres med

farverne: R@D - GUL - BLA - GR@ON. Adgangszonerne pa RKE ID-kortet skal
begranses mest muligt og gives kun til de omrader, hvor ans@geren har sine daglige
arbejdsfunktioner.

Adgangszonerne er beliggende pa lufthavnens afspaerrede omrade, ogsa kaldet
airside og security-beskyttet omrade. Det security-beskyttede omrade benavnes
som Critical Security Restricted Area (forkortet som C-SRA) og oprettes dynamisk ved
behov.

4.1 Oversigt over Adgangszoner
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5. Forskellige typer ID-kort
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5.1 RKEID-kort

Medarbejdere, der skal arbejde i Roskilde Lufthavn, skal have et RKE ID-kort. Det er et
personligt ID-kort, der kun giver adgang til de sikkerhedszoner, hvor medarbejderen
har sin daglige arbejdsfunktion.

Et firma ma som udgangspunkt udelukkende s@ge ID-kort til egne ansatte.

ID-kortet er gyldigt i 3 ar fra godkendelsesdatoen og skal fornys minimum hvert 3. ar.
Ved fornyelse skal politigodkendelsen ikke fornys og det er derfor vigtigt, at der
ansgges om fornyelse senest 14 dage feor udlgbsdatoen, som fremgar af ID-kortet.

5.2 ID-kort ansggning

Firmaet skal, ssmmen med medarbejderen der skal have et RKE ID-kort, udfylde og
indsende en ID-kort ansggning. Firmaets ID-kortansvarlige/stedfortraeder eller ID-
kortbestiller (se afsnittene 2.1 og 2.2) skal sikre, at samtlige felter er korrekt udfyldt,



og at ansggningen er underskrevet og pafert RKE-firmanummer og evt. firmastempel.
Politiet og ID-kort kontoret har tilsammen op til tre ugers sagsbehandling af ID-kort
ansggningen.

Vaer opmaerksom p4, at et firma i forbindelse med firmaoprettelsen bliver godkendt til
bestemte adgangszoner. Ifalge myndighedskravene skal adgangszonerne begraenses
mest muligt og gives kun til de adgangszoner, hvor de ansatte har deres regelmaessige
legitime/tjenstlige gang, dvs. hvor deres arbejdsfunktion er. Laes mere om
adgangszonerne i afsnit 4 eller kontakt ID-kort kontoret, hvis der er tvivl.

ID-kort ans@geren giver med sin underskrift pa ID-kort ans@gningen sit samtykke til,
ID-kort kontoret videregiver de personlige oplysninger til politiet.

Hvis alle felter pa ID-kort ansagningen er korrekt udfyldt, indtaster ID-kort kontoret
ansggningen i politiets system. Medarbejderen der ansgges om ID-kort til, modtager
herefter en e-mail fra politiet og skal godkende den endelige ansagning med sit
personlige NemID. Efter den samlede behandlingstid pa op til tre uger (leengere tid
kan forekomme i perioder med spidsbelastning) sender ID-kort kontoret en
godkendelsesmail til den ID-kortansvarlige, medmindre politiet har noget at indvende.
Hvis det er tilfaeldet, kontakter ID-kort kontoret firmaets ID-kortansvarlige.

ID-kort ansggninger skal altid forsynes med underskrifter, bade fra ansggeren og den
ID-kortansvarlige/stedfortraeder/bestillere. ID-kort ansagningen ma ikke sendes via
mail, da den indeholder CPR-nummer/fgdselsdato. Den skal enten sendes med
posten eller afleveres hos RKE.

Det er firmaets pligt at have faste procedurer for bade ny-udstedelser og fornyelser.
Det er isaer vigtigt at tage hejde for, at der er op til tre ugers behandlingstid pa RKE ID-
kort. For udenlandske statsborgere skal ansggning om fornyelse af ID-kort vaere RKE i
haende senest 9 uger for udlgb af eksisterende ID-kort.

Husk at sgge alle eventuelle ngdvendige tilladelser samtidig med ans@gning om ID-
kort (se afsnit 6).

RKE forbeholder sig retten til at paleegge et administrationsgebyr for ungdig
administration af ID-kort. Det kan fx veere i tilfaelde, hvor firmaer gentagne gange
inden for relativt kort tid s@ger nyt ID-kort med nye data til samme medarbejder, hvor
ID-kort kontoret vurderer, at det skyldes manglende grundighed i administrationen af
ID-kort ansggningen eller at medarbejdere gentagende gange mister deres ID-kort.

Det samme gar sig geeldende, hvis et firma sgger ID-kort til en medarbejder som ikke
afhenter ID-kortet inden fristen (se pkt. 5.3).



5.3 Politigodkendelse og afhentning af ID-kort

Medarbejdere med ID-kort skal forny dette minimum hvert tredje ar. En
politigodkendelse geelder som udgangspunkt i hele ansaettelsestiden for danske
statsborgere, og 12 maneder for udenlandske statsborgere, men skal fornyes ved et
evt. firmaskifte eller hvis ID-kortet har vaeret afleveret af andre arsager, fx orlov.

Politiet og ID-kort kontoret har som naevnt tilsammen tre uger til at behandle ID-kort
ansggningen. Herefter skal ID-kortet afhentes inden for tre maneder, ellers bortfalder
godkendelsen og RKE opkraever administrationsgebyr jf. pkt. 5.1.1.

Bemaerk: ID-kort kontoret sender besked pr. e-mail til den ID-kortansvarlige, nar et
anseggt ID-kort er godkendt og klar til at blive udstedt. Den ID-kort ansvarlige har
ansvaret for, at give ansggeren besked om det videre forlgb.

Medarbejderen skal personligt hente sit RKE ID-kort pa ID-kort kontoret og medbringe
gyldig, vellignende billedlegitimation (pas eller fysisk kgrekort).

Ved udstedelse af nyt ID-kort skal Security Awareness vaere gennemgaet og bestdet
(se afsnit 6.1.)

Fotografiet til ID-kortet bliver taget ved samme lejlighed.

Husk at medbringe det gamle ID-kort ved fornyelser, ogsa selv om kortet er udlgbet.
5.4 Brugen af RKE ID-kort

Der er to hovedformal med RKE ID-kortet:

1. ID-kortet skal tydeligt signalere til omgivelserne, at man herer til i Roskilde
Lufthavn, herunder vise hvem man er (via fotografiet) og at man har de
nedvendige tilladelser pa ID-kortet.

2. ID-kortet skal bruges som adgangsnggle til de adgangszoner og rum, som
firmaet og kortholderen er godkendet til.

RKE ID-kortet skal opbevares som et hvilket som helst andet vigtigt legitimationskort
eller dokument og er strengt personligt.

ID-kortet rummer en raekke oplysninger, som identificerer medarbejderen og de
adgangszoner i lufthavnen, der er givet legitimt adgang til. For at fa adgang til en
adgangszone skal en elektronisk kortleeser aflaese kortets data via en chip, som sidder
inde i kortet. Bl.a. pa grund af denne chip er det forbudt at klippe eller skaere i kortet.



ID-Kkortet skal pa lufthavnens afspaerrede omrader altid baeres

« fuldt synligt med fotografiet udad

o ilodret position

o sadet kan ses uanset beklaedning

« pa forsiden af personen, sa det kan ses forfra

« fralivet og op ad til og med skulderhgjde som illustreret.

Vi anbefaler, at RKE ID-kort ogsa baeres synligt pa landside, nar man er pa arbejde.

ID-kortet ma kun benyttes i legitime/tjenstlige zerinder og kun til opgaver,
firmaet er godkendt til.

NB! Det er ikke et legitimt/tjenstligt aerinde blot at aktivere sit ID-kort pd en kortlaeser
med det formal at undga spaerring pa grund af "21-gange-reglen”.

Bortkommer et RKE ID-kort er det indehavers pligt, straks, at meddele dette direkte til
ID-kort kontoret indenfor kontorets dbningstider (se afsnit 11.1) eller til
Havnekontoret (pa telefon 32 31 62 21). Indehaverne er ligeledes forpligtede til at
meddele sin arbejdsgiver om bortkomst af RKE ID-kortet.

5.5 Generelt om RKE ID-kort

Der kan ikke udstedes RKE ID-kort til personer, der enten ikke kan eller vil legitimere
sig. RKE ID-kort kan ikke udstedes til personer under 15 ar.

Nar en medarbejder ikke lzengere skal bruge sit RKE ID-kort, skal kortet gjeblikkeligt
spaerres og straks herefter afleveres pa enten ID-kort kontoret eller pa
Havnekontoret, da ID-kortet er RKE's ejendom. Serg altid for at fa en kvittering pd, at
kortet er afleveret.




Kortet skal bruges jeevnligt i tjenstligt serinde for at forblive aktivt og det betyder, at et
ID-kort, der ikke benyttes minimum 21 gange pr. 12 Ilgbende maneder, bliver spaerret.
Firmaets ID-kortansvarlige modtager dog altid en pamindelse pr. mail om inaktive ID-
kort, inden RKE spaerrer kortene. Fristen for at aflevere de pagaeldende ID-kort er 14
dage, hvorefter firmaet bliver faktureret kr. 600,- ekskl. moms pr. ID-kort, der ikke er
returneret rettidigt.

Som naevnt i afsnit 5.6 er det hverken tjenstligt eller legitimt aerinde, at aktivere sit
kort pa en kortlaeser for at undga "21-gange-reglen”.

Husk at holde gje med udlgbsdatoen pa kortet!

Ud over udlgbsdato er RKE ID-kortet forsynet med navn pa kortholderen, ID-
kortnummer, adgangszoner, firmanavn og eventuelle tilladelser.

Pa bagsiden af ID-kortet er der en kort beskrivelse af hvordan kortet skal benyttes og
lufthavnens Alarmnummer.

5.6 Midlertidige adgangskort
Der findes to typer midlertidige adgangskort til lufthavnens afspaerrede omrade:

1. Staff-kort
2. Visitor-kort

Begge typer midlertidige adgangskort kan Ianes i vagten.
5.6.1 Staff-kort

Dette kort er til personer, der har et gyldigt RKE ID-kort, fx medarbejdere, der har
glemt eller mistet sit RKE ID-kort. Alle rettigheder og data fra det originale ID-kort
bliver overfart til staff-kortet, der er gyldigt i 24 timer.

Hvis medarbejderen har lant et staff-kort fordi ID-kortet er glemt, skal det originale ID-
kort dbnes i vagten eller pa ID-kort kontoret, far det kan benyttes igen (dette kan farst
gores nar staff-kortet er afleveret). Har medarbejderen lant et staff-kort fordi ID-kortet
er bortkommet, skal medarbejdere m@de op pa ID-kort kontoret med en ID-kort
ansggning og krydset af i "Kort tabt/stjalet”, underskrevet af den ID-
kortansvarlige/stedfortraeder/bestiller og et nyt ID-kort kan udstedes. Staff-kortet skal
veere afleveret fgr ID-kort kontoret kan printe et nyt RKE ID-kort.



5.6.2 Visitor-kort
Personer, der ikke har et gyldigt RKE ID-kort, har mulighed for at Iane et visitor-kort.

Kortet giver adgang til lufthavnens afspaerrede omrade, i godkendt legitimt/tjenstligt
a&rinde og kraever ikke ledsagelse udenfor C-SRA omradet. Ledsaget adgang til C-
SRA/SRA (se forklaring af adgangszonerne i afsnit 4) ma kun udfgres af personer, der
er saerligt autoriseret til det.

Det er muligt at Iane et visitor-kort op til 21 gange inden for 12 Igbende maneder. Der
skal kunne fremvises gyldig personligt legitimation (pas eller karekort) inden der kan
lanes visitor-kort. Der skal deponeres pant for lan af visitor-kortet. Panten kan
eksempelvis vaere det fremviste legitimation.

6. Tilladelser/Kurser
6.1 Security Awareness

Lovgivningen kraever, at ID-kort ans@geren skal have gennemfgart et sikkerhedskursus
(Security Awareness) for at fa udstedt et RKE ID-kort. Kurset gennemgar de vigtigste
regler og retningslinjer for sikkerhed, ophold og faerden i lufthavnen og bestar af bade
en teoretisk og en praktisk del. Den teoretiske del tages nar en medarbejder har faet
et ID-kort nummer og inden ID-kortet kan udstedes. Den praktiske del skal vaere en
del af firmaets egen lokale uddannelse af en medarbejder.

6.2 Baeretilladelser

Der er 2 typer beeretilladelser i lufthavnen - en seerlig tilladelse, der skal sages hos
politiet og en midlertidig baeretilladelse der udstedes af RKE Security.

Den seerlig tilladelse (baeretilladelse 1) kraeves til ansatte med RKE ID-kort, der har
erhvervsmaessigt behov for den type baeretilladelse i forbindelse med arbejde i
lufthavnen.

Baeretilladelse 1 er en "Godkendelse af ansat til erhvervsmaessig transport af vaben og
ammunition mv.".

Eksempler:
Eksplosivstoffer

Ammunition



Vaben
Efterligninger af ovenstdende

Denne tilladelse sgges direkte af eget firma hos Politiets Administrative Center. Mere
information om dette kan fas ved henvendelse til ID-kort kontoret.

Hvis en medarbejder har behov for at medbringe eksempelvis ssm- og boltpistoler
med ammunition (krudt og anden pyroteknisk indretning) i forbindelse med en
opgave i det dynamiske C-SRA omrade, kan der udstedes en akut midlertidig
baeretilladelse (til brug for én dag) ved henvendelse til securitypersonalet i vagten.

6.3 Fardselstilladelse/driver

Den almindelige feerdselslov og RKE's Lokale Bestemmelser (under udarbejdelse)
gaelder for al feerdsel pa lufthavnens afspaerrede omrade.

Alle personer, der skal feerdes pa egen hand - til fods eller kgrende - pa lufthavnens
manevre omrade, skal veere i besiddelse af en gyldig faerdselstilladelse.
Feerdselstilladelsen skal fremga synligt af RKE ID-kortet med "4” i feltet "Driver”.

6.4 Bilpas/Vehicle Permit

Et keretgj skal vaere forsynet med et gyldigt bilpas for at fa adgang til lufthavnens
afspaerrede omrade, benaevnt som airside. Bilpasset skal veere kgretgjsspecifikt og
skal angive hvilke adgangsvagter kagretgjet har adgang til.

Karetajer, der har brug for at feerdes pa lufthavnens mangvre omrade, og som
foreren ikke har faerdselstilladelse til, skal ledsages af en lods.

Der findes to typer bilpas til lufthavnens afspaerrede omrade:

1. Midlertidigt bilpas
2. Permanent bilpas

Midlertidigt bilpas er til sjeeldne legitime/tjenstlige serinder. Det kan lanes i vagten.

Permanente bilpas er til hyppige legitime/tjenstlige serinder. Permanente bilpas
udstedes kun til firmaer, der i forvejen er godkendt til RKE ID-kort. Firmaet skal kunne
dokumentere et regelmaessigt behov for at benytte karetgjet i legitime/tjenstlige
arinder i den pagaeldende adgangsvagt.



Ved permanente bilpas skelner RKE mellem bilpas til SAR-omradet (red zone) og
bilpas pa evrigt airside omrade (gren zone).

Ansggning om bilpas skal ske via "Ansggning om bilpas” som afleveres til ID-kort
kontoret, som hurtigst muligt herefter udsteder den sggte bilpas..

Bilpas til firmabiler gzelder i tre ar fra udstedelsesdato.
Bilpas til private biler - se bilpas afsnittet pa vores hjemmeside.

Interne karetajer er fritaget fra krav om bilpas, nar karetgjet er forsynet med et saet af
nedenstaende danske nummerplader:

o Gul baggrund og red skrift
» Rad baggrund og hvid skrift
o Gron baggrund og sort skrift

Feelles for alle er ovenstaende er, at nummerpladen altid har bogstaverne: RF.
6.4.1 Generelt om bilpas

Bilpasset er opbygget pa samme made som RKE ID-kortet og viser blandt andet, hvilke
adgangsvagter kaoretgjet er godkendt til.

Udlgbne bilpas og bilpas der ikke skal benyttes laengere, skal afleveres pa ID-kort
kontoret eller i vagten. Husk altid at fa en kvittering for det afleverede bilpas.

Har et karetgj ikke laengere behov for at anvende bilpas, skal bilpasset gjeblikkeligt
spaerres og straks herefter afleveres pa enten ID-kort kontoret eller i vagten (se afsnit
10). Serg altid for at fa en kvittering pa, at bilpasset er afleveret.

Bortkommer et bilpas, er det indehavers pligt straks at meddele dette direkte til ID-
kort kontoret, indenfor kontorets abningstider (se afsnit 10) eller til Havnekontoret (pa
telefon 32 31 62 21). Indehaverne er ligeledes forpligtede til at meddele sin
arbejdsgiver om bortkomst af bilpasset.

Bemeaerk at bilpasset er RKE's ejendom. Ved manglende returnering efter brug og ved
udlgb, vil firmaet blive faktureret 600,- kr. ex. moms.

Fglgende betingelser skal vaere opfyldt for at fa bilpas:



Vi anbefaler, at den ID-kortansvarlige/stedfortraeder/bestillere og/eller
kgretgjsindehavere informerer forsikringsselskabet om at kgretgjet anvendes
pa lufthavnens afspaerrede omrade.

Der skal veere et velbegrundet behov for regelmaessige tjenstlige serinder i
adgangszonerne. Ved red adgangsvagt (SAR-omradet) skal keretgjet indgd i en
operativ/driftsmaessig funktion

Koretgjets bilpas skal overholde "21-gange-reglen” for at forblive aktivt. Det
betyder, at bilpas der ikke benyttes minimum 21 gange pa 12 lebende maneder
bliver spaerret. Firmaets ID-kortansvarlige modtager dog altid en pamindelse pr.
mail om inaktive bilpas, inden RKE spaerrer bilpassene. Fristen for at aflevere de
pagaeldende bilpas er 14 dage, hvorefter firmaet bliver faktureret kr. 600,- ekskl.
moms pr. bilpas, der ikke er returneret rettidigt.

Retningslinjer:

6.4.2

Indke@rsel ma kun ske gennem de godkendte adgangsvagter der er anfert pa
bilpasset.

Bilpasset skal aflaeses elektronisk ved indkarsel gennem lufthavnens vagter.
Bilpasset skal placeres i forrudens venstre side, sa det er synligt udefra og nemt
at komme til for fereren. Holder udleveres pa ID-kort kontoret. Bilpasset ma
IKKE ligge lgst pa instrumentbraettet.

Hver medarbejder ma hajst have 1 aktivt bilpas til private keretgjer ad gangen i
forbindelse geeldende ID-kort.

Et bilpas garanterer ikke automatisk en ledig parkeringsplads pa lufthavnens
afspaerrede omrade.

Der er seerlige regler for keretgjers farve og udstyr, hvis de skal benyttes i
mangvreomradet eller pa rulleveje. Kontakt RKE' s Driftsafdeling for naermere
information.

ID-kort kontoret kan afvise ansggninger, som ikke opfylder betingelserne for
bilpas. ID-kort kontoret vil i tvivistilfaelde samarbejde med RKE "s Driftsafdeling
for at vurdere, om betingelserne er opfyldt.

Seerligt for C-SRA

Hvis keretgjet skal benyttes i C-SRA (red adgangszone), skal du veere opmaerksom p3,
hvilke effekter der er i bilen. Udstyr/veerktgj bliver betragtet som medbragte
genstande og kan veere forbudte. Falgende regler skal vaere opfyldte

Kgretgjerne skal vaere opryddede med frie adgangsveje til eftersyn.
Medbragte genstande ma ligge i max ét lag.



« Alle medbragte genstande, der ikke er en del af karetgjets indretning eller
funktion skal medbringes til eftersyn pa checkstedet.

6.4.3 Lods

Medarbejdere uden faerdselstilladelse kan faerdes med lods pa lufthavnens mangvre
omrade. Se Lokale Bestemmelser (under udarbejdelse).

6.5 Ledsager-kursus

For at blive autoriseret ledsager til C-SRA skal man gennemfare et Ledsager-kursus.
Tilmelding til kurset skal den ID-kort ansvarlige gare ved at skrive til ID-kort kontoret.

Kurset er online, varer cirka 45 minutter og forudseetter, at deltageren har et gyldigt
ID-kort. Bemeerk, at det er firmaets ID-kortansvarlige/stedfortraeder/bestiller (se afsnit
2.1), der kan tilmelde medarbejdere til kurset. Se yderligere information om visitor-
kort i afsnit 5.6.2.

7. Mistet RKE ID-kort /bilpas

RKE ID-kort/bilpas, der bortkommer, bliver stjdlet, ikke leveres tilbage eller lignende
skal gjeblikkeligt spaerres. Det kan ske ved at henvende sig til ID-kort kontoret (tIf. 32
31 62 10) (se dbningstiderne i afsnit 11.1) eller til Havnekontoret pa tif. 32 31 62 21
hele dggnet.

Medarbejderen kan fa udstedt et nyt ID-kort med samme udlgbsdato ved at
henvende sig pa ID-kort kontoret med en ID-kortansggning udfyldt og underskrevet af
firmaets ID-kortansvarlige, stedfortraeder eller ID-kortbestiller.

Indtil man far udstedt et nyt RKE ID-kort, er det muligt at lane et midlertidigt staff-
kort (se afsnit 5.8.1).

RKE kan kun ophaeve en kortsparring, hvis medarbejderen henvender sig personligt
med ID-kortet eller bilpasset pa enten ID-kort kontoret eller i vagten.

Mistede RKE ID-kort eller bilpas, der bliver fundet, efter et nyt er udstedt, skal
afleveres til RKE.

RKE kan, hvis en ID-kortindehaver gentagende gange mister sit RKE ID-kort/bilpas,
fakturere firmaet for ekstra udgifter i forbindelse med administration og print af nyt
ID-kort/bilpas. Administrationsgebyret udgegr kr.: 600,00 eksl. moms.



8. Sanktioner ved overtradelse

RKE skal sikre og regulere, at alle der far adgang til lufthavnens omrader, overholder
geeldende safety- og securityregler.

Overtraedelse af reglerne bliver derfor behandlet af RKE og patalt direkte over for
savel medarbejderen som den arbejdsgiver, der har rekvireret RKE ID-kort til
pagaeldende medarbejder.

Grove overtraedelser, der udger en trussel for den civile luftfart, bliver indberettet til
Trafikstyrelsen. Handlinger, der vurderes at veere strafbare, bliver politianmeldt.

8.1 Misbrug af RKE ID-kort og bilpas

En medarbejder, der misbruger sit RKE ID-kort, fx ved at overdrage det til andre,
benytte det uden for arbejdstiden eller efterlade det i en lant bil, risikerer at fa ID-
kortet inddraget for en kortere eller leengere periode.

Det samme gar sig geldende ved misbrug af bilpas.

Hvis der er tale om grove og/eller gentagne overtraedelser, kan RKE vaelge at inddrage
ID-kortet eller bilpasset permanent.

Det er arbejdsgiveren der har det primaere ansvar for, at medarbejderen kender de
gaeldende love og bestemmelser. Det er derfor vigtigt at understrege, at eventuel
overtraedelse pa grund af utilstraekkelig treening af medarbejderen eller manglende
information om reglerne kan medfgre, at firmaet i en kortere eller lengere periode
ikke kan sa@ge RKE ID-kort/bilpas. | seerligt grove tilfeelde udelukkes firmaet permanent
fra lufthavnens afspaerrede omrader.

9. Tjekliste
Firmaoprettelse (se afsnit 2)

« Firmaet skal fgrst og fremmest oprettes i RKE's firmadatabase

o Firmaet udpeger en ledende/administrativ medarbejder som ID-kortansvarlig
og eventuelt en stedfortraeder for denne

o Udpeg evt. ID-kortbestillere

« Afvent velkomstmail og RKE-firmanummer

« Firmaet er nu klar til at bestille RKE ID-kort

ID-kort (se afsnit 5)



« Udfyld og aflever en ID-kortansggning pr. medarbejder

o Medarbejderen skal gennemfare security awarenes senest 3 maneder efter
godkendelsesmail

o Den ID-kortansvarlige far besked om politigodkendelserne pr. e-mail

« RKE ID-kortet skal afhentes personligt pa ID-kort kontoret senest tre maneder
efter, det er godkendt

o Medbring gyldigt billedlegitimation ved afhentning - se afsnit 5.1.2

« RKE ID-kortet er herefter klar til brug

Bilpas (se afsnit 6.4)

» Udfyld og aflever bilpas ansggningen til ID-kort kontoret
« Bilpasset skal placeres i forrudens venstre side, sa det er synligt udefra og nemt
at komme til for fgreren. Bilpasset ma ikke ligge lgst pa instrumentbraettet.

Seerlige krav

« Adgangszonerne og adgang i @vrigt pa RKE ID-kortet skal begraenses mest
muligt og gives kun til legitime/tjenstlige aerinder

« RKE ID-kort og bilpas der bortkommer, bliver stjalet, ikke leveres tilbage eller
lignende skal gjeblikkeligt spaerres ved henvendelse til RKE.

Generelt

o Alle medarbejdere med ID-kort skal politigodkendes

« Politiet og ID-kort kontoret har sammenlagt op til tre ugers behandlingstid

« ID-kortet skal afhentes senest tre maneder efter politigodkendelsen

« Den ID-kortansvarlige far besked pr. e-mail, nar politigodkendelsen er klar

o En politigodkendelse geelder som udgangspunkt i hele ansaettelsesperioden,
men skal fornyes, nar en medarbejder evt., skifter firma eller afleverer sit RKE
ID-kort af anden arsag, fx orlov

o For medarbejdere med anden statsborgerskab end dansk udlgber
politigodkendelsen efter 12 maneder. Husk at forny senest 9 uger fer udlgb

o Ledsagelse af gaester i C-SRA kraever Ledsager-kursus og tilmeldes af den ID-
kort ansvarlige.



10. Information
10.1 ID-kort kontoret
Roskilde Lufthavn
ID-kort kontoret
Lufthavnsvej 20

4000 Roskilde

TIf.: 32312317

Almindelig e-mail: rkeidkort@cph.dk

Sikker e-mail: rkesikkermail@cph.dk

Abningstider:

Tirsdag kl. 09.00 - 11.30

Torsdag kl. 12.30 - 15.30

Sidste torsdag i maneden, dog KUN: 15.00 - 18.00
10.2 Havnekontoret

Roskilde Lufthavn

Havnekontoret

Lufthavnsvej 20

4000 Roskilde

TIf.: 3231 62 21

E-mail: rke.security@cph.dk

Abningstider : Dggnabent


mailto:rkeidkort@cph.dk
mailto:rkesikkermail@cph.dk
mailto:rke.security@cph.dk

10.3 RKE Driftsafdeling
Driftsafdelingen
Lufthavnsvej 20

4000 Roskilde

TIf.: 32316220

rkebriefing@cph.dk

Har du spergsmal, er du velkommen til at kontakte ID-kort kontoret pa telefon 32 31
62 10 eller e-mail: rkeidkort@cph.dk

11. Blanketter

ID-kort ansggning

Bilpas ansegning

Lokale Bestemmelser for Roskilde Lufthavn (under udarbejdelse)


mailto:rkebriefing@cph.dk
mailto:rkeidkort@cph.dk
https://www.cph.dk/490253/globalassets/roskilde/id-kort/ans%C3%B8gning%20om%20firma%20id%20kort_februar%202022.pdf
https://www.cph.dk/4a56d1/globalassets/roskilde/id-kort-og-bilpas/bilpas-ansogning-170817.pdf
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