	VRIJWILLIGERSBELEID 

	INTENTIEVERKLARING

Conform de bepalingen in de Arbeidsomstandighedenwet verklaart <ondernemer/bestuur> dat tijdens werkzaamheden bij <bedrijf/instelling> een beleid wordt gevoerd gericht op het beschermen van veiligheid en gezondheid van vrijwilligers die onder het gezag van <bedrijf/instelling> werkzaamheden verrichten.

Het beleid richt zich op 3 aandachtsvelden:

1.  Duidelijke afspraken met de vrijwilliger voor wat betreft zijn/haar kunnen en kennen, hierbij rekening houdend met de leeftijd en constitutie van betrokkene.

2.  De plicht van <ondernemer/bestuur/rechtspersoon> de vrijwilliger voor te lichten en te instrueren over de mogelijke risico’s van de uit te voeren werkzaamheden op basis van de risico-inventarisatie.

3.  De plicht van de vrijwilliger zich te conformeren aan het arbeidsomstandig-hedenbeleid van <ondernemer/bestuur> .



	Ondertekening:

Naam:________________________________  Functie:_____________________

____________________________________________(handtekening)




Het vrijwilligersbeleid maakt onderdeel uit van het algemene ondernemingsbeleid binnen < bedrijf>.

Het beleid bestaat uit 5 elementen:

1. Een intakeprocedure

2. Toezichthoudende taak

3. Voorlichting en onderricht

4. Werkoverleg (jaarlijkse evaluatiegesprekken)

5. Geschillen

BEGRIPSBEPALING
Onder vrijwilligers wordt verstaan personen die veelal ad hoc en op afroep werkzaamheden uitvoeren voor <bedrijf/manege/stichting/vereniging>.

Vrijwilligers zijn niet in loondienst en krijgen geen financiële beloning. Er is geen sprake van een arbeidscontract of dienstverband. Er is wel sprake van een overeenkomst waarin de inzetbaarheid van de vrijwilliger omschreven staat.

STROOMSCHEMA VRIJWILLIGERSPROCEDURE

	Stap
	Actie
	Instrumenten

	1. aanmelding vrijwilliger
	- intakegesprek
	intakeformulier

	2. afspraken m.b.t. werkzaamheden
	- vaststellen kunnen & kennen
	intakeformulier

	3. oriëntatie
	- rondgang bedrijf
	

	4. schriftelijk bevestiging
	- versturen
	bevestigingsbrief

	5. voorlichting en onderricht
	- bespreken werkzaamheden

- bespreken werkvoorschriften

  en protocollen


	RI&E (voorl. schema)

bedrijfsreglement of 

protocollenboek

	6. periodieke bijeenkomsten
	- overleg
	RI&E 

	7. evaluaties (jaarlijks)
	- groepsoverleg
	RI&E(voorl. schema)

	
	
	

	
	
	


1. Intakeprocedure

Na aanmelding (meestal mondeling) worden door <toezichthouder, barpersoneel, aanwezigen> naam, adres en telefoongegevens genoteerd. <Ondernemer, leidinggevende> nodigt de aspirant-vrijwilliger uit voor een intakegesprek. Dit verloopt volgens een intakeformulier waarbij stap voor stap enkele aandachtspunten worden doorgelopen.

Doel van het intakegesprek is primair om kennis te maken met de aspirant-vrijwilliger en de vrijwilliger kennis te laten maken met <bedrijf, manege, instelling>. 

Tijdens het gesprek wordt iets over <het bedrijf, de manege, de instelling> verteld. Vervolgens wordt nagegaan of de vrijwilliger inzetbaar is voor de organisatie en of het verantwoord is om de aspirant-vrijwilliger in te zetten (beschermplicht).

Vervolgens volgt een rondgang door het bedrijf.

Als zowel de aspirant-vrijwilliger als <ondernemer, leidinggevende> tot overeenstemming komen, worden afspraken vastgelegd m.b.t  de uit te voeren werkzaamheden van de vrijwilliger. Dit is afhankelijk van:

- leeftijd

- kunnen & kennen (kennis en vaardigheden)

- mate van inzetbaarheid (bijv. beschikbare tijd)

- evt. beperkingen (lichamelijk, geestelijk of anders)

Deze afspraken worden vastgelegd in een bevestigingsbrief die door beide partijen wordt ondertekend.

Bij minderjarigen (<21 jaar) dient bij het eerste gesprek een ouder/voogd aanwezig te zijn. Deze dient de bevestigingsbrief mede te ondertekenen.

2. Toezichthoudende taak

De <ondernemer/rechtspersoon> is verantwoordelijk voor de veiligheid en gezondheid van de vrijwilliger in relatie tot de werkzaamheden die de vrijwilliger uitvoert op <bedrijf/locatie>. Toezicht op veilig en gezond werken is gedelegeerd naar <leidinggevende, instructeur> die namens <ondernemer/rechtspersoon> optreedt. Vrijwilligers dienen altijd de instructies van de toezichthouder op te volgen.

Vrijwilligers mogen niet op eigen initiatief zelfstandig werkzaamheden uitvoeren bij <bedrijf/locatie>.

De toezichthouder heeft het recht de vrijwilliger te weigeren of te schorsen als deze dreigt zichzelf en/of anderen in gevaar te brengen of de werkzaamheden op <bedrijf/locatie> te verstoren.

<Toezichthouder, werkgever, ondernemer, bestuurder> heeft het recht de vrijwilliger te schorsen of toegang te weigeren als deze zich niet aan de geldende afspraken en protocollen houdt. Zie betreffende werkprotocollen.

3. Voorlichting en onderricht

De <ondernemer, rechtspersoon> is, conform de bepalingen van de Arbowet, verplicht de vrijwilliger te informeren over de risico’s van het werk zoals vastgesteld in de risico- inventarisatie. Dit gebeurt door de vrijwilliger een afschrift te geven van de rapportage van de risico-inventarisatie voor zover dat betrekking heeft op de door de vrijwilliger uit te voeren werkzaamheden (bijv. een arbodocument).

Verder worden alle relevante werkvoorschriften en protocollen met de vrijwilliger besproken en indien nodig afspraken gemaakt m.b.t het gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen.

4. Werkoverleg (jaarlijkse evaluatiegesprekken)

Conform de eisen van de Arbowet en op indicatie van het Plan van Aanpak wordt …x per jaar een groepsoverleg gehouden met alle vrijwilligers. Hierbij wordt de gang van zaken besproken en evt. afspraken gemaakt of aangepast. Arbeidsomstandigheden vormt een vast agendapunt. Ook komen voorlichtingsthema’s aan bot zoals aangegeven in het schema van de RI&E.

1x per jaar vindt een evaluatiegesprek op groepsniveau plaats. Indien noodzakelijk kan door <ondernemer, leidinggevende, rechtspersoon> en/of de vrijwilliger een persoonlijk gesprek worden aangevraagd.

5. Geschillen

Bij geschillen zal in goed overleg getracht worden tot nadere overeenstemming te komen. Beide partijen kunnen hierbij een mediair aanwijzen. Als overeenstemming mislukt komt de samenwerkingsovereenkomst te vervallen. 

INTAKEFORMULIER (voorbeeld)

	Aspirant-vrijwilliger
	Intaker:



	Naam:__________________________

Adres:__________________________

Pc-woonplaats:___________________     

Tel:____________________________ 

Mobiel: 06-______________________

E-mail: ________________@_______

Leeftijd:_________________  M/V

Bij minderjarigen is schriftelijke toestemming van de ouders of voogd vereist.
	Naam:_______​​​​​​​​​____________________

Namens organisatie:________________

Adres:___________________________

Pc-plaats:________________________

Tel:_____________________________

Mobiel: 06-_______________________

E-mail:_______________@__________

Intake-datum:_____________________




Verwelkom de aspirant-vrijwilliger en vertel in het kort iets over de organisatie en werkzaamheden. Leg uit wat de rol van de vrijwilliger is.

1. Wat is de reden dat de vrijwilliger zich heeft aangemeld?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Wat zijn de kennis en vaardigheden van de vrijwilliger?

Kennis (opleidingen, werk, ervaringen)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Vaardigheden __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Is de vrijwilliger jonger dan 21 jaar?

Ja []
nee O

Zo ja:

Is een ouder/voogd bij het gesprek aanwezig?
Ja []
nee O

Als een ouder/voogd niet aanwezig is dient nu eerst een nieuwe datum te worden afgesproken waarbij de ouder/voogd aanwezig is.

Nieuwe datum………………………………..

4. Met de vrijwilliger zijn de volgende afspraken gemaakt

(overnemen in de bevestigingsbrief):

· voor welke werkzaamheden wordt de vrijwilliger ingezet?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Welke afspraken zijn er gemaakt m.b.t. tijd?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
-
Zijn met de vrijwilliger de volgende aandachtspunten besproken?

[] wie de toezichthouders zijn?

[] wie de bedrijfshulpverlening verzorgt?

[] wat te doen bij brand en ongeval?

[] wat te doen bij ontruiming?

[] huis- en gedragsregels, rookbeleid?

[] bij wie en wanneer te melden bij verhindering?

[] relevante protocollen?


[] ongewenst gedrag


[] alcohol en drugs


[] medicijngebruik


[] zwangeren


[] jeugdigen


[]


[]

[] risico’s van uit te voeren werkzaamheden?


[] het melden van gevaarlijke situaties

[] gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen en kleding?

[] pauzes (koffie- en theeregeling)?

[] onkostenvergoeding?

[] specifieke eisen (chauffeurs, trekkerrijden)?

[] beroepsziekten en tetanus profilax?

[] biedt de ongevallenverzekering voldoende dekking?

[]

Opmerkingen:

Voorbeeld bevestigingsbrief

Aan:

Datum:

Onderwerp: Vrijwilliger bij <bedrijf, manege, instelling>

Geachte <vrijwilliger>,

Naar aanleiding van ons intakegesprek op <intake datum> bevestig ik hierbij dat wij tot overeenstemming zijn gekomen over uw inzet als vrijwilliger bij  <bedrijf, manege, instelling>.

Tijdens het gesprek zijn we tot het volgende overeen gekomen:

1.

2.

3.

4.

5.

Tijdens het gesprek is het volgende toegelicht:

· uw toezichthouders zijn

· Dhr.

· Dhr.

· Mevr.

· Mevr.

· de bedrijfshulpverleners zijn

· Dhr.

· Dhr.

· Mevr.

· Mevr.

-
wat te doen bij brand en ongeval en ontruiming

-
onze huis- en gedragsregels alsmede het rookbeleid

-
bij verhindering dient u zich voor <dag/tijd> te melden bij <persoon>, te bereiken op telefoonnummer <nummer>.

-
ons beleid m.b.t.



[] ongewenst gedrag



[] alcohol en drugs



[] medicijngebruik



[] zwangeren



[] jeugdigen



[]



[]

· de risico’s behorende bij de door u uit te voeren werkzaamheden zijn met u besproken en omvatten in het kort:

· Tijdens…… kunt u blootgesteld worden aan……… Hier voor zijn……. ter beschikking.

· Tijdens…… kunt u blootgesteld worden aan……… Hier voor zijn……. ter beschikking.

· Tijdens…… kunt u blootgesteld worden aan……… Hier voor zijn……. ter beschikking.

· Tijdens…… kunt u blootgesteld worden aan……… Hier voor zijn……. ter beschikking.

· een afschrift van het Plan van Aanpak/arbodocument treft u bij deze brief aan alsmede ons huishoudelijke reglement en relevante werkvoorschriften

· wat te doen als u een gevaarlijke situatie constateert

-
gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen en kleding

-
pauzeregeling, koffie en thee is onbeperkt beschikbaar, voor snacks, maaltijden en frisdranken wordt een vergoeding van…..euro gevraagd

-
u komt wel/niet in aanmerking voor een onkostenvergoeding (zo ja…vergoeding)

-
specifieke eisen 


- chauffeur gehandicaptenvervoer


- trekkerrijden

-
de van dier op mens overdraagbare ziekten zijn toegelicht

-
u wordt dringend geadviseerd om bij uw huisarts een preventieve tetanus-injectie te nemen

-
ik adviseer u om na te gaan of uw ongevallenverzekering de risico’s van paardrijden voldoende afdekt. Neem hiervoor contact op met uw verzekeringsagent.

Afgesproken is dat u zich op <dag en tijd> meldt bij <naam> op <locatie>. U wordt dan ingezet voor <werkzaamheid> en zal dan verder worden begeleid en ingewerkt.

Ik verzoek u het bovenstaande aandachtig door te lezen en voor akkoord te ondertekenen. Omdat u jonger bent dan 21 jaar dient ook uw ouder/voogd te ondertekenen. 

Heeft u nog vragen dan ben ik bereikbaar <tijd> onder nummer <tel.nr>.

Met vriendelijke groet en tot <datum>

<handtekening>




Voor akkoord < naam vrijwilliger>

<Naam>















< handtekening>








Voor akkoord < naam voogd>








<handtekening>

Oorspronkelijke tekst van PRO(t)ACTION BV, auteur: C. van Zwam                                    november 2002


