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Procedures bij ongevallen
Hieronder volgt een lijst met aandachtspunten waarin staat hoe medewerkers op de werkplaats bij een ongeval moeten handelen. Tevens is een voorbeeld van een ongevalsrapport opgenomen. De procedures voor de verdere afhandeling van een ongeval zijn opgenomen in de bijlagen bij het Veiligheids- en Gezondheidsplan van dit werkboek.
Aandachtspunten voor medewerkers op de werkplaats bij een ongeval
· Zorg voor de getroffene.
· Voorkom verergering van de situatie door de machine of de elektriciteit uit te schakelen.
· Tracht het slachtoffer uit zijn benarde toestand te bevrijden.
· Doe niets aan het slachtoffer zelf tenzij u daarvoor opgeleid bent of er onmiddellijk hulp vereist is zoals bijvoorbeeld in het geval van een slagaderlijke bloeding.
· Waarschuw (indien op het werk aanwezig) een EHBO-er of bedrijfshulpverlener (zie bijlage 8c).
· Waarschuw (op verzoek van een EHBO-er of bedrijfshulpverlener) een arts en/of ambulance.
· Waarschuw het kantoorpersoneel (contactpersoon: bijv. hoofd technische dienst) bij ongevallen die zo ernstig zijn dat er een ambulance of arts bij moet komen. Het kantoor informeert de familie en regelt eventueel het vervoer van familieleden.
· Ontvang arts en/of ambulance, denk bij behandeling door arts aan naam, adres, telefoonnummer en vervoer naar ziekenhuis, naam ziekenhuis, adres en telefoonnummer.
· Wijs iemand aan die met de ambulance meegaat (bijv. de EHBO-er of bedrijfshulpverlener).
· Zorg voor de persoonlijke eigendommen van de getroffene.
· Licht het kantoorpersoneel (contactpersoon: bijv. hoofd technische dienst) in, in ver band met ziekmelding en de (verplichte) melding bij de arbeidsinspectie.
· Onderzoek de oorzaak van het ongeval.
· Vul een ongevalsrapport in.
· Neem maatregelen tegen herhaling.
Ongevalsrapport







Blad 1 van 2
Blad 1 in te vullen door bijvoorbeeld hoofd technische dienst

Binnen 24 uur te sturen naar arbocoördinator/personeelszaken

	Gegevens getroffene

Naam :

Adres :

Plaats :

Land : 

Naam werkgever : .

Functie/beroep : 
	Nationaliteit : 

Geboortedatum : 

Burgerlijk staat : 

Telefoon : 

In dienst sinds : 

Sinds : 
	Gegevens locatie

Telefoon : 

Adres : 

Plaats : 

	Gegevens ongeval

Datum :

Tijdstip :

EHBO verleend door: 

Medische behandeling door: 

Ziekenhuisopname ja/nee 

Naam/adres

Materiële schade ja/nee 

Geschat schadebedrag:

circa           /              
	( verzuim minder dan 1 dag

( verzuim 1 dag of meer
( beroepsziekte

( blijvend letsel

( dodelijke afloop

( alleen materiële schade 
	Plaats letsel

( hoofd 

( romp

( handen

( voeten 

( benen

( armen 

( ogen

( inwendig 

(
	Soort letsel

( snijwond

( schaafwond

( brandwond

( verstuiking

( verrekking

( kneuzing

( fractuur

( bedwelming

( vergiftiging

( verdrinking

(

	
	Nadere informatie letsel:


	
	

	Getuigen (voeg relevante verklaringen toe):

	Naam: 

Naam: 
	Werkzaam bij: 

Werkzaam bij: 

	Soort werk tijdens ongeval

	Is er een ander bedrijf bij betrokken: ja/nee
	In welke zin betrokken:


	Naam: 

Adres: 

	Beschrijving ongeval door bijvoorbeeld hoofd technische dienst 

(Voeg waar van toepassing foto’s, schetsen e.d. toe) 

Waar was getroffene mee bezig: 

Hoe gebeurde het ongeval: 

Welk voorwerp, werktuig of machine speelde een belangrijke rol: 



	Direct na het ongeval genomen preventieve maatregelen:

	Ongeval gemeld aan:

	( Arbeidsinspectie

( Arbodienst

( Arbocoördinator corporatie

( Loonadministratie

(t.b.v. melding bedrijfsvereniging)
	onderzoek ter plekke ja/nee

onderzoek ter plekke ja/nee

( Bedrijfsaansprakelijkheids-verzekering
	Paraaf hoofd technische dienst

Datum


Ongevalsrapport 







Blad 2 van 2
Blad 2 (eerste deel) te verzorgen door bijvoorbeeld hoofd technische dienst

Binnen een week te sturen naar arbocoördinator/personeelszaken
	Betreft ongeval d.d.
	Locatie
	Getroffene

	Toedracht volgens getroffene:



	Oorzaken die volgens bijvoorbeeld hoofd technische dienst hebben bijgedragen/geleid tot het ongeval

	Omstandigheden
	Handeling
	Organisatie

	( onvoldoende beveiligd gereedschap

( onvoldoende beveiligde werklocatie

( defect aan machine of installatie

( onveilige constructie

( gevaarlijke installatie/ opstelling

( onvoldoende verlichting

( onvoldoende ventilatie

( onveilige kleding

( gebrek aan orde en netheid

( te veel omgevingslawaai

(
(
(
	( niet bevoegd tot bedienen

( werk uitgevoerd zonder opdracht

( uitschakelen van beveiliging

( gebruik onjuist gereedschap

( onveilig gebruik gereedschap

( onveilig laden, stuwen, stapelen

( innemen onveilige plaats/houding

( werken op/aan gevaarlijke delen

( afleiden, plagen, stoeien

( geen gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen

(
(
	( onvoldoende instructie

( onvoldoende gekwalificeerd personeel

( niet voorzien in werkvoorbereiding

( onjuiste werkmethode

( onvoldoende onderhoud materieel

( onjuiste planning werkzaamheden

( incomplete ploeg

( onvoldoende overleg/afstemming

( incompleet materiaal/materieel

( onjuiste afmeting/kwaliteit materiaal

( onjuiste etikettering/verpakking

(

	Toelichting:
Voorgestelde maatregelen en/of besluiten:



	Handtekening bijvoorbeeld hoofd technische dienst:

	Datum:

	In te vullen door arbocoördinator/personeelszaken

	Oordeel over ongeval, voorgestelde maatregelen en/of besluiten

Nagekomen informatie of letsel/schade

	Kopie:
· directie

· ondernemingsraad
· getroffene

	
	Hervatting werk d.d.:

Aantal verzuimde werkdagen:

Volgnr. ongevalsregistratie:


Alarmering bij spoedeisende hulp
Het alarmnummer: 112
De minder spoedeisende telefoonnummers van brandweer, politie, GGD en ambulance
	Brandweer:
	

	Politie:
	

	GGD/ambulance:
	

	

	Bedrijfshulpverleners

	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé):
	

	

	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé):
	

	

	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé):
	

	

	De plaatselijke arts

	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Telefoon:
	

	Fax:
	

	Contactpersoon:
	


Bedrijfshulpverlening
Deze bijlage bevat een voorbeeld van een calamiteiten- of ontruimingsplan waarin onder andere de taken van de bedrijfshulpverleners zijn verwerkt.
Inhoud
1. Inhoud
2. EHBO
2.1. Algemeen
2.2. Inschakelen bedrijfshulpverleners/EHBO-ers bij een ongeval
2.3. Nazorg
3. Agressiedraaiboek/geweldprotocol
3. Wat is agressie?
3. Hoe ontstaat agressie?
3. Stappenplan bij agressie
3.6 Wanneer een klant zich agressief gedraagt
3.6.1 Verbale agressie
3.6.2 Fysieke agressie, dreigen met wapens, overval
3.7 Registratieformulier agressie
4. Maatregelen bij sirenealarm
4.1 Algemeen
4.2 Schuilen
4.3 Ontruimen
5. Maatregelen bij brand
5.1 Algemeen
5.2 Alarmering
5.3 Instructie bij brand

5.4 Ontruimen

5.5 Bluswaterverontreiniging
5.6 Opruiming verbrande resten
5.7 Persoonlijke brandinstructie
6. Maatregelen bij explosiegevaar
6.1 Algemeen
6.2 Schuilen
6.3 Ontruimen
7. Maatregelen bij bommelding
7.1 Melding
7.2 Maatregelen
7.3 Ontruimen
7.4 Formulier ‘Ontvangen bommelding’
8. Ontruimingsinstructies
8.1 Ontruimingsplan
Bijlagen (door corporatie toe te voegen)
1. Adreslijst
2. Situatietekening terrein van de corporatie met aangegeven gebouwen, overige opstallen, bereikbaarheid, waterlopen en riolering.
3. Plattegronden van kantoor en overige bedrijfsgebouwen van de corporatie.
1. Inleiding
Het doel van dit calamiteitenplan is de omvang en de gevolgen van een calamiteit zo mogelijk te beperken. In het calamiteitenplan wordt een aantal maatregelen beschreven, die bij verschillende incidenten genomen kunnen worden. Op een eventuele calamiteit kan met behulp van die maatregelen doeltreffender worden gereageerd.
Het calamiteitenplan bevat maatregelen voor de volgende typen calamiteiten:
· Ongelukken
· Bedreigingen
· Brand
· Gaswolk
· Explosiegevaar
· Bommelding
In het calamiteitenplan zijn alleen essentiële gegevens opgenomen. Voor gedetailleerde informatie wordt verwezen naar de checklists overige. Daar vindt u checklists voor brandblusmiddelen en voor de inhoud van verbandtrommels.
Voor de werkplaats is de eerstverantwoordelijke bedrijfshulpverlener:
	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé)
	


De overige bedrijfshulpverleners zijn:
	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé)
	


	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Doorkiesnummer (werk):
	

	Telefoon (privé)
	


Overige adressen die van belang zijn, staan in bijlage 1.
2. 
EHBO
2.1 
Algemeen
De relevante gegevens over de plaats en het uitrustingsniveau van de EHBO-voorzieningen moeten door de corporatie worden genoteerd en toegevoegd aan deze bijlage.
De gegevens kunnen betrekking hebben op:
· aanwezigheid van voorzieningen zoals reddingsmaterieel, persoonlijke beschermings- middelen, verbandtrommels en overige EHBO-voorzieningen;
· aanwezigheid van door de bedrijfshulpverlener te gebruiken uitrusting zoals brancards, veiligheidsdouches of oogdouches.
2.2 
Inschakelen bedrijfshulpverleners/EHBO-ers bij een ongeval
De procedure bij een ongeval is als volgt:
· Zorg voor de getroffene.
· Voorkom verergering van de situatie door de machine of de elektriciteit uit te schakelen.
· Tracht het slachtoffer uit zijn benarde toestand te bevrijden.
· Doe niets aan het slachtoffer zelf tenzij u daarvoor opgeleid bent of er onmiddellijk hulp vereist is, zoals bijvoorbeeld in het geval van een slagaderlijke bloeding.
· Bel receptionist(e): meld de plaats en het soort letsel
· Deze waarschuwt een EHBO-er of een bedrijfshulpverlener.
· Waarschuw (op verzoek van een EHBO-er of bedrijfshulpverlener) een arts en/of ambulance.
· Waarschuw contactpersoon: bijvoorbeeld hoofd technische dienst, bij ongevallen die zo ernstig zijn dat er een ambulance of arts bij moet komen. Het kantoor informeert de familie en regelt eventueel het vervoer van familieleden.
· Ontvang arts en/of ambulance, denk bij behandeling door arts aan naam, adres, telefoon- nummer en vervoer naar ziekenhuis, naam ziekenhuis, adres en telefoonnummer.
· Wijs iemand aan die met de ambulance meegaat (bijv. de EHBO-er of bedrijfshulpverlener).
· Zorg voor de persoonlijke eigendommen van de getroffene.
· Licht contactpersoon (bijvoorbeeld hoofd technische dienst) in, in verband met de (verplichte) melding bij de arbeidsinspectie.
· Onderzoek de oorzaak van het ongeval.
· Vul een ongevalsrapport in (zie bijlage procedure ongevallen).
Naast het optreden bij ongevallen, moeten ook het levensreddend optreden bij het onwel worden van werknemers en andere personen of bij levensbedreigend letsel tot de taak van de bedrijfshulpverlening worden gerekend. Gedacht moet worden aan acute gebeurtenissen die binnen enkele minuten adequate hulpverlening vereisen, zoals een hartinfarct, bewusteloosheid en ernstig of meervoudig letsel. Goede hulpverlening is in die gevallen van levensbelang.
2.3 
Nazorg
Taken leidinggevenden
· Informeer aan het einde van de dag naar de toestand van de getroffene.
· Bezoek de getroffene regelmatig, informeer belangstellenden over het wel en wee van de zieke en meld wanneer de zieke bezoek wil of kan ontvangen.
3. 
Agressiedraaiboek/geweldprotocol
In een agressiedraaiboek of geweldprotocol wordt omschreven hoe corporatiemedewerk(st)ers dienen te handelen wanneer agressie optreedt. Goede dienstverlening en bereikbaarheid helpen agressie te voorkomen. Toch is het raadzaam om een draaiboek of protocol op te stellen.
3.1 
Wat is agressie?
Onder agressie wordt zowel verbale als fysieke agressie verstaan. Onder verbale agressie wordt verstaan: uitschelden en dreigen met slaan, met toebrengen van persoonlijk letsel, met beschadigen van eigendommen, dreigen familieleden iets aan te doen, brandstichten enzovoort. Onder fysieke agressie wordt het daadwerkelijk toebrengen van letsel verstaan door slaan, schoppen, gooien met zware voorwerpen naar de medewerk(st)er enzovoort.
3.2 
Hoe ontstaat agressie?
Agressie kan in principe door drie oorzaken ontstaan:
Frustratieagressie. Als bepaalde doelen niet worden bereikt, kan men gefrustreerd raken. Sommige mensen reageren hun frustraties af door agressief te worden.
Instrumentele agressie. De agressie wordt gebruikt om de medewerk(st)er onder druk te zetten en zo een gunstige beslissing af te dwingen.
Willekeurige agressie door dronkenschap, geestesziekte of drugsgebruik.
3.3 
Stappenplan bij agressie
Omschrijving van de alarmmogelijkheden binnen het kantoor van de corporatie.
Waar bevinden zich alarmknoppen, wat gebeurt er wanneer een alarmknop wordt gebruikt.
Voorbeeld:
Alarmknoppen bevinden zich bij de balie en in de spreekkamers. Wanneer het alarm wordt ingedrukt, treedt een geluids- en lichtsignaal in werking bij de afdeling verhuur. Dit alarm is in de spreekkamers en in de hal niet te horen.
Bovendien bevindt zich bij de balie een alarmknop waarmee de politie kan worden gealarmeerd. Zodra deze knop wordt gebruikt, komt de politie onmiddellijk naar het kantoor van de corporatie.
· Welke medewerk(st)ers hebben een rol bij opvang van agressieve klanten. Als het interne alarm is afgegaan, gaan twee medewerk(st)ers van de afdeling verhuur direct naar de plaats waar het alarm in werking is gesteld. Een andere medewerk(st)er waarschuwt het hoofd van de afdeling verhuur. De chef gaat na of de politie moet worden gewaarschuwd. In geval van ernstige bedreigingen (met wapens) of een overval wordt de politie door de afdeling verhuur of door de baliemedewerk(st)er onmiddellijk gewaarschuwd (politiealarm).
· Welke medewerk(st)ers dienen paraat te zijn bij ernstige lichamelijke agressie. Bij lichamelijke agressie dienen de te hulp gekomen collega’s als eerste de bedreigde collega te helpen. Vervolgens wordt de agressor drie maal verzocht het pand te verlaten. Hierna kan de politie ingrijpen.
3.4 
Wanneer een klant zich agressief gedraagt
3.4.1 
Verbale agressie
Tijdens het voorval
Veiligheid van de medewerk(st)ers gaat boven alles.
Als het mogelijk is, wordt de agressor afgezonderd in een spreekkamer.
Zorg dat collega’s worden gewaarschuwd om een oogje in het zeil te houden.
Probeer erachter te komen hoe de agressie is ontstaan.
Instrumentele agressie
Laat de klant zijn verhaal doen en geef aan welke mogelijkheden er zijn. Zwicht niet voor de agressie tenzij de situatie levensbedreigend is. Zeg toe wat mogelijk is en zorg dat dat op redelijke termijn wordt uitgevoerd.
Willekeurige agressie
Er valt met deze klant niet te praten. Stel het alarm bij de balie of in de spreekkamer in werking. Als het mogelijk is, ga uit de spreekkamer. Als de medewerk(st)er wordt bedreigd, houdt dan de klant zolang aan de praat. Ga niet in discussie probeer geen woede op te wekken, wacht tot er hulp komt. De klant wordt - wanneer er hulp is - gesommeerd het pand te verlaten. Wanneer hieraan geen gehoor wordt gegeven, wordt de politie ingeschakeld.
Frustratieagressie
Probeer erachter te komen op welke punten het bedrijf of één of meer medewerk(st)ers hebben gefaald. Laat de klant uitrazen. Toon begrip. Wanneer de klachten onterecht zijn, wijs de klant dan - nadat hij voldoende tijd heeft gehad om emoties te kunnen uiten - op de gebruikelijke gang van zaken. Wanneer de klachten terecht zijn, zeg toe een en ander met leidinggevenden te zullen bespreken. Maak afspraken met de klant en kom deze ook na. Wanneer de frustratieagressie veroorzaakt is door zaken die buiten de corporatie liggen (maatschappij, privé-omstandigheden), laat de klant het verhaal dan uitgebreid vertellen. Toon begrip en inlevingsvermogen. Geef duidelijk aan wat de mogelijkheden en onmogelijkheden van de corporatie zijn. Probeer een scheiding aan te brengen tussen hetgeen de klant van de corporatie wil en wat er buiten de corporatie om is gebeurd.
Probeer het gesprek te sturen in de richting van de mogelijkheden en verantwoordelijkheden van de corporatie. Probeer na te gaan of de klant doorverwezen kan worden naar andere instanties.
· Bij ernstige agressie worden aanwezige klanten door de chef naar huis gestuurd met het verzoek de volgende dag een nieuwe afspraak te maken (vanwege de veiligheid van de klanten).
· Klanten die het agressievoorval hebben meegemaakt, dienen gerustgesteld te worden.
Nazorg
· Het agressievoorval wordt gemeld aan de directe chef.
· Alle medewerk(st)ers die met het agressievoorval te maken hebben gehad, dienen te worden opgevangen en de mogelijkheid te krijgen dezelfde dag na te praten.
· Alle medewerk(st)ers die met agressie in aanraking zijn geweest, vullen een enquêteformulier in en leveren dit in bij de directe chef (zie paragraaf 3.5 Registratieformulier agressie).
· In overleg met de chef wordt aan de huurder een brief verzonden dat het gedrag niet wordt geaccepteerd door de corporatie. Eventueel wordt de toegang tot het kantoor ontzegd.
· In overleg met de directe chef wordt bepaald of er aangifte moet worden gedaan bij de politie.
· In overleg met de directe chef wordt nagegaan of professionele opvang voor de medewerk(st)er noodzakelijk of wenselijk is.
· De directe chef en naaste collega’s besteden de komende weken extra aandacht aan de medewerk(st)er die met agressie is geconfronteerd:
· laten uitpraten/uithuilen;
· voorval evalueren.
· Na enige maanden heeft de directe chef een gesprek met de medewerk(st)er om te kijken hoe de verwerking van het incident verloopt.
3.4.2 
Fysieke agressie, dreigen met wapens, overval
· Tijdens het voorval
· Veiligheid van de medewerk(st)ers gaat boven alles.
· Schakel onmiddellijk het alarm in (intern) en bel de politie (laat de politie waarschuwen).
· Probeer met de agressor in gesprek te blijven totdat er hulp komt.
· In deze soort situaties kan ‘alles’ worden toegezegd om de eigen veiligheid te waarborgen, met andere woorden: geef de eiser wat hij wil (geld, sleutels van een woning enz.).
· Voordeur wordt afgesloten totdat de politie aanwezig is zodat geen nieuwe klanten het pand kunnen betreden en bij het voorval worden betrokken.
· Chef van de betrokken medewerk(st)er wordt gewaarschuwd.
· Nazorg
· Alle medewerk(st)ers die met het agressievoorval te maken hebben gehad, worden opgevangen door chef/collega’s en zij krijgen de mogelijkheid dezelfde dag over het voorval na te praten.
· Er wordt aangifte gedaan bij de politie. Een leidinggevende vergezelt de medewerk(st)er hierbij.
· Alle medewerk(st)ers die met agressie in aanraking zijn geweest, vullen een enquête- formulier in en leveren dit in bij de directe chef (zie paragraaf 3.5 registratieformulier agressie).
· In overleg met de chef wordt aan de huurder een brief verzonden dat het gedrag niet wordt geaccepteerd door de corporatie. De toegang tot het kantoor wordt ontzegd.
Voor meer informatie zie Literatuur: Handboek Agressie tegen corporatiemedewerk(st)ers, FSOW.
3.5 
Registratieformulier agressie
Dit formulier is bedoeld om voorvallen van agressie van huurders of woningzoekenden tegen personeel van onze corporatie in kaart te brengen. Op die manier ontstaat er een goed inzicht in welke medewerk(st)ers vaak worden geconfronteerd met agressie en op welke wijze onze medewerk(st)ers hiermee te maken hebben. Als wij goed inzicht hebben in de problematiek kunnen de juiste maatregelen worden getroffen.
Iedere medewerk(st)er die wordt geconfronteerd met agressie, wordt verzocht een formulier in te vullen. Onder ‘agressie’ wordt verstaan verbale en fysieke agressie. Verbale agressie bestaat uit: uitschelden, dreigen met fysieke agressie, met toebrengen van persoonlijk letsel, met brandstichten enzovoort. Verbale agressie kan plaatsvinden bij persoonlijk maar ook tijdens telefonisch contact. Onder fysieke agressie wordt verstaan: daadwerkelijk letsel toebrengen door slaan, schoppen, gooien met voorwerpen naar de medewerk(st)er enzovoort.
De registratieformulieren kunt u inleveren bij: 

1. Wat is uw functie
	Baliemedewerk(st)er
	

	Secretaresse
	

	Telefonist(e)
	

	Medewerk(st)er Verhuur
	

	Medewerk(st)er Bewonerszaken
	

	Medewerk(st)er Woonmaatschappelijk werk
	

	Medewerk(st)er Incasso
	

	Medewerk(st)er Bedrijfsbureau
	

	Medewerk(st)er Sociaal beheer
	

	Opzichter
	

	Vakman
	

	Huismeester
	

	Rayonmanager
	

	Lid managementteam
	

	Directeur
	

	Bestuurslid
	

	Anders: 


2. Waar vond het incident plaats

	In het kantoor van de corporatie
	

	In het rayon- of wijkkantoor van de corporatie
	

	Bij een huurder thuis
	

	Op het huisadres van de medewerk(st)er/bestuurslid
	

	In de directe omgeving van de corporatie
	

	Anders: 


3. Was er sprake van telefonisch of persoonlijk contact
	Telefonisch contact
	

	Persoonlijk contact
	


4. Wat is uw geslacht
	Man 
	

	Vrouw 
	


5. Dag, datum en tijdstip van het voorval
	maandag
	

	dinsdag
	

	woensdag
	

	donderdag
	

	vrijdag
	

	weekend
	

	Datum: (dd/mm/jjjj)
	

	Tijdstip: uur
	


6. Soort agressie
	Schelden
	

	Schreeuwen
	

	Intimidatie (onder druk zetten)
	

	Dreigen met slaan of schoppen
	

	Dreigen met behulp van een voorwerp (mes, pistool enz.)
	

	Verbale seksuele intimidatie
	

	Fysieke seksuele intimidatie
	

	Vastpakken bij arm
	

	Vastpakken bij keel
	

	Slaan of schoppen
	

	Anders: 
	


7. Waarom was de huurder/woningzoekende agressief (hoe verliep het gesprek)
	


8. Overige opmerkingen
	


9. Afhandeling van het voorval (op later tijdstip door leidinggevende in te vullen)
Nazorg ten aanzien van medewerk(st)er
· Gesprek met leidinggevende over voorval
· Voorval besproken tijdens werkoverleg
· Voorval besproken met collega’s
· Voorval besproken in de privé-sfeer
· Aangifte gedaan bij politie
· Nazorg via slachtofferhulp/arbodienst
· Geen nazorg
Actie ten aanzien van agressieve huurder/woningzoekende
· Schriftelijk contact met huurder/woningzoekende
· Gesprek met agressieve huurder/woningzoekende
· Geen actie ten aanzien van de agressieve huurder/woningzoekende
· Sancties ten aanzien van de huurder/woningzoekende bijvoorbeeld toegang tot het gebouw ontzegd, eis tot excuses enz.
4. 
Maatregelen bij sirenealarm
4.1 
Algemeen
Indien het waarschuwings- en alarmeringsstelsel van de regionale brandweer het vastgestelde signaal laat horen, wil dat zeggen dat er gevaar dreigt. Meestal zal er sprake zijn van een gaswolk.
1. Iedereen dient naar binnen te gaan.
2. Ramen en deuren worden gesloten.
3. Ventilatie wordt afgezet.
4. De radio (regionale omroep) en de tv worden aangezet.
Via de radio (regionale omroep) en tv meldt de overheid zich en deelt mee wat er aan de hand is. Tevens wordt vermeld hoe er gehandeld dient te worden. Dit kan zijn:
· Blijf binnen en wacht op einde alarmering (schuilen);
· Ontruim het gebouw en ga naar een aangegeven locatie, op de aangegeven wijze (evacueren).
4.2 
Schuilen
Indien er geschuild dient te worden, komen management en de bedrijfshulpverleners onmiddellijk bij elkaar en nemen de leiding op zich.
De toestand is weer veilig als dit via de regionale omroep of anderszins door de verantwoordelijke brandweer- of politiefunctionarissen gemeld wordt.
4.3 
Ontruimen
Indien er ontruimd moet worden, neemt de bedrijfshulpverlener de leiding op zich en handelt volgens de ontruimingsinstructie (hoofdstuk 8).
Het verplaatsen van de opvangplaats naar de door de overheid aangegeven locaties via aan- gewezen wegen gebeurt onder leiding van de politie.
5. 
Maatregelen bij brand
5.1 
Algemeen
Om een beginnende brand goed te kunnen bestrijden, moet u brandblusmiddelen of een brandbestrijdingsinstallatie hebben. De gemeente kan hier in de bouwvergunning nadere eisen aan stellen. Natuurlijk moeten de brandblusmiddelen steeds onmiddellijk bruikbaar en goed bereikbaar zijn. De brandblusmiddelen en brandbestrijdingsinstallatie moet u jaarlijks door een deskundige laten controleren. Dat kan de leverancier zijn die de brandblusapparatuur heeft geleverd. U kunt ook bij de brandweer vragen wie de controle kan uitvoeren.
De gebouwen van uw corporatie moeten van een zodanige brandwerende constructie zijn, dat een brand niet kan overslaan naar gebouwen van anderen. De gemeente kan hiervoor eisen stellen in de bouwvergunning aan de constructie.
Hieronder volgen de relevante gegevens met betrekking tot het kantoor en overige bedrijfsgebouwen ten aanzien van brand.
De gegevens kunnen betrekking hebben op:
· Aanwezigheid brandmeldinstallatie (met vermelding van eventuele vertragingstijd);
· Aanwezigheid automatisch blussysteem;
· Brand-/rookwerende scheidingen;
· Aanwezigheid brandweersleutelkluis;
· Automatische ontgrendeling vluchtdeuren;
· Aanwezige overige brandblusmiddelen.
5.2 
Alarmering
	In het bedrijf is een automatisch branddetectiesysteem aanwezig met automatische doormelding aan:
	

	Het systeem bestaat uit handbrandmelders/rookmelders/ temperatuurmelders.

	Van (uur):
	

	tot (uur):
	

	Is een vertraging ingebouwd in de rechtstreekse doormelding van minuten (indien van toepassing).
	

	Bij brand altijd de brandweer telefonisch informeren met de bijzonderheden over de brandsituatie.
a. Het juiste adres met de plaatsnaam.
b. Wat brandt er?
c. Zijn er slachtoffers?


Tevens onderstaande instanties en personen informeren:
	

	

	

	


(Toespitsen op situatie bij corporatie).
5.3 
Instructies bij brand
Naast de zorg voor een snelle melding en de veiligheid van werknemers en bezoekers dient er bij een brand als volgt gehandeld te worden.
1. Melding van de brand vindt in aﬂopende volgorde plaats door het inslaan van de hand- brandmelder, het bellen van de receptioniste. De receptioniste waarschuwt de bedrijfs- hulpverleners en/of belt 112.
2. Bedrijfshulpverlener stelt zich op de hoogte van de situatie en neemt de coördinatie op zich.
· Coördinatie vindt plaats vanuit …
3. Waarschuw personen in de omgeving van de brand.
· Persoonlijk, telefonisch, via alarmeringsinstallatie, via omroepinstallatie.
4. Breng personen die gevaar lopen, in veiligheid.
· achter brand- of rookwerende deuren;
· bij grotere branden via trappenhuizen naar lager gelegen verdiepingen;
· eventuele algehele ontruiming van het gebouw;
· maak geen gebruik van liften.
5. Schakel eventueel aanwezige gas- en/of elektrische apparatuur uit in de omgeving waar de brand ontdekt is of laat de gastoevoer en elektriciteit uitschakelen.
6. Sluit deuren en eventueel ramen (niet op slot!).
7. Blus indien mogelijk met de aanwezige kleine blusmiddelen
· zorg voor de eigen veiligheid.
8. De bedrijfshulpverlener zorgt voor opvang bevelvoerder brandweer.
Geef informatie over:
· Wat brandt er?
· Waar brandt het?
· Is er ontruimd?
· Zijn er vermisten?
· Zijn er speciale gevaren, bijvoorbeeld gevaarlijke stoffen?
· Zijn er bouwkundige gegevens over het pand?
5.4 
Ontruimen
Indien noodzakelijk voor de veiligheid van werknemers en bezoekers wordt het bedrijf geheel of gedeeltelijk ontruimd. Opdracht hiertoe kan gegeven worden door de bedrijfshulpverleners, brandweer of de directie. De ontruiming verloopt volgens de ontruimingsinstructie (hoofdstuk 8).
5.5 
Bluswaterverontreiniging
De volgende maatregelen kunnen worden genomen om te voorkomen dat verontreinigd bluswater in het riool of oppervlaktewater stroomt. Vanwege het gevaar en om niet te hinderen bij de brandbestrijding moeten deze maatregelen in overleg met de brandweer worden genomen. Chemicaliën en bestendige kleding en laarzen kunnen hierbij noodzakelijk zijn. Indien deze maatregelen genomen moeten worden op plaatsen die zich in de rookpluim bevinden, dan mogen alleen personen met ademhalingsbeschermingsapparatuur dit doen.
De waterlopen, rioleringen en rioolputten zijn aangegeven op de tekening in bijlage 1.
· Af te dekken rioolputten bijvoorbeeld met behulp van zandzakken.
· Aan te brengen dammen in sloten.
· Aan te brengen schermen/dammen voor tijdelijke extra bluswateropslag.
Bluswater dat tijdelijk in een provisorisch bassin of afgedamde sloot is verzameld, moet zo snel mogelijk door een gespecialiseerd reinigingsbedrijf worden opgezogen. Dit om bodemverontreiniging of verdere waterverontreiniging te voorkomen. Ook het bluswater in eventueel aanwezige permanente opvangvoorzieningen dient te worden afgevoerd.
5.6 
Opruiming verbrande resten
Verbrande resten van gebouwen, zand dat verontreinigd is met bluswater en andere verontreinigde resten moeten zo snel mogelijk na de brand door een gespecialiseerd bedrijf verwijderd of afgedekt worden om bodem- en waterverontreiniging te voorkomen.
	Reinigingsbedrijf:.
	

	Telefoonnummer:
	


5.7 
Persoonlijke brandinstructie
Hoe te handelen bij brand?
1. Meld de brand!
· Handbrandmelder inslaan (indien aanwezig)
· Bel receptionist(e) en/of
· Bel brandweer via 112
Bij de melding vermeldt u:
1. Het juiste adres met de plaatsnaam. 
2. Wat brandt er?
3. Zijn er slachtoffers?
2. Waarschuw personen in de omgeving:
· Door roepen en kloppen
· Door telefoneren
· Door in werking stellen alarmeringsinstallatie
· Via omroepinstallatie
3. Doe deuren achter u dicht
· Dit om toevoer van zuurstof en verspreiding van rook en hitte te voorkomen.
4. Breng personen die gevaar lopen in veiligheid
· Achter rook- en brandwerende deuren.
· Bij grote branden via trappenhuizen naar lager gelegen verdiepingen.
· Maak geen gebruik van liften.
· Voeg plattegrond toe aan dit plan.
5. Blus indien mogelijk
· Met de aanwezige kleine blusmiddelen
· Lees de gebruiksaanwijzing
· Blus op afstand
6. Zorg voor de eigen veiligheid
· Vermijd blootstelling aan rook en hitte
· Indien ingesloten:
· Maak kenbaar waar u bent (telefoon, roepen, kloppen);
· Blijf laag bij de grond;
· Dicht deuren af met natte doeken.
Deze brandinstructie in alle ruimtes ophangen.
6. 
Maatregelen bij explosiegevaar
6.1 
Algemeen
Explosiegevaar kan ontstaan door een externe gaswolk of door gaslekkage in het gebouw. In beide gevallen dienen onmiddellijk de bedrijfshulp-verleners gealarmeerd te worden. In overleg met of in opdracht van de parate hulpverleningsdiensten kan besloten worden het gebouw te ontruimen of om in het gebouw te schuilen.
6.2 
Schuilen
Indien er geschuild dient te worden, komen management en de bedrijfshulpverleners onmiddellijk bij elkaar en nemen de leiding op zich.
De toestand is weer veilig als dit via de regionale omroep of anderszins door de verantwoordelijke brandweer- of politiefunctionarissen gemeld wordt.
6.3 
Ontruimen
Indien er ontruimd dient te worden, neemt de bedrijfshulpverlener de leiding op zich en handelt volgens de ontruimingsinstructie (hoofdstuk 8).
Het verplaatsen van de opvangplaats naar de door de overheid aangegeven locaties via aan- gewezen wegen, geschiedt onder leiding van de politie.
7. 
Maatregelen bij bommeldingen
7.1 
Melding
Telefonische melding
Over het algemeen komen deze ruim voor de ontplofﬁngstijd. Blijf rustig en probeer zo veel mogelijk te weten te komen. Noteer zoveel mogelijk informatie op het formulier ‘Ontvangen bommelding’.
· Bij ontruiming van het pand deze informatie MEENEMEN.
Schriftelijke melding
Brief en/of kaart zo min mogelijk aanraken en, indien mogelijk, verpakken in een plastic hoes, zodanig dat de tekst door het plastic te lezen is. Doe dit ook met de envelop. Noteer wie de brief en/of kaart hebben aangeraakt, in verband met de vingerafdrukken.
7.2 
Maatregelen
Degene die het bovenbedoelde telefoontje en/of brief met een bommelding heeft ontvangen, moet direct de politie en de verantwoordelijke bedrijfshulpverlener inschakelen. Verder moet er met niemand over de melding worden gesproken. De bedrijfshulpverlener alarmeert het management. Bedrijfshulpverlener en politie dienen te overleggen hoe ernstig de situatie is en of er ontruimd moet worden.
Indien naar aanleiding van het bovengenoemde telefoontje een vreemd voorwerp/tas zonder eigenaar wordt aangetroffen: BLIJF DAAR DAN VAN AF.
7.3 
Ontruimen
Indien er ontruimd dient te worden, neemt de verantwoordelijke bedrijfshulpverlener de leiding op zich en handelt volgens de ontruimingsinstructie (hoofdstuk 8).
Bij ontruimingen bij bommeldingen dient extra aandacht te worden besteed aan aanvul- lende instructie voor de medewerkers:
· Een persoon of functionaris aanwijzen die als laatste het pand, verdieping of afdeling verlaat. Deze moet beschikbaar blijven voor contact met de politie;
· Er is een locatie aangewezen (zie plattegrond van de omgeving) waar de medewerkers zich verzamelen na de ontruiming;
· Er moet iemand die het pand goed kent beschikbaar blijven voor overleg met de politie en/of experts;
· Indien er een vreemd voorwerp is gezien, probeer dan de juiste plaats te onthouden. Dit geldt voor iedere medewerker, maar in het bijzonder voor hij/zij die als laatste de zaak controleert;
· Let op en onthoud van afwijkende dingen, zoals het openstaan van de nooduitgang, langdurig afgesloten zijn van een toiletruimte en dergelijke (opschrijven).
Altijd aanwijzingen van politie, brandweer en andere diensten opvolgen.
7.4 
Formulier ‘Ontvangen bommelding’
Wees zoveel mogelijk ontspannen en blijf kalm!
	1. Datum:
	
	Tijd:
	


	Letterlijke inhoud van het bericht:
	


2. Vraag op vriendelijke ontspannen toon:
	Wanneer springt de bom?
	

	Heeft de bom een tijdmechanisme?
	

	Waar ligt de bom?
	

	Hoe ziet de bom eruit?
	

	Is de bom ergens in verstopt?
	

	Is het een explosieve bom?
	

	Is het een brandbom?
	

	Waarom doet u dit?
	

	Wie bent u?
	

	Van wie en hoe heeft u dit gehoord? 

(Indien bericht uit 2e hand)
	


3. Identiﬁceer berichtgever
	Stem

	Man/vrouw/kind
	

	Spraak

	Langzaam/normaal/snel
	

	Afgebeten/ernstig/lachend 
	

	Hakkelend/lispelend/hees-schor
	

	Nederlands/Frans/Duits/Engels
	

	Achtergrondgeluiden

	Lachen/praten/schrijfmachine 
	

	Muziek/werkplaats/vliegtuigen 
	

	Verkeer/kinderen
	

	Bericht doorgegeven aan:

	

	Bijzonderheden:

	

	Bericht opgenomen door:

	


8. Ontruimingsinstructies
De ontruiming geschiedt onder verantwoordelijkheid van de bedrijfshulpverleners en volgens het vastgestelde bedrijfsontruimingsplan. Het ontruimingsplan is als bijlage bij dit calamiteitenplan gevoegd.
De in het ontruimingsplan genoemde functionarissen voeren de in het plan genoemde taken uit. Zij hebben de beschikking over de ontruimings-instructies die in het plan opgenomen zijn.
Het signaal tot ontruiming wordt gegeven via <instantie>

Afhankelijk van de aard van het incident kan een gebouw geheel of gedeeltelijk moeten worden ontruimd.
De bedrijfshulpverlener is verantwoordelijk voor het actueel houden van het ontruimingsplan.
8.1 
Ontruimingsplan (voorbeeld)
	Algemene gegevens

	Naam:
	

	Adres: 
	

	Gemeente:
	

	Bedrijfshulpverlener:

	Naam:
	

	Telefoonnummer: 
	

	

	Directeur:

	Naam:
	

	Telefoonnummer:
	

	Plaatsvervanger:

	Naam:
	

	Telefoonnummer:
	

	Aantal medewerkers:

	Aantal bezoekers:
	

	Eventuele personen die slecht ter been zijn of niet zelfredzaam:
	

	Ontruimingsplan aanwezig:
	


Interne alarmering

De interne alarmering in geval van ontruiming geschiedt via de omroepinstallatie/akoestisch signaal/pieper (welk signaal, welk omroepbericht, wie krijgt pieperalarm).
1. Taken van eerstverantwoordelijke bedrijfshulpverlener
a. U WORDT gewaarschuwd via de telefoon of de omroepinstallatie. 
b. INFORMEER wat er precies aan de hand is.
c. ALARMEER afhankelijk van de aard van het incident de brandweer en/of politie of laat deze alarmeren.
d. BEGEEF u naar een centrale locatie (gebruik geen lift).
e. BESLIS of er geheel of gedeeltelijk moet worden ontruimd. 
f. GEEF leiding aan de ontruiming.
g. BEGIN indien van toepassing en indien mogelijk met brandbestrijding (zo  nodig hiervoor brandploeg samenstellen uit bedrijfshulpverleners).
2. Taken receptie/gebouwbeheerder
a. WAARSCHUW de eerstverantwoordelijke bedrijfshulpverlener. 
b. SCHAKEL het akoestisch signaal, in opdracht, in of uit.
c. NEEM bij brand contact op met de verdieping waar brand is en vraag naar de plaats, aard en grootte van de brand of de aard van het incident en nadere bijzonderheden.
d. BEL DE BRANDWEER op het alarmnummer: 112, geef bij de melding door:
	Gemeente:
	

	Naam corporaties:
	

	Adres:
	

	Wat brandt er, zijn er slachtoffers?
	


e. WAARSCHUW overige bedrijfshulpverleners.
f. BLIJF op uw plaats in: 
g. LAAT geen personen meer tot het gebouw toe en houd de hal vrij. 
h. GEEF de bevelvoerder brandweer korte en duidelijk informatie. Overhandig een lijst met naam en plaats van personen die niet zelfredzaam zijn.
i. RESET een eventuele brandmeldinstallatie alleen in opdracht van de brandweer.
3. Bedrijfshulpverleners
a. U WORDT gewaarschuwd via de telefoon of omroepinstallatie. 
b. ACHTERHAAL wat er aan de hand is.
c. VOER de opgestelde ontruimingsinstructies uit. 
d. GEBRUIK de liften niet.
e. BRENG alle aanwezigen buiten het bedreigde gebied. 
f. SLUIT ramen en deuren.
g. POOG te blussen (indien verantwoord).
h. CONTROLEER of iedereen de afdeling verlaten heeft.
i. VOLG de instructies van de eerstverantwoordelijke bedrijfshulpverlener /directie op.
4. Taken leidinggevenden
a. U WORDT gewaarschuwd via de telefoon of omroepinstallatie. 
b. ACHTERHAAL wat er aan de hand is.
c. VOLG de voor uw functie opgestelde ontruimingsinstructies op. 
d. GEBRUIK de liften niet.
Bij brand op uw verdieping
e. BEL de receptie, tel.nr.: <telefoonnummer>
f. GEEF korte en duidelijke informatie omtrent plaats, grootte en aard van de brand.
g. BRENG alle aanwezigen buiten het bedreigde gebied. 
h. SLUIT ramen en deuren.
i. POOG te blussen (indien verantwoord).
j. CONTROLEER of iedereen de afdeling verlaten heeft.
k. VOLG de instructies van de bedrijfshulpverleners/directie op.
Bij brand op een andere verdieping
l. HOUDT u gereed op uw werkplek. 
m. SLUIT ramen en deuren.
n. VOLG de instructies van de bedrijfshulpverleners/directie op.
5. Taken overig personeel
a. U WORDT gewaarschuwd via de omroepinstallatie. 
b. VOLG de standaardontruimingsinstructies op.
c. GEBRUIK de liften niet.
Bij brand op uw verdieping
d. BEL de receptie, tel.nr. < telefoonnummer >
e. GEEF korte en duidelijke informatie over plaats, grootte en aard van de brand.
f. BRENG in overleg met de leidinggevenden alle aanwezigen buiten het bedreigde gebied.
g. SLUIT ramen en deuren.
h. POOG te blussen.
i. VOLG de instructies van de leidinggevenden op.
Bij brand op een andere verdieping
j. HOUDT u gereed op uw werkplek. 
k. SLUIT ramen en deuren.
l. POOG te blussen.
m. VOLG de instructies van het directielid op.
Wijze van ontruiming
n. Ontruimen geschiedt in overleg met de brandweer.
o. Ontruimen geschiedt in opdracht van de bedrijfshulpverleners/ directie.
Het ontruimen kan geschieden in 3 fasen:
fase 1. Horizontaal ontruimen (voorbij minimaal één brandwerende scheiding). 
fase 2. Gedeeltelijke verticaal ontruimen (verdieping boven en onder de brand). 
fase 3. Geheel ontruimen.
Verzamelplaats bij horizontale ontruiming
In de gang voorbij minimaal één brandwerende scheiding.
Verzamelplaats bij verticale ontruiming
Bij gedeeltelijk verticaal ontruimen worden alle aanwezigen naar de begane grond gebracht.
Verzamelplaats bij gehele ontruiming
Bij geheel ontruimen is het verzamelpunt, <naam veramelpunt>.

 Op de verzamelpunten wordt door de leidinggevenden gecontroleerd of iedereen in veiligheid is. Vermissing van personen wordt doorgegeven aan brandweer/politie/directie.
Bijlagen (door corporatie toe te voegen):
1. Adressen die van belang zijn.
2. Situatietekening terrein en omgeving van de corporatie waarop aangegeven staat: gebouwen, overige opstallen, bereikbaarheid, brandkranen, waterlopen en riolering.
3. Plattegronden van kantoor en overige bedrijfsgebouwen van de corporatie.
Toegangsregeling
Werknemers van de corporatie, zowel de vaklieden als de toezichthoudende medewerkers (opzichter, directievoerder, projectleider) en toezichthoudende ambtenaren (bouwtoezicht of arbeidsinspectie) mogen de werkplaats alleen betreden indien zij de vereiste persoonlijke beschermingsmiddelen dragen. Welke beschermingsmiddelen gedragen moeten worden, is op de werkplekken aangegeven door veiligheids- en gezondheidssignalering (verbods-, waarschuwings- of gebodsborden). De werkvoorbereider uitvoering verwerkt de veiligheids- en gezondheidssignalering op de inrichtingstekening van de werkplaats en zorgt dat deze signalering aanwezig is (zie bijlage bij de procedure vergunningen).
Machines en apparatuur mogen alleen bediend worden door medewerkers die bekwaam zijn deze te gebruiken. Bij het gebruik van machines is vereist dat altijd een tweede persoon in de werkplaats aanwezig is. Deze tweede persoon kan zo nodig alarm slaan bij een ongeluk.
Gevaarlijke stoffen mogen alleen gebruikt worden door medewerkers die bekwaam zijn deze te gebruiken. Na gebruik wordt de gevaarlijke stof volgens de aanwijzingen van het productveiligheids-informatieblad opgeslagen en het afval gescheiden ingezameld.
In de werkplaats geldt een rookverbod. Het drinken en het nuttigen van etenswaar in de werkplaats is verboden.
Toegang door onbevoegden wordt zo veel mogelijk voorkomen. Daarvoor worden aan het einde van de werkdag:
· eventuele hekwerken afgesloten;
· gevaarlijke-stoffen-ruimte afgesloten;
· werkloodsen/magazijnen/containers afgesloten;
· gereedschap en dure materialen inbraakveilig opgeslagen. 
Verantwoordelijkheid/controle: verantwoordelijke werkvoorbereider
Vergunningen
In deze bijlage kunt u een kopie van de milieuvergunning voor de werkzaamheden van de corporatie toevoegen.
Procedures voor de afvoer van (gevaarlijk) afval uit de werkplaats
De procedures voor afvoer van (gevaarlijk) afval uit de werkplaats moeten gebaseerd worden op het afvalbeleid van de corporatie. Dit afvalbeleid voor de corporatie staat in dit werkboek beschreven in de algemene bijlage over afvalbeleid en procedures van de afvoer van (gevaarlijk) afval.
1. De hoeveelheid afval beperken
· In het algemene afvalbeleid van de overheid heeft preventie de hoogste prioriteit. Door rekening te houden met een aantal simpele factoren, kan veel afval worden voorkomen. Tips om de hoeveelheid afval te beperken, zijn:
· voorkomen van materiaalverliezen;
· voorkomen van breuk, verkeerde opslag en aantasting van materiaal;
· verpakkingen en restanten retour zenden aan leverancier;
· voorkomen van afval van anderen (bijv. door afsluitbare containers);
· voorkomen van afvalvermenging;
· hergebruik, demontabel bouwen en het beperken/voorkomen van (toekomstig) chemisch afval zal in alle fasen van het bouwen en beheren van gebouwen een aandachtspunt moeten zijn.
Het afval dat ondanks deze preventiemaatregelen is ontstaan, is bedrijfsafval.
2. De fracties waarin het afval moet worden gescheiden
· Kantoorafval
· Bedrijfsafval:
Bouw- en sloopafval
a. gevaarlijk afval, als bedoeld in het Besluit aanwijzing gevaarlijke afvalstoffen (Stb. 1993, 617);
b. metalen;
c. steenachtig afval, indien dit ten minste 5 m3 betreft;
d. massief hout zonder verduurzamingsmiddelen, indien dit ten minste 5 m3 betreft;
e. vlak glas (panelenglas);
f. papier en karton (emballage);
g. PVC- en PE-leidingen;
h. kunststof gevelelementen;
i. glaswol;
j. steenwol;
k. overig afval.
3. Transporteur of inzamelaar
	Naam:
	

	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Telefoon:
	


4. Evaluatie
Wanneer de vaklieden, werkvoorbereider van de technische dienst of de projectleider tijdens de werkzaamheden knelpunten constateren in de procedure voor het verwijderen van afval of wanneer zij afwijkingen constateren in de vastgestelde werkmethode, melden zij dit aan de verantwoordelijke voor het afvalbeleid.
Checklists werkplaats
De checklists voor de werkplaats zijn bedoeld voor de degene die verantwoordelijk is voor het proces van de werkzaamheden van de technische dienst, veelal het hoofd technische dienst. Hij kan de checklists gebruiken bij het opstellen van het V&G-plan voor de werkplaats.
Er zijn checklists voor:
· Toegang werkplaats
· Inrichting werkplaats
· Ongevallen en calamiteiten
· Werken in de werkplaats bestemd voor
· Hoofd technische dienst
· Werkvoorbereiding
· Inspectie & onderhoud
· Uitvoering
Checklist werkplaats

 In te vullen door verantwoordelijke proces
	Onderdeel: Toegang werkplaats

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	1. Gebruik werkplaats

	Zijn er regels vastgesteld over wie er in de werkplaats mogen komen?
	
	

	Hebben alleen de bevoegde personen een sleutel?
	
	

	Zijn er regels vastgesteld over wie de werkplaats en de machines mogen gebruiken?
	
	

	Zijn er regels zodat er nooit alleen wordt gewerkt in de werkplaats?
	
	

	Is er een rook, eet en drinkverbod in de werkplaats vastgesteld?
	
	

	Is er een verbod op het dragen van losse kleding, los haar, dassen e.d. vastgesteld?
	
	

	Is vastgelegd wie verantwoordelijk is bij ongelukken als er in de werkplaats buiten kantooruren wordt gewerkt?
	
	

	Zijn er regels over privé gebruik van de werkplaats vastgelegd?
	
	

	2. Toegang tot gevaarlijke stoffenruimte

	Is de toegang tot de ‘gevaarlijke stoffenruimte’ vastgelegd?
	
	

	Worden alle gevaarlijke stoffen gescheiden, brandvrij en afsluitbaar opgeslagen?
	
	

	Worden de resten en het afval van de gevaarlijke stoffen apart ingezameld en opgeslagen?
	
	

	Is er goede ventilatie in de ‘gevaarlijke stoffenruimte’?
	
	

	3. Verantwoordelijkheden

	Is vastgelegd wie er toeziet op het gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen, met name adem-, gehoor-, oog- en voetbescherming?
	
	

	Is er één vaste medewerker verantwoordelijk gemaakt voor het machinegebruik?
	
	

	Is er één vaste medewerker aangesteld die regelmatig de beveiligingen van de machines controleert en die toeziet op het juiste gebruik van de beveiligingen?
	
	

	Is er één vaste medewerker verantwoordelijk gemaakt voor het onderhoud van de machines?
	
	

	Zijn er regels opgesteld over het opruimen en schoonhouden van de werkplaats?
	
	

	Bestaat er een heldere verantwoordelijkheidsstructuur?
	
	

	Weet iedereen wie waarvoor verantwoordelijk is?
	
	

	Zijn er voldoende controle en correctiemogelijkheden, bijvoorbeeld functioneringsgesprekken?
	
	

	Zijn alle afspraken schriftelijk vastgelegd?
	
	

	Worden waarschuwingen schriftelijk bevestigd?
	
	

	Is vastgelegd welke bedrijfshulpverlener speciﬁek verantwoordelijk is voor de werkplaats?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:

moet de procedure aangepast worden;

moet het V&G-plan aangepast worden;

moet een andere checklist aangepast worden.

	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle


Checklist werkplaats 
In te vullen door werkvoorbereider
	Onderdeel: In de werkplaats

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	1. Voorbereiding

	Wordt het gereedschap afgestemd op de werkzaamheden?
	
	

	Worden de hulpmiddelen boren, zaagbladen, slijpschijven afgestemd op het te bewerken materiaal?
	
	

	Wordt een opgeruimde stabiele werkplek gecreëerd?
	
	

	Zijn er voldoende schragen of wagentjes voor het te bewerken of verwerkte hout?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:

moet de procedure aangepast worden;

moet het V&G-plan aangepast worden;

moet een andere checklist aangepast worden.

	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle:


Checklist werkplaats 
In te vullen door verantwoordelijke materiaal/materieel
	Onderdeel: In de werkplaats

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	1. Inspectie

	Is de centrale stofzuiginstallatie buiten de werkplaats geïnstalleerd?
	
	

	Is de noodstop van de bediening van het gereedschap binnen hand- of voetbereik op elke bedieningsplaats?
	
	

	Is er een functieaanduiding op de schakelaars aangebracht?
	
	

	Is de aan- en uitschakelaar van het gereedschap goed bereikbaar en uitgevoerd in paddestoelmodel?
	
	

	Is het gereedschap zonder beschadigingen en/of vervormingen?
	
	

	Is het machinehuis onbeschadigd?
	
	

	Zijn de bekabeling, stekkers, contrastekkers onbeschadigd?
	
	

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	2. Onderhoud

	Wordt het gereedschap op de werkplaats onderhouden volgens de voorschriften?
	
	

	Wordt het gereedschap regelmatig geïnspecteerd op gebreken, vervormingen of slijtage?
	
	

	Worden reparaties verricht door deskundigen?
	
	

	Wordt niet te repareren, versleten of onherstelbaar beschadigd elektrisch handgereedschap vernietigd?
	
	

	3. Opslag

	Wordt het gereedschap in de werkplaats schoon en vrij van onrechtmatigheden gehouden?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:

moet de procedure aangepast worden;

moet het V&G-plan aangepast worden;

moet een andere checklist aangepast worden.

	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle:


Checklist werkplaats 
In te vullen door uitvoerder werkzaamheden
	Onderdeel: In de werkplaats

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	Afkortzaag

	1. Gebruik

	Is de afkortzaag voorzien van een automatische terugloop?
· zaag moet geheel achter de beveiliging verdwijnen
	
	

	Is het zaagblad ook aan de achterzijde afgeschermd?
	
	

	Is er een vasthoudknop aanwezig?
	
	

	Zijn voor de verschillende werkzaamheden de goede zaagbladen aanwezig?
	
	

	Worden de zagen met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	Is er een aanslag voor het te zagen materiaal aanwezig?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de afkortzaag in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Cirkelzaag

	1. Gebruik

	Is de verstelbare beschermkap op de machine aanwezig?
	
	

	Zijn de geleider en hulpgeleider aanwezig?
	
	

	Is het duwhout onder handbereik?
	
	

	Zijn voor de verschillende werkzaamheden de goede zaagbladen aanwezig?
	
	

	Worden de zaagbladen met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is het zaagblad ook onder de tafel tegen aanraking afgeschermd?
	
	

	Is het spouwmes gemonteerd op de spouwmessupport, in het vlak van het zaagblad?
	
	

	Is voor elk zaagblad een bijbehorend spouwmes aanwezig, gelijk of ten hoogste
	
	

	0,5 mm dunner dan het zaagblad?
	
	

	Is de afstand tussen spouwmes en zaagblad maximaal 3 mm?
	
	

	Steekt het zaagblad maximaal 5 mm boven het spouwmes uit?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de cirkelzaag in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Freesbank

	1. Gebruik

	Is er een beveiliging, model SUVA of Hollandse beveiliging, aanwezig?
	
	

	Is deze beveiliging goed aangebracht?
· hart kroonmoer is hart freesspil
	
	

	Worden de beitels met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de freesbank in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Frees- en pennenbank

	1. Gebruik

	Zijn de beitels vlak of maximaal 0,2 mm doorgezet?
	
	

	Worden de beitels met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de frees- en pennenbank in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Langgatboormachine

	1. Gebruik

	Kan het werkstuk worden vastgezet?
	
	

	Is de boorspil afgeschermd?
	
	

	Is het aandrijfmechanisme afgeschermd?
	
	

	Worden de boren met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de langgatboormachine in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Lintzaag

	1. Gebruik

	Heeft de zaag een boven- en ondergeleider?
	
	

	Is het zaagblad goed opgespannen?
	
	

	Wordt de voetrem gebruikt na het zagen?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de lintzaag in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Pennenbank

	1. Gebruik

	Is er een scherm op de roltafel aanwezig?
	
	

	Zijn de pennenkoppen ingekast?
	
	

	Is er een stuit tussen de koppen aanwezig?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging en werkt deze?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de pennenbank in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Slijpmachine

	1. Gebruik

	Is de machine vast opgesteld?
	
	

	Is er een doorzichtige afscherming aanwezig?
	
	

	zo nee, dan een veiligheidsbril bij de slijpmachine hangen
	
	

	Worden de slijpschijven met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de slijpmachine in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Vandiktebank

	1. Gebruik

	Is er boven de beitelas en aan de zijkanten een gesloten metalen kap aanwezig, die de invoerzijde omsluit?
	
	

	Is aan de invoerzijde van de aanvoerwals over de volle werkbreedte een rij terugslagpennen aangebracht?
	
	

	Is aan de afvoerzijde een verlengtafel gemonteerd?
	
	

	Worden de schaven met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging?
	
	

	Werkt de stofafzuiging?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de vandiktebank in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	

	Vlakbank

	1. Gebruik

	Is aan de achterkant van de geleider een afscherming aanwezig, die de beitelas in iedere stand van de geleider afdekt?
	
	

	Is de afstelling van de beveiliging zodanig dat de klep slechts licht op de tafel en tegen de geleider drukt?
	
	

	Is er een stelbout aanwezig om indien nodig de klep af te stellen?
	
	

	Worden de schaven met een juiste sleutel vastgezet?
	
	

	Is de machine voorzien van directe stofafzuiging en werkt deze?
	
	

	2. Staat

	Zijn de goede hulpstukken nog aanwezig?
	
	

	Zijn de functieaanduidingen van de knoppen nog goed te lezen?
	
	

	Verkeert de vlakbank in goede staat en werkt hij naar behoren?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:

moet de procedure aangepast worden;
moet het V&G-plan aangepast worden;
moet een andere checklist aangepast worden.

	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle:


Checklist werkplaats 


In te vullen door verantwoordelijke proces
	Onderdeel: Inrichting

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	1. Inrichting werkplaats

	Is er overal op de werkplaats voldoende ventilatie?
	
	

	Zijn alle machines voorzien van stofafzuiging?
	
	

	Is de centrale stofafzuiging buiten de werkplaats geplaatst?
	
	

	Is er overal in de werkplaats voldoende licht?
	
	

	Is er bij de inrichting van de werkplaats rekening gehouden met ergonomische aspecten, bijvoorbeeld: is de hoogte van de werkbank instelbaar op de lengte van de betreffende vakman?
	
	

	Is de werkplaats zo ingericht dat tillen en sjouwen zoveel mogelijk wordt voorkomen?
	
	

	Is er onder trillende machines rubber geplaatst?
	
	

	Zijn er overal waar dit nodig is geluidswerende maatregelen getroffen?
	
	

	Zijn de werkplaats en het magazijn voorzien van een vlakke, stroeve vloer?
	
	

	Zijn er in de werkplaats leuningen langs alle trappen en verdiepingen?
	
	

	Zijn er voldoende persoonlijke beschermingsmiddelen aanwezig?
	
	

	Worden de beschermingsmiddelen regelmatig aangevuld?
	
	

	Zitten alle elektriciteitskabels, gas en waterleidingen goed vast?
	
	

	Zijn er voldoende was en kleedruimtes voor de medewerkers aanwezig?
	
	

	Is er voldoende opbergruimte voor handgereedschap?
	
	

	Is er een aparte ruimte voor de opslag van gevaarlijke stoffen en het afval hiervan?
	
	

	Is er rond de machines voldoende bewegingsvrijheid voor de medewerkers?
	
	

	Is er voor alle machines beveiliging aanwezig?
	
	

	Zijn deze beveiligingen correct gemonteerd?
	
	

	Zijn er instructies over juist en veilig werken met de machines opgesteld?
	
	

	Hangen deze instructies op of direct bij de machines?
	
	

	Worden alle machines regelmatig door een deskundige gecontroleerd of is er een onderhoudscontract voor afgesloten?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:
· moet de procedure aangepast worden;
· moet het V&G-plan aangepast worden;
· moet een andere checklist aangepast worden.
	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle:


Checklist werkplaats 


In te vullen door verantwoordelijke proces
	Onderdeel: ongevallen en calamiteiten

	Volgnummer:
	Controle

	
	ja
	nee

	Ten behoeve van ongevallen en calamiteiten:

	Is er een brandalarm aangebracht?
	
	

	Zijn er ten minste twee vluchtroutes?
	
	

	Zit de noodschakelaar op een duidelijke en logische plaats?
	
	

	Zijn er voldoende noodschakelaars?
	
	

	Is er een speciale bedrijfshulpverlener aangewezen voor de werkplaats?
	
	

	Is er vanuit de werkplaats een directe telefoonverbinding met de EHBO-ers in de corporatie?
	
	

	Zijn de bedrijfshulpverleners en EHBO-ers bij de medewerkers bekend?
	
	

	Is er een plan opgesteld hoe medewerkers moeten handelen bij brand, explosie, vrijkomende giftige stoffen en ongelukken?
	
	

	Kennen de medewerkers dit noodplan?
	
	

	Wordt dit noodplan regelmatig geoefend?
	
	

	Is er in de werkplaats een verbandtrommel aanwezig?
	
	

	Wordt de inhoud hiervan regelmatig aangevuld?
	
	

	Ligt er een lijst met telefoonnummers van de brandweer, eerste hulp, ambulance en dokter naast de telefoon of voldoet 112 en is dit bekend?
	
	


Indien een van de vragen met ‘nee’ werd beantwoord, dan:

moet de procedure aangepast worden;

moet het V&G-plan aangepast worden;

moet een andere checklist aangepast worden.

	Controle uitgevoerd door:
	Paraaf

	Datum controle:

	Volgende controle:


Overzichtstabel periodieke keuringen gereedschap werkplaats
	Gereedschap
	Controle cyclus intern
	dd
	dd
	dd
	dd
	dd
	Controle cyclus extern
	dd
	dd

	Afkortzaag
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Cirkelzaag
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Freesbank
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Frees- en pennenbank
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Langgat- boormachine
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Lintzaag
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Pennenbank
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Slijpmachine
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Vandiktebank
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	jaarlijks
	
	

	Vlakbank
	2 x per jaar
	
	
	
	
	
	Overzichtstabel periodieke keuringen gereedschap werkplaats jaarlijks
	
	


Overzichtstabel van de relatie tussen gereedschap in de werkplaats en in te zetten persoonlijke beschermingsmiddelen
	Gereedschap
	Persoonlijke beschermingsmiddelen

	
	Adem-bescherming*
	Beschermende kleding
	Gehoor-
	Hand-
	Hoofd-
	Oog-
	Val-beveiliging
	Voet-bescherming

	
	
	
	bescherming
	
	

	Afkortzaag
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Cirkelzaag
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Freesbank
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3of S5

	Frees- en pennenbank
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Langgatboor-machine
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Lintzaag
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	nee
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Pennenbank
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	ja
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Slijpmachine
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	ja
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Vandiktebank
	afhankelijk van te bewerken materiaal
	werkkleding
	ja
	ja
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5

	Vlakbank
	afhankelijk van te bewerken
materiaal
	werkkleding
	ja
	ja
	nee
	ja
	nee
	Veiligheids-schoenen S3 of S5








