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Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 Jaarlijks vindt een herbeoordeling plaats 

of aanvullende scenario’s van toepassing 

zijn. Deze wordt opgenomen in de 

management review
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Verantw: VGWM

VGWM 1 De milieu risico’s worden jaarlijks 

geëvalueerd. Beoordeling is of er 

afwijkingen zijn ten opzichte van de 

bestaande (vorige) milieu RIE(formulier 

7.11).
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PERS 4 Tijdens de maandelijkse 

werkplekinspecties wordt de effectiviteit 
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beoordeeld.
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1 
Algemeen

In dit hoofdstuk wordt kort uiteengezet wat de aanleiding is geweest tot het opstellen van dit VCA handboek, hoe het is opgebouwd, wat het doel is en hoe het beheerd wordt. Verder zal er een aantal verklaringen worden gegeven van gebruikte termen, afkortingen en symbolen.

Motivatie 

Om een succesvolle bedrijfsvoering, zowel in economische als in sociaal maatschappelijke zin, te continueren onderstreept de directie van XXXXX, conform haar beleidsdoelstellingen, de noodzaak van structuur in veiligheid en processen, medewerkers en derden in het bedrijf middels een VCA** systeem.
XXXXX documenteert en inventariseert doorlopen de binnen het bedrijf gehanteerde processen en werkzaamheden en zoekt continu naar mogelijkheden om de veiligheid en gezondheid en de zorg voor het milieu verder te verbeteren.
XXXXX heeft, voor wat betreft klanten, medewerkers en maatschappelijke omgeving, op een aantal punten een beschreven missie, visie en operationeel beleid, welke is opgenomen in dit managementhandboek. De VCA* certificering is daarbij ook een middel om tegenover de afnemers van producten en diensten aan te tonen dat het bedrijf zich conformeert aan de veiligheids- en gezondheids- en milieueisen zoals die worden gesteld. Middels het VCA* systeem wordt aangetoond dat XXXXX in staat is om op consistente wijze diensten te leveren welke voldoen aan de van toepassing zijnde arbo- en milieu wet- en regelgeving.
Scope van het VCA systeem 
Dit VCA systeem heeft betrekking op het arbozorgsysteem van XXXXX en betreft de volgende activiteiten: uitvoeren van ingenieurswerkzaamheden in de breedste zin van het woord
Verklaring van uitgifte van het VCA handboek

Dit VCA handboek is uitgegeven om een ieder die in de organisatie, op welke wijze dan ook, activiteiten verricht ter ondersteuning of ter uitvoering van het voortbrengingsproces duidelijkheid te verschaffen over de wijze waarop dit moet gebeuren. Middels het VCA systeem, waar dit VCA handboek onderdeel van is, wordt aangetoond dat XXXXX in staat is om op consistente wijze diensten te leveren welke voldoen aan de van toepassing zijnde arbo- en milieu wet- en regelgeving. 
Dit exemplaar van het VCA handboek is geestelijk en fysiek eigendom van XXXXX en valt – tenzij uitdrukkelijk anders vermeld – onder het wijzigingssysteem van documenten. Niets uit het VCA handboek mag worden gekopieerd of voor andere doeleinden worden gebruikt zonder schriftelijke toestemming van de Directie van XXXXX.
Doel van het vca-handboek

XXXXX beoogt met haar VCA systeem, waar dit VCA handboek deel van uitmaakt, de interne bedrijfsvoering en die van haar bedrijfsactiviteiten zodanig vast te leggen, te optimaliseren en te handhaven dat naar beste vermogen tegemoet gekomen kan worden aan de wensen en eisen van de klant, haar medewerkers en haar omgeving en heeft tot doel de continue verbetering van de organisatie te realiseren m.b.t. de van toepassing zijnde arbo- en milieuwetgeving.

Intentieverklaring 

Om de continuïteit te garanderen heeft XXXXX besloten om een VCA systeem op te zetten. Het doel van het VCA systeem van XXXXX is om de dienstverlening continu te verbeteren en aan te laten sluiten op de wensen van de klanten. Ten aanzien van het waarborgen van de dienstverlening en veilig werken heeft XXXXX de volgende uitgangspunten geformuleerd:

XXXXX draagt zorg voor:

· Het correct en volledig beoordelen van de klantwensen ten aanzien van veiligheid, gezondheid en milieu. 

· Het voortbrengen van haar goederen en diensten in overeenstemming met de vastgestelde klantwens.

· De continue verbetering van haar processen en producten ten aanzien van veiligheid, gezondheid en milieu.

· Gemotiveerde medewerkers met specifieke kennis, opleiding en ervaring.
· Het bewerkstelligen van de veiligheid van de werknemers en derden.

· Een duidelijke organisatie, goede communicatie en gerichte voorlichting
· Het bevorderen van de gezondheid en het welzijn van de medewerkers.

· Het ten uitvoer te leggen van de voorschriften van de milieuwetgeving 

· Het aanwenden van de juiste middelen ter voorkoming van persoonlijk letsel of beroepsziekte bij eigen medewerkers en derden.
· Functionele productiemiddelen, die aan de wettelijke eisen voldoen
Tevens zal er naar gestreefd worden de goede relatie met opdrachtgevers en de “omgeving” door middel van voorlichting c.q. het adequaat inspelen op klachten en wensen, te verbeteren. 

De Directie van XXXXX onderschrijft het in dit VCA handboek omschreven beleid, en zal de organisatie in staat stellen haar managementsysteem te waarborgen en haar verplichtingen na te komen. De beleidsverklaring wordt driejaarlijks geëvalueerd en indien van toepassing, geactualiseerd.
XXX, 14 juli 2010
De directie

XXX
2 XXXXX 
In dit hoofdstuk wordt de organisatie van XXXXX uiteengezet. De volgende onderwerpen komen aan bod: een beschrijving van XXXXX, het voortbrengingsproces, de organisatiestructuur, functies en medewerkers. 

Algemene gegevens

Naam bedrijf:

XXXXX 
Vestigingsadres:
XX
Postcode:

XX
Plaats:

             XX
Omschrijving Bedrijfsactiviteiten XXXXX 
XXXXX., opgericht in 2001 en sinds 2006 gevestigd op de bovenverdieping van het nieuwe bedrijfspand aan de Blablabla…
Organisatiestructuur XXXXX
De organisatie van XXXXX is in afbeelding 1 weergegeven.
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Afbeelding 1: Organigram XXXXX
Taken en verantwoordelijkheden

De functies zoals beschreven veranderen zelden. De personen die een invulling geven aan een functie kunnen vaker veranderen. In procedures staat vastgelegd welke taken en verantwoordelijkheden verbonden zijn aan een functie. Een overzicht van de kerntaken en benodigde kwalificaties is weergegeven in de afzonderlijke functiebeschrijvingen in de bijlage van dit VCA handboek. Het betreft hier alleen de functies welke een raakvlak hebben met VCA. In deze functieomschrijvingen is eveneens opgenomen over welke functiegerichte- en veiligheidsgerichte opleidingskwalificaties dan wel ervaringskwalificaties de medeweker dient te beschikken.

Directievertegenwoordiger

De VGWM coördinator is directievertegenwoordiger in de zin van VCA. De VGWM-coördinator functie wordt vervuld door XX. XXvervult eveneens de wettelijk verplichte functie van Preventiemedewerker en vertrouwenspersoon.  
3 Het  VCA systeem

Het VCA systeem beschrijft de processen van de gehele organisatie aangaande veiligheid, gezondheid en milieu en geeft de onderlinge interacties ervan weer. Middels de bijbehorende procedures is bepaald waar de verantwoordelijkheden liggen en wordt vastgesteld welke middelen en informatie nodig zijn om de uitvoering van de processen doeltreffend te realiseren. De processen worden in het primaire proces gecontroleerd en bewaakt. Middels continue controle wordt de continue verbetering gerealiseerd. 

Opbouw van het VCA systeem
Het managementsysteem bestaat uit 7 hoofdstukken. 

Hoofdstuk 1
Algemeen: Motivatie, scope, verklaring van uitgifte, doel van het handboek en de intentieverklaring zijn in dit hoofdstuk opgenomen.
Hoofdstuk 2
XXXXX: Een algemeen beeld van de organisatie en de organisatiestructuur.

Hoofdstuk 3
Het VCA systeem: Introductie van het managementsysteem en een uitleg van de onderliggende systematiek, zoals de opbouw van het managementhandboek, procedures, beheer van documentatie en registraties.

Hoofdstuk 4
Managementverantwoordelijkheid: In dit hoofdstuk wordt de managementplanning (doelstellingen, analyses, directiebeoordeling, kwaliteitsplanning) en de communicatiestructuur beschreven.

Hoofdstuk 5
VCA procedures: In dit hoofdstuk komen de volgens VCA verplichte procedure aan bod.
Hoofdstuk 6 
Bijlagen: Diverse bijlagen van het VCA systeem.
Hoofdstuk 7
Formulieren: Diverse formulieren van het VCA systeem.

Documenten van het VCA systeem

Het VCA systeem bevat diverse documenten. Deze documenten zijn onderverdeeld in vier typen, te weten: Algemene documenten, procedures welke zijn opgenomen in het VCA handboek, VGWM instructies (welke als los VGWM instructieboekje beschikbaar zijn), bijlagen (welke opgenomen zijn in het VCA handboek) en formulieren (waarop diverse registraties plaatsvinden).
Houders, wijzigen, paraferen en distributie van het VCA handboek

Houders van het VCA handboek

Binnen XXXXX is één origineel handboek aanwezig. Dit handboek is geautoriseerd. Het ondertekende exemplaar is uitgegeven aan de Directie.  De map waarin eveneens de registraties zijn opgenomen is beschikbaar op kantoor.
Wijzigen en paraferen van het VCA handboek

De VGWM-coördinator neemt alle wijzigingen in ontvangst en voert deze door. De directie beoordeelt de wijzigingen en stuurt daar waar nodig bij. De VGWM-coördinator maakt het document af en werkt alle relevante documenten bij. Daarna worden alle gewijzigde documenten voorgelegd aan de Directie ter parafering voor autorisatie. 

Distributie van het VCA handboek

De VGWM-coördinator is verantwoordelijk voor de distributie van aanpassingen. De VGWM-coördinator brengt de aanpassingen onder in de originelen en verwijdert en archiveert de oude versies. De afdelingen worden, onder schriftelijke begeleiding van de wijzigingen, voorzien van een nieuwe versie. In diverse overlegvormen worden nieuwe en gewijzigde procedures besproken. 
Beheer van documenten, registraties eisen en wetgeving

Beleid

Medewerkers van XXXXX moeten op de hoogte zijn van wat de geldende afspraken zijn. Hiervoor moeten ze kunnen beschikken over de juiste interne en externe documenten, waarin die afspraken staan beschreven. Eveneens moeten ze beschikken over de laatste versie van het document en moet het document beoordeeld en geaccordeerd worden door een daartoe bevoegde medewerker.

Het VCA systeem bevat die procedures welke door VCA** minimaal zijn vereist. Documenten die buiten het bedrijf worden verspreid worden zorgvuldig getoetst op juistheid en correctheid. Kwaliteitsregistraties zijn registraties van de resultaten van de uitvoering van werkzaamheden. De kwaliteitsregistraties vormen, hierdoor, de basis om structurele verbeteringen binnen XXXXX door te voeren. 

4 Managementverantwoordelijkheid

Managementbeoordeling VCA-systeem

In dit hoofdstuk wordt de managementverantwoordelijkheid vormgegeven. De directie voelt zich betrokken bij het ontwikkelen en invoeren van het VCA systeem. De directie streeft naar het continu verbeteren en toetst jaarlijks de doeltreffendheid van het VCA systeem middels een managementbeoordeling. Het belang te voldoen aan de klanteisen en van toepassing zijnde arbo- en milieu wet- en regelgeving wordt kenbaar gemaakt binnen de organisatie. 
Doelstellingen
In de management review zijn eveneens doelstellingen opgenomen m.b.t. de prestatie t.a.v. VGWM. Jaarlijks vindt eveneens een evaluatie van de doelstellingen van het voorgaande jaar plaats .
Communicatie

Beleid

Binnen het VCA systeem van XXXXX heeft communicatie tot doel om alle betrokkenen bij de organisatie juist, tijdig en volledig te informeren ten aanzien van veiligheid, gezondheid en milieu. Er is binnen de organisatie regelmatig overleg over de inhoudelijke werkzaamheden, de kwaliteit, veiligheid, gezondheid en milieu.

Naast adhoc promotieactiviteiten is VGWM een vast agendapunt op alle overlegvormen. De volgende overlegvormen worden onderscheiden:

· Management review
· Algemeen overleg met medewerkers
· Functioneringsgesprekken

Management review/interne audit
Doel



:
Beoordeling werking VCA-system, trends en conclusies vaststellen t.a.v.




 

werkplekinspecties, (bijna)ongevallen
Deelnemers

: 
Directie 

Frequentie

: 
Jaarlijks 

Notulen


: 
Ja

Werkoverleg/toolboxmeeting
Doel


:
Bespreken lopende zaken m.b.t. projecten, afstemming tussen de planning van

verschillende projecten

Deelnemers

: 
Directie + medewerkers
Frequentie

: 
wekelijks
Notulen


: 
Ja
Functioneringsgesprekken
Doel


:
Bespreken algeheel functioneren medewerker inc. houding en gedrag t.a.v. 




VGWM

Deelnemers

: 
Directie + medewerkers

Frequentie

: 
Jaarlijks

Notulen


: 
Ja, d.m.v. formulier. Deze wordt gearchiveerd in het personeelsdossier

Gezondheidskundig onderzoek

Het doel van PMO (Preventief Medisch Onderzoek, voorheen PAGO) is om klachten welke in relatie staan tot werk tijdig opsporen. Het doel van een medische keuring bij aanstelling is de medische geschiktheid bepalen van een medewerker voor indiensttreding. Het doel van een medische keuring bij langdurige ziekte of na een ongeval is om herintreding van de betreffende medewerker te bevorderen.

De VGWM-coördinator is verantwoordelijk voor de genoemde medische onderzoeken welke worden uitgevoerd door de aan de verzekeringsmaatschappij gelieerde Arboarts.
Werkwijze PMO
De medewerkers worden periodiek in de gelegenheid gesteld om een PMO te ondergaan. Organisatie van de PMO, jaarlijks, vindt plaats door de VGWM-coördinator, in overleg met de Arboarts.

Werkwijze aanstellingskeuring
Alle nieuwe medewerkers worden in de gelegenheid gesteld een aanstellingskeuring te ondergaan. Hier worden ze door de VGWM-coördinator op gewezen.

Werkwijze medische keuring na langdurige ziekte of ongeval
De directie van XXXXX onderzoekt mogelijkheden om een medewerker die aangeeft weer te kunnen beginnen met werken passend werk te bieden wat gezien zijn ziekte of letsel door de herintredende medewerker kan worden uitgevoerd. Een en ander geschiedt in overleg met de Arboarts. De Arboarts bepaalt ook of gezondheidskundig onderzoek zinvol of noodzakelijk is voor werkhervatting. Indien sprake is van aangepast werk of werken op therapeutische basis, worden de overige medewerkers hierover door de leidinggevenden ingelicht.

N.B.: deelname aan alle medische keuringen geschiedt op vrijwillige basis.
5 VCA procedures
Procedure Introductie nieuwe medewerker
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Verantw:

DIR

DIR 1 Personeel wordt in de werkoverleg/

Toolboxmeeting geïnformeerd.

PERS 2 Ontvang medewerker op eerste werkdag.

DIR

3

PERS 4 Het VGWM-reglement wordt overhandigd 

en de VGWM instructie en PBM worden 

gegeven. Medewerker tekent voor 

ontvangst instructie en PBM (zie ook 

procedure 5.2).

DIR 5 Indien noodzakelijk worden VGM 

trainingen en het PMO geregeld via het 

trainingsprogramma (Bijlage 6.4in VCA-

handboek)

START
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medewerker 
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in VCA-map

Tekenen voor 

ontvangst 

EIND

1

2
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Regel introductie 

training(en)

Informeer 

medewerkers 

4

5

DIR 6 In de personeelsmap zit minimaal:

-Kopie Identiteitsbewijs

-Formulier instructie-PBM

-Kopieën VCA-diploma’s

-Kopieën overige veiligheidsdiploma’s

DIR

DIR

PERS

Formulier 

registratie 

instructie/PBM

Trainings-

programma

Reglement VGWM


Procedure uitgifte en registratie van PBM
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VGWM 1 Alle nieuwe medewerkers ontvangen 

afhankelijk van de taken en risico’s 

een pakket PBM. Tussentijds kan op 

aanvraag de defecte PBM worden 

vervangen op aanvraag bij de VGWM-

coördinator.

VGWM 2 Oude PBM kunnen worden vervangen 

na inlevering bij VGWM-Coördinator.

VGWM 3 Defecte niet te herstellen PBM's 

worden vernietigd of retour gestuurd.

Eventuele reparaties dienen door 

daarvoor bevoegde instanties en/of 

personen te worden uitgevoerd.

VGWM 4

VGWM 5 Bij ontvangst wordt de PBM uitgereikt 

op kantoor waar instructie wordt 

gegeven. De medewerker tekent voor 

ontvangst en voor de instructie

De formulieren worden in de 

personeelsmap opgeslagen.

Start

Einde

Aanvraag PBM

Innemen oude 

PBM

Vernietigen of 

retour sturen

Inkopen nieuwe 

PBM

1

2

4

5

3

Uitgeven (nieuwe 

gratis) PBM en 

ondertekenen voor 

ontvangst en 
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Formulier 

registratie 

instructie/PBM 


Procedure Opstellen en beheren RI&E
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VGWM 1 Jaarlijks wordt beoordeeld of de RI&E 

nog voldoet.

VGWM 2 De volgende zaken worden 

beoordeeld:

-Wijzigingen pand?

-Wijzigingen werkzaamheden?

-Wijzigingen risico’s?

VGWM 3 Indien de RI&E niet meer voldoet 

RI&E (laten) updaten.

VGWM 4 Updaten plan van aanpak en acties 

plannen.

1

4

2

3

4

Nee

Ja

Functie Omschrijving van activiteiten

Verantw: VGWM


Procedure LMRA (Laatste minuut risico analyse)


[image: image5.emf]Functie Beschrijving activiteiten
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DIR

Mw 1 Bij aankomst op locatie dienen de 

volgende zaken te worden beoordeeld:

-Bekend met de instructies ter plaatse?

-Is de werkvergunning akkoord?

-Is de omgeving veiliggesteld zodanig dat 

de werkzaamheden kunnen worden 

uitgevoerd?

-Is het mogelijk dat gedurende de 

werkzaamheden hierin verandering kan 

optreden?

-Is het te gebruiken materieel (machines, 

ladders, trappen, hijsmiddelen, etc. in een 

goede staat van veiligheid?

Zijn de noodzakelijke EHBO en/of 

brandblusmiddelen beschikbaar om in het 

geval van noodsituaties effectief te 

kunnen ingrijpen?

START

Einde

1

2

3

Neem 

maatregelen

Aankomst op 

locatie

Risico’s 

beheerst?

Nee

Ja

Einde

Mw 2 Neem de noodzakelijke maatregelen


Procedure Uitvoeren Taakrisico analyse

[image: image6.emf]Start

Analyseer 

activiteiten en 

risico’s van het 

project

Einde

Voeg nieuwe TRA 

toe aan VCA-Map

Bespreek TRA 

met relevante 

medewerkers

Verantw: VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 Beoordeel of de risico’s al beheerst zijn 

d.m.v. een reeds bestaande TRA of 

d.m.v. het veiligheidsinstructieboekje.

VGWM 2 Zijn risico’s beheerst?

VGWM 3 Voer TRA uit op formulier.

VGWM 5 Bespreek TRA met medewerkers tijdens 

toolboxmeeting/start-werk bespreking.

Nieuwe Taak 

Risico Analyse

2

1

3

5

Maak 

Taak Risico 

Analyse

VGWM 4 Voeg TRA aan aan VCA-Map.

4

Risico’s al 

beheerst?

Ja

Nee

Einde


Procedure Inkoopcriteria t.a.v. VGWM

[image: image16.emf]Start

Einde

Beoordelen 

product/dienst/

nakomen 

afspraken

Verantw: VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 De verantwoordelijke inkoper koopt 

producten/diensten/medewerkers van 

uitzendbureaus in aan de hand van de 

lijst inkoopcriteria(formulier 7.5).

VGWM 2 Bij onderaannemers/uitzendbureaus 

dient een VGWM-verklaring en een 

VGWM-reglement te worden opgestuurd 

met het verzoek de verklaring Of kopie 

VCA-certificaat te retourneren.

VGWM 3 Controle of de verklaring ondertekend is 

geretourneerd. Indien Nee: 

onderaannemer /uitzendbureau 

aanschrijven.

VGWM 5 Beoordeling of VGWM afspraken 

worden/zijn nagekomen.

VGWM 6 Indien afspraken niet zijn nagekomen 

wordt de onderaannemers/

uitzendorganisatie hierop aangesproken/

aangeschreven.

1

2

4

5

6

Nee

Ja

VGWM 4 Voor, tijdens en na uitvoering van de 

werkzaamheden wordt beoordeeld of de 

gemaakte afspraken worden 

nagekomen.

3

Inkoop product/

OA/uitzendbureau 

aan de hand van 

lijst

Bij OA / 

uitzendbureau 

VGWM-verklaring 

opsturen

Aanschrijven OA/

uitzendbureau

Nee

Ja

VGWM-verklaring 

OA

VGWM-verklaring 

uitzendbureau

Verklaring 

retour?

Afspraken 

nagekomen?

Nee

Contact opnemen 

met OA/

uitzendbureau of 

nieuwe selectie


Procedure materieelbeheer 


[image: image7.emf]Start

Einde

Plannen keuringen

Laten

keuren middelen

Akkoord?

Aanbrengen 

identificatie

Defect?

Repareren?

Uitvoeren 

reparatie

Weggooien of 

labelen met afkeur

Invoeren 

gegevens in 

registratie 

systeem

Keuringsrapport

1

2

3

4

5

6

7

8

9

VGWM 8 Het bedrijfshulpmiddel wordt weggegooid 

of duidelijk gelabeld als afgekeurd.

VGWM 7 Aan het bedrijfshulpmiddel worden de 

benodigde reparaties voor het goed 

functioneren uitgevoerd.

VGWM 9 De keurings gegevens van het 

bedrijfshulpmiddel worden aangetekend 

in het registratie systeem en 

gearchiveerd.

Functie Beschrijving activiteiten

Verantw:

VGWM

VGWM 4 Op de goedgekeurde bedrijfshulpmiddel 

wordt door het keuringsbedrijf een 

identificatie aangebracht met daarop de 

tekst: volgende keuringsdatum.

VGWM 3 Arbeidsmiddelen goedgekeurd?

VGWM 2 Het materiaal/materieel wordt extern 

gekeurd. De uit te besteden 

werkzaamheden worden door een door 

gecertificeerde leverancier verricht.

Update registratie 

systeem

Nee

Nee

Ja

Ja

Ja

Nee

VGWM 5 Arbeidsmiddelen afgekeurd?

VGWM 6

VGWM 1 Keuringen worden jaarlijks uitgevoerd. 

Nieuw gereedschap ook voorzien van 

sticker en ID.


Procedure Milieuzorg

[image: image17.emf]Start

Jaarlijkse 

inventarisatie 

mogelijke 

scenario’s

Einde

Optreden 

calamiteit

Verantw: VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 Jaarlijks vindt een herbeoordeling plaats 

of aanvullende scenario’s van toepassing 

zijn. Deze wordt opgenomen in de 

management review

VGWM 2 De VGWM-coördinatoris 

verantwoordelijk voor het beheren/

aanpassen van het bedrijfsnoodplan. 

Wijzigingen worden gecommuniceerd 

met alle relevante medewerkers.

VGWM 3 Jaarlijks wordt door de VGWM een 

oefening van het bedrijfsnoodplan 

georganiseerd.

VGWM 5 Beoordeling of oefening volgens 

procedures verlopen is. Indien niet het 

geval vindt aanpassing van het 

bedrijfsnoodplan plaats.

VGWM 7 Door de VGWM-coördinatorwordt het 

bedrijfsnoodplan in werking gesteld.

Allen 8 Volgens procedures wordt de calamiteit 

opgelost.

6

Oplossen 

calamiteit

2

1

3

5

6

7

8

Nee

Ja

Evaluatie 

bedrijfssnoodplan

VGWM 4 Samen met de BHV-organisatie wordt de 

oefeninggeëvalueerd.

4

Opstellen/

aanpassen 

bedrijfsnoodplan

Bedrijfsnoodplan

Jaarlijkse oefening 

bedrijfsnoodplan

OK?

Bedrijfsnoodplan 

treedt in werking

Evalueren werking 

bedrijfsnoodplan

Nee

Ja

OK?

9

10

Aanpassen 

bedrijfsnoodplan

VGWM 

en BHV

9 Onder verantwoordelijkheid van de 

VGWM vindt evaluatie van de calamiteit 

en het functioneren van het 

bedrijfsnoodplan plaats 

VGWM 1

0

Indien noodzakelijk vindt aanpassing van 

het bedrijfsnoodplan plaats.


Procedure Beheer en afvoer van afvalstoffen


[image: image8.emf]Functie Beschrijving activiteiten

Verantw:

VGWM

VGWM 1 De afvalstromen worden jaarlijks 

geëvalueerd. Beoordeling is of er 

afwijkingen zijn ten opzichte van de 

bestaande afvalstromenoverzicht. Per 

project worden voorzieningen omtrent 

afvoer van bouwafval getroffen inclusief 

onderaannemers.

PERS 2 De volgende afvalstromen zijn 

onderscheiden:

-Chemisch afval;

-Papier;

-Huishoudelijk afval;

-restafval.

3 Afvoer wordt gescheiden ingezameld en 

afgevoerd door gecertificeerde 

verwerkers. De VGWM is 

verantwoordelijk voor de selectie en 

beoordeling van verwerkers.

START

Onderscheiden 

afvalstromen

EIND

1

2

3

Afvoer van afval 

via gecertificeerde 

verwerkers

Periodiek 

identificeren van 

afvalstromen

VGWM

VGWM


Procedure Toolboxmeetings


[image: image9.emf]Verantw:

VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 De VGWM-coordinator bepaalt of

toolboxmeetings nodig zijn.

Aan de orde komen:

-overleg over VGWM aspecten;

-voorlichtingen over projectafspraken; 

-taakgerichte voorlichting;

-specifieke instructies;

-etc.

VGWM 2 De onderwerpen worden voorbereid. 

Eventueel visualiseren.

VGWM 3 Eventueel aanvullen met projectgerichte 

informatie

VGWM 4 De toolboxmeeting maakt deel uit van de 

wekelijkse werkbespreking.

De Toolboxmeeting is niet verplicht, 

maar wordt gebruikt als instrument om 

VGWM informatie over te dragen aan de 

medewerkers.

VGWM 5 Ook de aanwezige onderaannemers 

(zeker bij start werk) kunnen uitgenodigd 

worden. Presentielijst wordt getekend 

door aanwezigen.

VGWM 6 Rapportage toolboxmeeting d.m.v. 

notulen werkbespreking of op 

toolboxmeetingformulier.

START

EIND

Bepalen 

onderwerp 

toolboxmeeting

1

Voorbereiden 

toolboxmeeting

2

Aanvullen met 

projectgerichte 

informatie

3

Houden 

toolboxmeeting

4

Controle 

presentie

Registratie 

onderwerpen en 

aanwezigheid op 

formulier

Formulier 

registratie 

toolboxmeeting

5

6

VGWM 7 Verslag wordt opgeslagen in de VCA-

map.

Opslaan verslag in 

VCA-Map

7


Procedure Werkplekinspecties


[image: image10.emf]Verantw:

VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 Directie: 10x per jaar.

Projectengineers: 10x per jaar

Tekortkomingen geconstateerd? VGWM 2

VGWM 3 Registreren tekortkomingen en 

maatregelen.

VGWM 4 Rapportage ondertekenen.

VGWM 5 Checklijsten opslaan in VCA-Map. 

Beheersing acties via notulen/actielijst 

werkoverleg. Door de Directie wordt 

jaarlijks een trendanalyse uitgevoerd. 

Deze wordt gerapporteerd in de 

Management review

START

Werkinspectie 

uitvoeren

Tekortkoming?

Tekortkoming 

aangeven op 

formulier en 

invullen melding

1

2

4

5

Rapportage 

ondertekenen en 

sturen naar VGM-

coördinator

EIND

Ja

Nee

Ingevulde checklist 

werkplekinspectie

3

Checklijsten 

opslaan in VCA-

Map/

tekortkoningen 

bespreken tijdens 

werkoverleg


Procedure Voorbereiding op noodsituaties

[image: image18.emf]Functie Beschrijving activiteiten

Verantw: VGWM

VGWM 1 De milieu risico’s worden jaarlijks 

geëvalueerd. Beoordeling is of er 

afwijkingen zijn ten opzichte van de 

bestaande (vorige) milieu RIE(formulier 

7.11).

PERS 2 De vastgestelde maatregelen worden 

opgenomen in het VGWM-jaarplan.

PERS

HUITV

UITV

3 Maatregelen worden uitgevoerd door 

verantwoordelijke personen conform 

VGWM-jaarplan

PERS 4 Tijdens de maandelijkse 

werkplekinspecties wordt de effectiviteit 

van de uitgevoerde maatregelen 

beoordeeld.

VGWM 5 Door de VGWM-coördinatorwordt 

beoordeeld of de risico’s beheerst zijn.

START

Opstellen VGWM 

Jaarplan

Uitvoeren 

werkplek-

inspecties

EIND

1

2

3

Uitvoeren 

maatregelen 

VGWM jaarplan

Periodiek 

identificeren en 

evalueren 

milieurisico’s

4

5

VGWM

Allen

VGWM

VGWM-jaarplan

Akkoord?

Nee

Ja

Milieu RIE


Procedure (Bijna) ongevallen melding en registratie


[image: image11.emf]DIR 1 Ontvangst van melding:

-Ongeval; 

-Bijna Ongeval;

-Incident;

-Onveilige situatie;

-Onveilige handeling.

Start

Einde

Informeer de 

Directie

Meld belang-

hebbenden 

Eventueel 

bespreken tijdens 

toolboxmeeting

2

1

4

5

DIR

VGWM

2 De directie is verplicht de arbeidsin-

spectiein te lichten bij ongevallen 

met:

-dodelijke afloop;

-blijvend letsel of de kans op blijvend 

letsel;

-bij het vermoeden dat medewerker

aan beroepsziekte lijdt.  

Bij schade aan het milieu zal de 

milieudienstingelicht moeten 

worden.

Bij brand zal de brandweeringelicht 

moeten worden.

VGWM 3 Het formulier moet zo volledig mogelijk 

worden ingevuld. Geldt voor:

-Ongeval; 

-Bijna Ongeval;

-Incident;

-Onveilige situatie;

-Onveilige handeling.

VGWM  4 Bepaal maatregelen

VGWM 5 Eventueel bespreken tijdens 

toolboxmeeting

Vul meldings-

formulier in

3

Ingevulde melding

Bepaal 

herstelmaatregel

Archiveer rapport 

in VCA-map

6

VGWM 6 Archiveer het formulier van de 

ongevalsmelding.

Verantw: VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten


Procedure Interne regels / procedures opdrachtgever


[image: image12.emf]DIR

Leiding-

gevende

VGM

1 Bij een nieuw project wordt 

geinformeerd naar regels/procedures 

opdrachtgever zoals:

W-V&G-plan opdrachtfase

-Werkvergunning

-Werkplan

-Bedrijfsnoodplan, etc.

Start

Einde

Nieuw project: 

informeer naar 

regels/procedures

opdrachtgever

Meld belang-

hebbenden 

2

1

DIR

VGWM

2 De VGWM-coordinator brengt de 

uitvoerende medewerkers op de hoogte 

van klantspecifieke regels met name op 

het gebied van veiligheid, gezondheid, 

welzijn en milieu.

Overdracht vindt plaats middels een 

start-werk vergadering,

VGWM 3 Het formulier moet zo volledig mogelijk 

worden ingevulden ondertekend door 

de medewerkers.

Vul toolbox / 

startwerk formulier

in

3

Ingevuld formulier

Verantw: DIR

Functie Omschrijving van activiteiten


Procedure Opstellen V&G-plan


[image: image13.emf]Start

Opstellen (V&G) 

projectplan

Einde

Instrueer 

medewerkers en 

O.A

Afwijkingen 

signaleren tussen 

werkwijze en 

(V&G) projectplan

Verantw: PROJ

Functie Omschrijving van activiteiten

PROJ 1 Een V&G plan wordt gemaakt indien:

-Eis opdrachtgever.

-Meer dan 500 mandagen.

-Meer dan 20 personen gelijktijdig op het

werk.

-Aard en risico van het werk.

Het V&G-plan uitvoeringsfase wordt 

opgesteld aan de hand van een mal 

V&G-plan waarin een uitgebreide TRA is 

opgenomen.

Het V&G-plan bevat minimaal de 

volgende hoofdstukken:

-Algemene projectinfo.

-Gegevens opdrachtgever / aannemer.

-V&G-coördinatoren.

-PBM's.

-Milieu aspecten.

-BHV en calamiteiten.

-Vergunningen.

-Bouwplaats inrichting.

-Van toepassing zijnde TRA’s

De projectleider treedr op als Project 

VGWM-coördinator.

PROJ 2 Afhankelijk van de opsteller + ter 

beoordeling van DIR

PROJ 3 Bespreek het (V&G) projectplan met de 

opdrachtgever.

VGWM 5 De medewerkers dienen door de VGWM 

geïnstrueerd te worden over de relevante 

V&G aspecten. Dit vindt plaats tijdens de 

project-introductie / startwerkinstructie 

eigen medewerkers en OA voor start van 

de werkzaamheden.

VGWM /

PROJ

7 Als afwijkingen gesignaleerd zijn wordt 

besloten of bijstellen van het projectplan 

noodzakelijk is.

PROJ 8 De Projectleider archiveert plan in zijn 

projectdossier

VGWM 6 De Projectleider draagt zorg voor de 

uitvoering volgens het projectplan en 

signaleert afwijkingen; deze worden 

besproken in het werkoverleg en 

genotuleerd.

Interne 

controle

Akkoord?

Contractstukken

Bijstellen 

projectplan?

Archiveren (V&G) 

projectplan

(V&G) projectplan 

2

1

3

5

6

7

8

Nee

Ja

Nee

Ja

Verspreiden 

(V&G) projectplan

PROJ 4 Projectleider geeft plan over aan de 

uitvoeringsorganisatie. 

4

Mal V&G-plan

Formulier 

registratie toolbox / 

startwerk instructie


6 Bijlagen

Register ongevallen frequentie index
	
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010

	1. Aantal werknemers (incl. tijdelijke medewerkers)               
	
	
	
	
	

	2. Aantal gewerkte uren
	
	
	
	
	

	3. Ongevallen met verzuim van 1 dag tot minder dan 15 kalenderdagen
	
	
	
	
	

	4. Ongevallen met verzuim van 15 kalenderdagen of meer alsmede blijvende arbeidsongeschiktheid
	
	
	
	
	

	5. Ongevallen met dodelijke afloop (binnen 30 dagen overlijden na een onafgebroken verzuim aansluitend aan het ongeval indien de doodsoorzaak mede is gelegen in het opgelopen letsel)
	
	
	
	
	

	6. Aantal arbeidsongevallen (3+4+5)
	
	
	
	
	

	7. Frequentie (a)
	
	
	
	
	

	8. Gemiddelde verzuimduur (SR) (b)
	
	
	
	
	


Register Personeelsverloop

	Jaar
	Aantal eigen medewerkers

	
	Totale bezetting einde jaar
	Indiensttreding
	Uitdiensttreding

	2006
	8
	0
	0

	2007
	8
	0
	0

	2008
	8
	0
	0

	2009
	8
	0
	0

	2010
	
	
	

	2011
	
	
	

	2012
	
	
	

	2013
	
	
	


Taak functieomschrijvingen

In deze bijlage zijn alleen de taak functieomschrijvingen opgenomen welke een directe relatie hebben met het VCA-systeem.

	Taak / functie

	Directeur
	VGWM-coördinator
	Projectengineers
	Constructeur / Tekenaar

	Zorgdragen voor goed VGWM-klimaat binnen de organisatie
	V
	
	
	

	Middelen beschikbaar stellen voor uitvoering beleid
	V
	
	
	

	Melden ernstige ongevallen aan bevoegde instanties
	V/T
	T
	
	

	Toetsen/actualiseren VCA-systeem middels management review
	V
	T
	
	

	(Laten) uitvoeren RI&E
	V
	T
	
	

	Opstellen en actualiseren plan van aanpak
	V
	T
	
	

	Vervullen van een voorbeeldfunctie t.a.v. VGWM
	T
	T
	
	

	Uitvoeren van werkplekinspecties
	V/T
	T
	T
	

	Beheren acties n.a.v. werkplekinspecties
	V
	T
	
	

	Houden toolboxmeetings
	
	V
	
	

	Actualiseren/beheren VCA handboek
	V
	T
	
	

	Introductie nieuwe medewerkers
	V/T
	
	
	

	Beheer en uitgifte PBM
	V
	T
	
	

	Regulier onderhoud PBM
	
	V
	T
	T

	Materieelbeheer (keuring)
	V
	T
	
	

	Uitvoeren TRA
	
	T
	
	

	Houden startwerk vergadering
	
	T
	T
	

	Inkopen van VGWM verantwoord materieel
	V
	
	T
	

	Melden van (bijna) ongevallen
	V
	T
	T
	T

	Registreren van (bijna) ongevallen
	V
	T
	
	

	Uitvoeren ongevalsonderzoek
	V
	T
	
	

	Actualiseren register ongevallen frequentie index/personeelsverloop
	V
	T
	
	

	Toezicht houden op VGWM
	V
	T
	T
	

	Nemen van acties n.a.v. gevaarlijke situaties
	V
	T
	T
	T

	Indien van toepassing inroepen van externe deskundigen aangaande Arbo en Milieu
	V
	T
	
	

	Aanspreekpunt voor VGWM zaken
	V
	T
	T
	

	Voorlichting en instructie t.a.v. VGWM
	V
	T
	T
	


V= verantwoordelijk / T = taak

Opleidingseisen

In de volgende tabel zijn de taakgerichte en VGWM-gerichte opleidings- en ervaringseisen opgenomen.
	Taak / functie
	Directeur
	VGWM-coördinator
	Projectengineers
	Constructeur / Tekenaar

	HBO werk- en denkniveau over vergelijkbare meerjarige werkervaring 
	X
	X
	X
	

	MBO werk- en denkniveau over vergelijkbare meerjarige werkervaring
	
	
	X
	X

	Basisveiligheid VCA
	
	
	
	

	Veiligheid voor operationeel leidinggevenden VCA
	X
	X
	X
	X

	Bedrijfshulpverlening
	
	X
	
	

	Heftruckcertificaat
	
	
	X
	

	Veilig werken met hoogwerker
	
	
	X
	

	
	
	
	
	


7 Formulieren
Formulier registratie instructie / PBM
	Formulier registratie Instructie en Persoonlijke beschermingsmiddelen

	Ondergetekende: ………………………………….

Hierna verder genoemd als “medewerker”, verklaart hiermee de onderstaande persoonlijke beschermingsmiddelen te hebben ontvangen*:

( Veiligheidshelm
( Gehoorkap

( Veiligheidsschoenen

( Halfgelaatsmasker (P3)

(  Veiligheidsbril
( Otoplastiek

( Veiligheidslaarzen

( Stofmasker (P1)
( Doorwerkjas

( Werkhandschoenen
( Gelaatsscherm

( Klimset

( Reflecterend vest
( ……………………..
( ………………………..
( ……………………….

*) Aankruisen wat van toepassing is.

Medewerker verklaart tevens dat hij op de hoogte is van de in het bedrijf geldende sanctieregeling en instructie heeft gehad over:

· De werkzaamheden, waarbij deze middelen moeten worden gebruikt;

· Het juiste gebruik en onderhoud van de middelen, die overigens eigendom blijven van de werkgever;

· Middelen die door bijvoorbeeld slijtage of beschadiging  niet meer voor gebruik geschikt zijn kunnen bij de VGWM-coördinator ingeleverd tegen nieuwe;

Overige, niet-persoonsgebonden middelen die beschikbaar zijn:

(
Valbeveiliging

(
…………………………..

Medewerker verklaart tevens de veiligheidsinstructies van XXXXX te hebben ontvangen en dat deze inhoudelijk aan de medewerker zijn toegelicht. De medewerker is op de hoogte is van de inhoud van de veiligheidsinstructies en zal deze in acht nemen.

Deze instructie is verzorgd door XX


	Handtekening werknemer: ……………………………….                                                              

Naam: ………………………………………………………

Datum: ……………………………


	Handtekening leidinggevende …………………………..

Naam:……………………………………………………….

Datum: ……………………………


Formulier Taak risico analyse

	Aktiviteit
	Risico
	Maatregelen
	PBM
	Specifieke afspraken

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Formulier registratie toolboxmeeting / startwerkinstructie
	Project:
	Toolbox nr:
	

	Locatie:
	Datum:
	

	Toolboxmeeting/startwerkinstructie gehouden door:
	
	

	Onderwerp toolboxmeeting/startwerkinstructie:

	1. Opening

2. Behandeling verslag vorige toolboxmeeting

3. Algemene VGWM-aspecten

4. Behandeling specifiek onderwerp toolboxmeeting

5. Ongevallen en bijna-ongevallen / incidenten

6. Bespreken gang van zaken op het werk

7. Rondvraag


	N.v.t.

(
(
(
(
(
(
(
	Behandeld

(
(
(
(
(
(
(

	Samenvatting behandelde onderwerpen


	Actie door
	Datum gereed


*) afwezigen nadien instrueren en verslag uitreiken
	Datum
	Naam
	Handtekening*

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


*) afwezigen nadien instrueren en verslag uitreiken
Formulier Werkplekinspectie

	WERKPLEKINSPECTIE



Uitgevoerd door:

	Ploeg:
	Datum inspectieronde:

	Onderwerpen
	Nvt
	goed
	niet goed (korte toelichting geven)

	1
Algemeen


- orde en netheid werkplek en opslag


- schaft- en kleedruimte, sanitaire voorz.


- afrastering en verkeersvoorzieningen


- afspraken m.b.t. afvalscheiding


- V&G-projektplan aanwezig


- start-werk vergadering gehouden


- nieuwe medewerkers geïnstrueerd


- informatie en etiket gevaarlijke stoffen 
	(
(
(
(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
(
(
(

	2
Bereikbaarheid werkplek

- ladders / trappen

- toegang werkplek / vluchtwegen


- dichtleggen/ afzetten (vloer)openingen
	(
(
(
	(
(
(
	(
(
(

	3
Noodvoorzieningen


- alarmkaart opgehangen


- blusmiddelen aanwezig en gekeurd


- EHBO-middelen up-to-date


- EHBO-ers/BHV-ers aanwezig
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	(
(
(
(

	4
Gebruik PBM

- helm

- schoenen / laarzen

- bril

- gehoorbescherming

- reflecterende kleding

- valbeveiliging
	(
(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
(

	5
Keuring en onderhoud materieel:

- elektrisch materieel

- motor materieel en werktuigen

- ladders, trappen en steigers

- hijsgereedschap

- transportmaterieel
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(

	6
Bijzondere risico’s:

- besloten ruimten
- werken op hoogte
- vuur of heet werk
- werkvergunning akkoord
- afscherming omgeving
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(

	Maatregelen n.a.v. de bevindingen:




Actie door:
Afgew. d.d.

1






2






3






4






	Par. verantwoordelijke:


	Par. VGWM Coördinator :

d.d. :


Formulier Inkoopcriteria t.a.v. VGWM

	Artikel(engroep)
	VGWM-inkoopcriteria

	Algemeen
	Redelijke termijn + redelijke prijs + nazorg

	elektrisch handgereedschap / machines
	CE-markering

	Hijsmaterialen
	Hijscertificaten

	Persoonlijke Beschermingsmiddelen
	CE-markering

	ingehuurd materieel
	uitgevoerde jaarlijkse keuring / en dat materieel waarnodig is gecertificeerd 

	gevaarlijke stoffen
	aanwezigheid produktinformatieblad en juiste etikettering

	Onderaannemers
	VCA-gecertificeerd (indien mogelijk)

	Uitzendbureaus
	VCU-gecertificeerd (indien mogelijk)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Formulier Overzicht materieelbeheer

	IDnr
	Omschrijving
	Merk/Type
	Datum volgende keuring
	Keuring door
	Opmerkingen

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 


Formulier VGWM-verklaring onderaannemer
Veiligheids, Gezondheids, Welzijn en Milieu (VGWM-)verklaring van de onderaannemer

Naam bedrijf


:


Adres



:


Postcode/plaats


:


Telefoon


:


Contactpersoon


:


Hierna te noemen onderaannemer, verklaart hiermee,

· dat zijn bedrijf zal handelen conform de wettelijke bepalingen en geldende voorschriften op het gebied van veiligheid, gezondheid, welzijn en milieu;

· zich op de hoogte zal stellen van het Veiligheidsreglement van XXXXX en voor projecten opgestelde VGWM-plannen of VGWM-deelplannen;

· zelf VGWM-deelplannen zal opstellen indien hier door XXXXX om wordt gevraagd;

· dat hij de door hem ingeschakelde medewerkers en onderaannemers over bovenstaande zaken zal informeren;

· dat het door hem beschikbaar gestelde materieel voldoet aan de hieraan wettelijk gestelde eisen;

· dat hij zorg draagt dat door hem ingeschakelde medewerkers en onderaannemers over de vereiste Persoonlijke Beschermingsmiddelen beschikken en deze waarnodig zullen dragen;

· geen beveiligingen door anderen zijn aangebracht weg te halen alvorens daar toestemming voor te hebben van XXXXX;

· toezicht op naleving van de veiligheidsregels op de projecten van XXXXX zal houden middels maandelijkse werkplekinspecties.

Tevens vestigen wij uw aandacht op het volgende:

· Reglement XXXXX (zie bijlage)

Gediplomeerde EHBO-ers/BHV-ers van de onderaannemer die op het werk aanwezig zullen zijn (a.u.b. invullen):

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

Datum:

Handtekening:

Deze verklaring dient z.s.m. te worden opgestuurd aan XXXXX 
t.a.v. de heer XXX
Formulier VGWM-verklaring uitzendbureau

Veiligheids, Gezondheids, Welzijn en Milieu (VGWM-)verklaring van de onderaannemer

Naam uitzendbureau

:


Adres



:


Postcode/plaats


:


Telefoon


:


Contactpersoon


:


Hierna te noemen uitzendbureau, verklaart hiermee,

· dat zijn uitgezonden medewerkers zullen handelen conform de wettelijke bepalingen en geldende voorschriften op het gebied van veiligheid, gezondheid, welzijn en milieu;

· de hoogte te zijn van het Veiligheidsreglement van XXXXX;

· dat hij de door hem ingeschakelde medewerkers over bovenstaande zaken zal informeren;

· dat hij zorg draagt dat door hem ingeschakelde medewerkers en onderaannemers over de vereiste Persoonlijke Beschermingsmiddelen beschikken en deze waar nodig zullen dragen;

· dat uitgezonden medewerkers geen beveiligingen door anderen zijn aangebracht weg te halen alvorens daar toestemming voor te hebben van XXXXX.
Tevens vestigen wij uw aandacht op het volgende:

· Reglement VGWM XXXXX (zie bijlage)

Gediplomeerde EHBO-ers/BHV-ers van de onderaannemer die op het werk aanwezig zullen zijn (a.u.b. invullen):

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

Datum:

Handtekening:

Deze verklaring dient z.s.m. te worden opgestuurd aan XXXXX 
t.a.v. de heer XXXX
Formulier Melding (bijna)ongeval

	PRIVATE 
(BIJNA-) ONGEVALLENRAPPORT
 

binnen 24 uur te zenden naar de VGWM-coördinator

Nr.:…………..
	alleen invullen wat van toepassing is

	Gegevens van de getroffene
naam

:


adres

:


woonplaats
:


eigen medewerker:  ( ja   ( nee
	Telefoon
:


Beroep
:


geb. datum
:

	Gegevens project

project
:


projectnr:
:


VGWM-plan: 
( ja    ( nee

direct leid.gevende
:


	Gegevens ongeval
datum:


ziekenhuisopname
( in 24 u





( na 24 u





( geen





( polikliniek

soort ongeval

( verzuim minder dan één dag

( verzuim meer dan één dag

( dodelijk
( bijna ongeval
	tijdstip:


naam ziekenhuis:


telefoon:


geraadpleegde arts:


( blijvend letsel

( beroepsziekte

( alleen materiële schade
( brand
	Plaats letsel

( hoofd

( romp

( handen

( voeten

( armen

( benen

( ogen

( inwendig

( 

	soort letsel

( snijwond

( schaafwond

( brandwond

( verstikking

( verrekking

( fractuur

( bedwelming

( vergiftiging

( verdrinking

( 


	EHBO verleend:

( ja, door 


( nee
	soort werk tijdens het ongeval:


Had getroffene opdracht voor het werk  ( ja    ( nee

	Gegevens milieu-incident:

soort incident

( bodembelasting

( waterbelasting

( luchtbelasting

( andere belasting



	Zijn er andere werkgevers, verhuurders of leveranciers bij betrokken,  ( ja   ( nee

naam:


Getuigen:

1. 


2.


3.


	GEEF DE OORZAKEN AAN DIE HEBBEN BIJGEDRAGEN TOT HET (bijna)ONGEVAL of MILIEUINCIDENT

	SITUATIE

( onvoldoende beveiligd gereedschap

( onvoldoende beveiligde werklocatie

( defect aan gereedschap

( onveilige constructie

( gevaarlijke install./opstelling

( onvoldoende verlichting

( onvoldoende ventilatie

( onveilige kleding

( gebrek aan orde en netheid

( 

	HANDELING

( niet bevoegd tot bedienen

( niet uitvoeren van opdracht

( uitschakelen beveiligen

( gebruik onveilig gereedschap

( onveilig gebruik gereedschap

( onzorgvuldig gebruik gereedschap

( onveilig/verkeerd laden, stapelen

( innemen onveilige plaats/houding

( werken op/aan gevaarlijke delen

( afleiden, plagen, stoeien

( geen gebruik PBM’s 
	ORGANISATIE

( onvoldoende kennis personeel

( niet voorzien in werkvoorbereiding

( onjuiste werkmethode

( onvoldoende onderhoud materieel

( onjuiste planning werkzaamheden

( incomplete groep

( onvoldoende overleg in bedrijf

( idem, met onder-/neven aannemer

( incompleet materiaal/materieel

( onjuiste afmeting/kwaliteit materiaal

( onjuiste etikettering/verpakking

	beschrijving ongeval/incident door leidinggevende:


	direct genomen maatregel:

	bevindingen onderzoek:
	preventieve maatregel:

	Door Afdelingshoofd gemeld aan Arbeidsinspectie:
datum
:


tijd
:


door
:


aan
:

	Ongevalsonderzoek

door
: 


datum gereed
: 

	Verzuim / schade

hervatting arbeid op:




aantal verzuimde dagen :


geschatte materiële schade :



Formulier VGWM-Jaarplan

VGWM-jaarplan
	Nr.
	Maatregel
	Verant-woordelijk
	Planning
	Opmerkingen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Overzicht milieurisico's

	Nr.
	Milieurisico's
	Maatregel 

	1
	Gebruik brandstoffen auto's
	Stimuleer openbaar vervoer

	2
	Gebruik gas t.v.b. ruimteverwarming
	

	3
	Gebruik elektriciteit t.b.v. kantoor
	

	4
	Gebruik toners
	Worden afgevoerd

	5
	Vrijkomen afvalstromen
	Afvoer via gecertificeerde leveranciers

	6
	
	

	7
	
	

	8
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Einde

Beoordelen 

product/dienst/

nakomen 

afspraken

Verantw: VGWM

Functie Omschrijving van activiteiten

VGWM 1 De verantwoordelijke inkoper koopt 

producten/diensten/medewerkers van 

uitzendbureaus in aan de hand van de 

lijst inkoopcriteria(formulier 7.5).

VGWM 2 Bij onderaannemers/uitzendbureaus 

dient een VGWM-verklaring en een 

VGWM-reglement te worden opgestuurd 

met het verzoek de verklaring Of kopie 

VCA-certificaat te retourneren.

VGWM 3 Controle of de verklaring ondertekend is 

geretourneerd. Indien Nee: 

onderaannemer /uitzendbureau 

aanschrijven.

VGWM 5 Beoordeling of VGWM afspraken 

worden/zijn nagekomen.

VGWM 6 Indien afspraken niet zijn nagekomen 

wordt de onderaannemers/

uitzendorganisatie hierop aangesproken/

aangeschreven.

1

2

4

5

6

Nee

Ja

VGWM 4 Voor, tijdens en na uitvoering van de 

werkzaamheden wordt beoordeeld of de 

gemaakte afspraken worden 

nagekomen.

3

Inkoop product/

OA/uitzendbureau 

aan de hand van 
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Bij OA / 
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VGWM-verklaring 

opsturen

Aanschrijven OA/
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Nee

Ja
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VGWM-verklaring 

uitzendbureau

Verklaring 

retour?

Afspraken 

nagekomen?

Nee

Contact opnemen 

met OA/

uitzendbureau of 

nieuwe selectie
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Naam procedure


Nr.: P-
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Functie: 
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Nee
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￼
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Procedure nr:
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Geauthoriseerd:


END
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Geautoriseerd:


Paraaf:


Opgesteld:


Paraaf:


Revisie Datum:


Paraaf:


Goedgekeurd:


OPGESTELD:


PARAAF:


REV. DATUM:


REV. NR.


DATUM 1e UITGIFTE:


PARAAF:


GEAUTORISEERD:


Depart-ment


Description activities


Resp:


Accoord?


Archiveren van informatie-dragers


P-04.05-04


2


F-0


Dit is de procedurenaam die hier wordt ingevuld door manager


1


Paraaf:


 P.00.00.00


0


00-00-00


Procedurenummer:


Revisiedatum:


Revisienummer:


Pagina:


Geautoriseerd:


START


EIND


F.0


P.0


Ja


Nee


1


I-


Hollands Noorden


J.G.M. Rotering


1


Paraaf:


07.


0


01-10-2004


Procedurenummer:
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Pagina:


Geautoriseerd:
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Functie


Beschrijving activiteiten


Verantw:


VGWM


VGWM


1


De afvalstromen worden jaarlijks geëvalueerd. Beoordeling is of er afwijkingen zijn ten opzichte van de bestaande afvalstromenoverzicht. Per project worden voorzieningen omtrent afvoer van bouwafval getroffen inclusief onderaannemers.


PERS


2


De volgende afvalstromen zijn onderscheiden:
- Chemisch afval;
- Papier;
- Huishoudelijk afval;
- restafval.


3


Afvoer wordt gescheiden ingezameld en afgevoerd door gecertificeerde verwerkers. De VGWM is verantwoordelijk voor de selectie en beoordeling van verwerkers.


Onderscheiden afvalstromen


2


3


Afvoer van afval via gecertificeerde verwerkers


Periodiek identificeren van afvalstromen


VGWM


VGWM
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Naam procedure


Nr.: P-


Datum: 21-04-2001


Functie: 


START


Accoord?


Nee


Ja


Opdracht beoordeling onderwijs


P.06.02.02


￼


Naam


Procedure nr:


Datum goedgekeurd:


Geauthoriseerd:


END


2


START


END


Accoord?


P-


2


Opgesteld:


Datum 1e uitgifte:


Paraaf:


Geautoriseerd:


Paraaf:


Opgesteld:


Paraaf:


Revisie Datum:


Paraaf:


Goedgekeurd:


OPGESTELD:


PARAAF:


REV. DATUM:


REV. NR.


DATUM 1e UITGIFTE:


PARAAF:


GEAUTORISEERD:


Depart-ment


Description activities
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Accoord?
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2
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1


I-
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Paraaf:


07.


0


01-10-2004


Procedurenummer:


Revisiedatum:


Revisienummer:


Pagina:


Geautoriseerd:


Functie


Beschrijving activiteiten


Verantw:


DIR


DIR


1


Personeel wordt in de werkoverleg/Toolboxmeeting geïnformeerd.


PERS


2


Ontvang medewerker op eerste werkdag.


DIR


3


PERS


4


Het VGWM-reglement wordt overhandigd en de VGWM instructie en PBM worden gegeven. Medewerker tekent voor ontvangst instructie en PBM (zie ook procedure 5.2).


DIR


5


Indien noodzakelijk worden VGM trainingen en het PMO geregeld via het trainingsprogramma (Bijlage 6.4 in VCA-handboek)


Ontvangst nieuwe medewerker 


Berg formulier en kopie diploma’s op in VCA-map


Tekenen voor ontvangst 


2


3


6


Geef rondleiding


Regel introductie training(en)


Informeer medewerkers 


4


5


DIR


6


In de personeelsmap zit minimaal:
- Kopie Identiteitsbewijs
- Formulier instructie-PBM
- Kopieën VCA-diploma’s
- Kopieën overige veiligheidsdiploma’s



DIR


DIR



PERS


Formulier registratie instructie/PBM


Trainings-programma


Reglement VGWM
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Depart-ment


Description activities


Resp:


START


EIND


1


Accoord?


Functie


Beschrijving activiteiten


Verantw:


DIR


Mw


1


Bij aankomst op locatie dienen de volgende zaken te worden beoordeeld:
- Bekend met de instructies ter plaatse?
- Is de werkvergunning akkoord?
- Is de omgeving veiliggesteld zodanig dat de werkzaamheden kunnen worden uitgevoerd?
- Is het mogelijk dat gedurende de werkzaamheden hierin verandering kan optreden?
- Is het te gebruiken materieel (machines, ladders, trappen, hijsmiddelen, etc. in een goede staat van veiligheid?
Zijn de noodzakelijke EHBO en/of brandblusmiddelen beschikbaar om in het geval van noodsituaties effectief te kunnen ingrijpen?



Mw


2


Neem de noodzakelijke maatregelen


Risico’s beheerst?


Nee


Ja


Einde


Einde


2


3


Neem maatregelen


Aankomst op locatie
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START


END


Accoord?


2


Nee


Ja


10


Start


Jaarlijkse inventarisatie mogelijke scenario’s


Einde


Optreden calamiteit


Verantw:


VGWM


Functie


Omschrijving van activiteiten


VGWM


1


Jaarlijks vindt een herbeoordeling plaats of aanvullende scenario’s van toepassing zijn. Deze wordt opgenomen in de management review



VGWM


2


De VGWM-coördinator is verantwoordelijk voor het beheren/aanpassen van het bedrijfsnoodplan. Wijzigingen worden gecommuniceerd met alle relevante medewerkers.


VGWM


3


Jaarlijks wordt door de VGWM een oefening van het bedrijfsnoodplan georganiseerd.


VGWM


5


Beoordeling of oefening volgens procedures verlopen is. Indien niet het geval vindt aanpassing van het bedrijfsnoodplan plaats.


VGWM


7


Door de VGWM-coördinator wordt het bedrijfsnoodplan in werking gesteld.


Allen


8


Volgens procedures wordt de calamiteit opgelost.


6


Oplossen calamiteit


1


3


5


6


7


8


Evaluatie bedrijfssnoodplan


VGWM


4


Samen met de BHV-organisatie wordt de oefening geëvalueerd. 


4


Opstellen/aanpassen bedrijfsnoodplan


Bedrijfsnoodplan


Jaarlijkse oefening bedrijfsnoodplan


OK?


Bedrijfsnoodplan treedt in werking


Evalueren werking bedrijfsnoodplan


OK?


9


10


Aanpassen bedrijfsnoodplan


VGWM en BHV


9


Onder verantwoordelijkheid van de VGWM vindt evaluatie van de calamiteit en het functioneren van het bedrijfsnoodplan plaats 


VGWM


10


Indien noodzakelijk vindt aanpassing van het bedrijfsnoodplan plaats.
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1


END


2


Verantw:


 30 + 31


Functie


Omschrijving van activiteiten


DIR
Leiding- gevende
VGM


Bij een nieuw project wordt geinformeerd naar regels/procedures opdrachtgever zoals:
W- V&G-plan opdrachtfase
- Werkvergunning
- Werkplan
- Bedrijfsnoodplan, etc.


Start



Einde


Nieuw project: informeer naar regels/procedures
opdrachtgever


Meld belang-hebbenden 


1


DIR
VGWM


2


De VGWM-coordinator brengt de uitvoerende medewerkers op de hoogte van klantspecifieke regels met name op het gebied van veiligheid, gezondheid, welzijn en milieu.

Overdracht vindt plaats middels een start-werk vergadering,



VGWM


3


Het formulier moet zo volledig mogelijk worden ingevuld en ondertekend door de medewerkers.


Vul toolbox / startwerk formulier
in


3


Ingevuld formulier


DIR



_1349792965.vsd
START


END


Accoord?


2


Nee


Ja


10


Start


Einde


Beoordelen product/dienst/nakomen afspraken


Verantw:


VGWM


Functie


Omschrijving van activiteiten
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De verantwoordelijke inkoper koopt producten/diensten/medewerkers van uitzendbureaus in aan de hand van de lijst inkoopcriteria (formulier 7.5).



VGWM


2


Bij onderaannemers/uitzendbureaus dient een VGWM-verklaring en een VGWM-reglement te worden opgestuurd met het verzoek de verklaring Of kopie VCA-certificaat te retourneren.



VGWM


3


Controle of de verklaring ondertekend is geretourneerd. Indien Nee: onderaannemer /uitzendbureau aanschrijven.



VGWM


5


Beoordeling of VGWM afspraken worden/zijn nagekomen.



VGWM


6


Indien afspraken niet zijn nagekomen wordt de onderaannemers/uitzendorganisatie hierop aangesproken/aangeschreven.



1


2


4


5


6


VGWM


4


Voor, tijdens en na uitvoering van de werkzaamheden wordt beoordeeld of de gemaakte afspraken worden nagekomen.
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