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Hoewel bij vele verenigingen en stichtingen de bestuurlijke opbouw zeker goed geregeld zal zijn, is het van belang dit goed op papier te zetten.

Dit op schrift staande gegeven vormt namelijk een onderdeel van het KAM-zorg-handboek.

Bij een controle van het door de wet benoemd gezag kan deze aan de hand van dit schema exact nagaan wie waarvoor verantwoordelijk is.

Hieronder ziet u een impressie van hoe u het een en ander kunt formuleren, uiteraard zullen er verschillen zijn tussen de diverse verenigingen en stichtingen.

Bestuurlijke opbouw en borging van taken en bevoegdheden.

De voorzitter.

· De voorzitter leidt de vergaderingen van het bestuur, alsmede de overlegvergaderingen van het bestuur met de leden van de commissies. Bij afwezigheid van de voorzitter wordt hij/zij zo mogelijk vervangen door een lid van het dagelijks bestuur. Indien dit niet mogelijk is geschiedt de vervanging door een ander in het bestuur aangewezen lid.

· De voorzitter is bij iedere officiële gelegenheid de vertegenwoordiger en woordvoerder van de vereniging.

· De voorzitter verleent het woord en heeft het recht elke spreker tot de orde te roepen en/of het woord te ontnemen.

· Hij/zij ondertekent tezamen met de secretaris de goedgekeurde notulen van alle door het bestuur belegde vergaderingen.

· De voorzitter stelt, in overleg met de secretaris, de agenda’s van de door het bestuur belegde vergaderingen vast.

· De voorzitter heeft het recht alle in verenigingsverband gehouden vergaderingen bij te wonen. Van alle vergaderingen dienen plaats en tijdstip vroegtijdig gemeld te worden.

De secretaris.

· De secretaris voert in het algemeen de correspondentie van de vereniging. Indien een commissie correspondeert, dient het origineel van de inkomende stukken en één kopie van de uitgaande stukken aan de secretaris te worden verstrekt.

· De secretaris is verantwoordelijk voor het archief van de correspondentie, waarin zich naast de kopieën van de uitgaande stukken de originelen van de inkomende stukken bevinden.

· De secretaris heeft een apart archief met alle in gebruik zijnde formulieren en contracten.

· Contracten worden door de secretaris opgesteld en door de voorzitter en penningmeester ter bekrachtiging ondertekend.

· De secretaris houdt de notulen van de bestuursvergaderingen en ledenvergaderingen bij, welke tezamen met de voorzitter na goedkeuring ondertekend worden

· De notulering kan gedelegeerd worden aan een notulist(e), die onder verantwoordelijkheid van de secretaris werkt.

· De secretaris is verantwoordelijk voor de aanwezigheid en controle van de presentielijst op de Algemene Ledenvergaderingen, welke ieder op de vergadering aanwezig lid verplicht is te tekenen.

· De secretaris draagt zorg voor de aanwezigheid van, zo mogelijk gewaarmerkte, stembriefjes op de Algemene Ledenvergadering.

· De secretaris zorgt voor de verzending van de uitnodigingen van de Algemene Ledenvergadering aan de bestuursleden en leden.

· De secretaris heeft een kopie uit de volledige ledenadministratie met relevante ledengegevens en houdt een volledig relatie- en sponsoren-register bij.

· De secretaris stelt het algemeen jaarverslag samen t.b.v. de Algemene Ledenvergadering en andere betrokkenen.

De penningmeester.

· De penningmeester is verantwoordelijk voor het financieel beheer en houdt daartoe een actueel overzicht bij met vermelding van inkomsten en uitgaven.

· De penningmeester is verantwoordelijk voor de onder zijn beheer staande gelden en baten van de vereniging.

· De penningmeester mag reservegelden slechts niet risicodragend beleggen en dient voor beleggingen toestemming van het bestuur te krijgen.

· De penningmeester geeft het bestuur, of een door het bestuur benoemde deskundige, te allen tijden volledige toegang tot en inzage in de door hem gevoerde administratie.

· De penningmeester vertaalt het beleid in geld (budgettering) en stelt inkomsten- en uitgavenplannen op.

· De penningmeester ziet erop toe dat terzake goedgekeurde financiële budgetten niet overschreden worden.

· De penningmeester is verantwoordelijk voor de contributie-inning en andere verplichtingen ten aanzien van de vereniging.

· De penningmeester tekent alle door de vereniging te verrichten betalingen boven een door het bestuur vast te stellen grens, beneden deze grens heeft een door het bestuur benoemd lid van een commissie tekenbevoegdheid, mits het een door het bestuur goedgekeurde uitgave of aanschaf betreft.

· De penningmeester doet op iedere bestuursvergadering verslag van de stand der kas en beleggingen en geeft een overzicht van de nog te innen contributies.

· De penningmeester maakt voor de algemene ledenvergadering de jaarrekening op, begeleid met het verslag over het afgelopen verenigingsjaar en dient tevens, in overleg met het bestuur, de begroting in voor het nieuwe verenigingsjaar.

· De penningmeester voert de volledige ledenadministratie waaraan de contributie-inning gekoppeld is. De ledenadministratie en facturering kan ook door een ander persoon dan de penningmeester bijgehouden en verricht worden, maar de penningmeester blijft te allen tijde verantwoordelijk voor een correcte ledenadministratie en contributie-inning.

· De penningmeester is verplicht de in Artikel … van de Statuten genoemde financiële commissie volledige informatie te verstrekken en inzage in de boeken, gelden en bescheiden te geven.

Het bestuurslid Algemene zaken.

· Het bestuurslid algemene zaken behartigt in samenwerking met de voorzitter het personeelsbeleid.

· Het lid algemene zaken geeft uitvoering aan het door het bestuur opgestelde bedrijfsplan

· Het lid algemene zaken houdt minimaal om de twee maanden een werkoverleg met de in dienst van de vereniging zijnde instructeurs, stalpersoneel en eventueel gedetacheerd personeel.

· Het lid algemene zaken notuleert het werkoverleg, houdt toezicht op het nakomen van gemaakte afspraken tijdens het werkoverleg en geeft bestuursbesluiten door aan de werknemers. De notulen van het werkoverleg worden ingebracht in de eerstvolgende bestuursvergadering.

· Het lid algemene zaken verwoordt vragen of voorstellen van de werknemers in de bestuursvergadering.

· Het lid algemene zaken is verantwoordelijk voor de naleving van milieu- en veiligheidsaspecten in de vereniging, in nauwe samenwerking met de KAM coördinator van de vereniging.

De coördinator RIE, KAM en Technische Zaken

· Beheert het document Risico Inventarisatie.

· Bewaakt de voortgang in technische aanpassingen vanuit de RI&E en vanuit opgelegde wetgeving

· Doet elk kalenderjaar een toetsvoorbereiding voor de ARBO dienst en bewaakt de certificering.

· Doet voorstellen en advies aan het bestuur betreffende noodzakelijke aanpassingen.

· Is belast met het technisch beheer en fungeert als materiedeskundige voor de huisbaas.

· Is belast met het bijhouden van het Kwaliteits-, Arbo- en Milieuzorgsysteem.

· Is belast met de bewaking van de te volgen procedures in samenspraak met het hoofd/bestuurslid Algemene zaken.

· Is belast met het bewaken van de veranderingen in de wetgevingen op het gebied van ARBO en Milieu en de implementatie in het RI&E KAM zorgsysteem.

· Ondersteunt het hoofd/bestuurslid algemene zaken bij controle door de Arbeidsinspectie bij veiligheidszaken.

· Ondersteunt het hoofd/bestuurslid algemene zaken bij controle door de Milieu-inspectie bij milieuzaken.

· Geeft gevraagd en ongevraagd advies aan de voorzitter en het hoofd/bestuurslid algemene zaken op de voor hem relevante terreinen.

Bestuurslid PR en Marketing
· Is belast met de promotie activiteiten voor de manege.

· Is belast met marketingactiviteiten naar de media etc 
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Oorspronkelijke tekst van PRO(t)ACTION BV  auteur: C. van Zwam  oktober 2002

Het vrijwilligersbeleid maakt onderdeel uit van het algemene ondernemingsbeleid binnen de FPG-organisatie.

Begripsbepaling
Onder vrijwilligers wordt verstaan: personen die veelal ad hoc en op afroep werkzaamheden uitvoeren voor een bedrijf, manege, stichting of 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 vrijwilligersbegeleiding

	Stap
	Actie
	Instrumenten

	1. aanmelding vrijwilliger
	- intakegesprek
	intakeformulier

	2. afspraken m.b.t. werkzaamheden
	- vaststellen kunnen en 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

- individuele gesprekken
	RI&E (voorl. schema)

	
	
	

	
	
	


Het beleid bestaat uit 5 elementen:

· 1. De intakeprocedure

· 2. Toezichthoudende taak

· 3. Voorlichting en onderricht

· 4. Werkoverleg en jaarlijkse evaluatiegesprekken

· 5. Geschillen

Ad 1. Intakeprocedure

Na aanmelding (meestal mondeling) worden door <toezichthouder, barpersoneel, aanwezigen> naam, adres en telefoongegevens genoteerd. De vrijwilligerscoördinator 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 de manege. Tijdens het gesprek wordt iets over de manege en de instelling verteld. Vervolgens wordt nagegaan of de vrijwilliger inzetbaar is voor de organisatie en of het verantwoord is om de kandidaat in te zetten (beschermplicht).

Vervolgens volgt een rondgang door het bedrijf.

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

· leeftijd

· kunnen en kennen van de kandidaat (kennis en vaardigheden)

· mate van inzetbaarheid (bijv. beschikbare tijd)

· eventuele beperkingen (lichamelijk, geestelijk of anders)

De 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 moet de bevestigingsbrief mede ondertekenen.

Ad 2. Toezichthoudende taak

De ondernemer of rechtspersoon is verantwoordelijk voor de veiligheid en gezondheid van de vrijwilliger bij de werkzaamheden die de vrijwilliger uitvoert op het bedrijf. Toezicht op veilig en gezond werken is gedelegeerd naar een leidinggevende, of de instructeur die namens ondernemer of rechtspersoon optreedt. Vrijwilligers dienen altijd de instructies van de toezichthouder op te volgen. Vrijwilligers mogen niet op eigen initiatief zelfstandig werkzaamheden uitvoeren op het bedrijf.

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 het bedrijf te verstoren.

De 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.

Ad 3. Voorlichting en onderricht

De ondernemer of rechtspersoon is, conform de bepalingen van de Arbo-wet, 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 Arbo-document).

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

Ad 4 Werkoverleg (jaarlijkse evaluatiegesprekken)

Conform de eisen van de Arbo-wet 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 vormen een vast agendapunt. Ook komen voorlichtingsthema’s aan bot zoals aangegeven in het schema van de RI&E.

Een keer per jaar vindt een evaluatiegesprek op groepsniveau plaats. Indien noodzakelijk kan door de leidinggevende en/of de vrijwilliger een persoonlijk gesprek worden aangevraagd.

Ad 5 Geschillen

Bij geschillen zal in goed overleg getracht worden weer tot overeenstemming te komen. Beide partijen kunnen hierbij een bemiddelaar aanwijzen. Als de overeenstemming niet tot stand komt, vervalt de samenwerkingsovereenkomst.

	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 arbeidsomstandigheden beleid van <ondernemer/bestuur> .



	Ondertekening:

Naam:________________________________  Functie:_____________________

____________________________________________(handtekening)




	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:


INTAKEFORMULIER VRIJWILLIGERS(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.

Wat is de reden dat de vrijwilliger zich heeft aangemeld?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Over welke kennis en vaardigheden beschikt de vrijwilliger?

Kennis (opleidingen, werk, ervaringen)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Vaardigheden ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Is de vrijwilliger jonger dan 21 jaar?

Ja O
nee O

Zo ja:

Is een ouder/voogd bij het gesprek aanwezig?
Ja O
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
:………………………………..
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 verzorg

· [] 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

· [] wat te doen bij zwangerschap

· [] 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, trekker-rijden)

· [] beroepsziekten en tetanus profilaxe

· [] 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.

Uw toezichthouders zijn

Dhr.

Dhr.

Mevr.

Mevr.

De bedrijfshulpverleners zijn

Dhr.

Dhr.

Mevr.

Mevr. 

Tijdens het gesprek is het volgende toegelicht:

· 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

· [] zwangerschap

· [] 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/Arbo-document treft u bij deze brief aan alsmede ons huishoudelijke reglement en relevante werkvoorschriften

Verder is met u besproken:

· Wat te doen als u een gevaarlijke situatie constateert

· Gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen en kleding

· De 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 m.b.t. chauffeur gehandicaptenvervoer en/of trekker-rijden

· De van dier op mens overdraagbare ziekten 

· U wordt dringend geadviseerd om bij uw huisarts een preventieve tetanus-injectie te halen

· U gaat na 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 zult 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 coördinator>















< handtekening>








Voor akkoord < naam voogd>








<handtekening>
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Oorspronkelijke tekst van PRO(t)ACTION BV  auteur: C. van Zwam  oktober 2002

Doel

Er dient op de werkplek altijd minimaal 1 bedrijfshulpverlener aanwezig te zijn. Belangrijk is dat er ook rekening gehouden word met afwezigheid, ziektes e.d. bij het vaststellen van het aantal bedrijfshulpverleners.

Te volgen procedure

1. De instructrices zijn belast met de uitvoering van de BHV. (als voorbeeld).

2. Bij een grote calamiteit direct 112 bellen en vervolgens Hoofd Algemene zaken en de RIE&Kam coördinator.

3. De BHV coördinator is degene die alles aanstuurt en de directe leiding heeft over alle aanwezigen.

4. Bij aanwezigheid van de gemeentelijke hulpdiensten heeft de BHV’er een gidsfunctie.

5. Er moet altijd gehandeld te worden zoals in het calamiteitenplan is aangegeven en is geoefend.

Toelichting

Een Bedrijfshulpverlener is iemand die de cursus bedrijfshulpverlening heeft gevolgd en het gelijknamige diploma bezit.

De organisatie dient te waarborgen dat er altijd een bedrijfshulpverlener aanwezig is als er werkzaamheden op de manege plaatsvinden.

Verwijzing

Register van BHV medewerkers

Aanval en Calamiteitenplan vereniging / stichting

Plattegrond vereniging / stichting
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Oorspronkelijke tekst van PRO(t)ACTION BV  auteur: C. van Zwam  oktober 2002

	BELEID ONGEWENST GEDRAG

	INTENTIEVERKLARING

Conform de bepalingen in de Arbeidsomstandighedenwet verklaart <ondernemer/bestuur> dat tijdens werkzaamheden bij <bedrijf> een beleid wordt gevoerd gericht op de preventie van ongewenst gedrag.

Onder ongewenst gedrag wordt verstaan, agressie en geweld, discriminatie, pesten, seksuele intimidatie en machtsmisbruik.

Het beleid richt zich op het scheppen van optimale omstandigheden om ongewenst gedrag te voorkomen, of opdat het risico dat men slachtoffer wordt van ongewenst gedrag tot een minimum wordt beperkt.

<Ondernemer/bestuur> is zich er van bewust dat, ondanks alle preventieve maatregelen, er toch sprake kan zijn van ongewenst gedrag. Het beleid voorziet in opvang en slachtofferhulp.

	Ondertekening:

Naam:________________________________Functie______________________

____________________________________________(handtekening)




Het beleid ter bestrijding van ongewenst gedrag is onderdeel van het sociaal beleid binnen een bedrijf.

Het beleid bestaat uit 4 elementen:

1. Het protocol ongewenst gedrag

2. Voorlichting en training

3. Een klachtenregeling en vertrouwenspersoon

4. Delegatie toezichthoudende taak

Ad 1. Protocol ongewenst gedrag

Het beleid aangaande ongewenst gedrag zal jaarlijks worden geëvalueerd en zonodig aangepast.

Ongewenst gedrag wordt binnen de onderneming niet getolereerd. Hierbij gelden dezelfde normen en waarden zoals binnen de Nederlandse samenleving als “normaal” wordt beschouwd. Alle betrokkenen worden geacht elkaar met respect voor eigenwaarde te benaderen en behandelen.

<Werkgever/bestuur> kan de volgende maatregelen m.b.t. werkplekinrichting treffen:

· Het verlichtingsniveau op alle werkplekken mag niet lager zijn dan 250 lux, behalve waar wettelijk anders is bepaald.

· Alleen werken (uit het zicht van anderen) dient vermeden te worden of is (onder risicovolle omstandigheden) niet toegestaan.

· Als geïsoleerde werkzaamheden (alleen werken) niet zijn te vermijden dan dient de betreffende medewerker oproepbaar te zijn (bijv. per mobiele telefoon). De <leidingevende/direct verantwoordelijke> dient tenminste 4x per uur contact te hebben met betrokkene.

Toezicht op de spelregels omtrent ongewenst gedrag wordt gehouden door <naam of namen>, die op dat moment namens <werkgever/bestuur> optreedt.

Bij agressie of geweld (ook door derden) en bij aanhoudende misdragingen (na een waarschuwing) dient/dienen de betreffende perso(o)n(en) te worden verzocht het bedrijf te verlaten.

Men moet zo nodig collega’s inschakelen of 112 bellen voor assistentie.

Melding van ongewenst gedrag kan plaatsvinden bij <naam> of bij de door <bedrijf> aangestelde vertrouwenspersoon, <naam en telefoonnr>.

Sancties

Wanneer men zich schuldig maakt aan ongewenst gedrag dan is <werkgever/bestuur> genoodzaakt sancties op te leggen. Afhankelijk van de ernst van de situatie kunnen dit zijn:

· een gesprek

· een waarschuwing

· een berisping

· overplaatsing

· schorsing, ontslag of ontzegging van de toegang tot het bedrijf (in ernstige gevallen, zoals bij agressie en geweld, seksuele intimidatie).

Ad 2 Voorlichting en trainingen

Tijdens het regulier werkoverleg zal dit protocol door <werkgever/bestuur/leidingevende> met alle betrokkenen worden besproken en uitgelegd. Met iedere nieuwe medewerker (vrijwilligers) wordt het protocol besproken. 

Voorlichting over ongewenst gedrag wordt 1x per jaar herhaald, of vaker, bijvoorbeeld als het protocol is veranderd.

Indien noodzakelijk (bijv. n.a.v. de risico-inventarisatie, audits e.d.) zullen <leidinggevenden/toezichthouders> worden getraind in het uitvoeren van dit protocol.

Specifieke doelgroepen krijgen aanvullende trainingen. Deze doelgroepen zijn:

· horecamedewerkers (ook vrijwilligers): omtrent agressie door derden (bezoekers)

· instructeurs: omtrent agressie/intimidatie in groepen

· medewerkers bij evenementen: omtrent groepsgedrag

Ad 3. Klachtenregeling en vertrouwenspersoon

A. De vertrouwenspersoon.
<bedrijf/werkgever/bestuur> heeft m.b.t. de melding en behandeling van ongewenst gedrag een onafhankelijke vertrouwenspersoon aangesteld. Dit is <naam>, werkzaam bij <..> en bereikbaar onder tel.nr. <tel>.

De vertrouwenspersoon zorgt voor opvang, emotionele ondersteuning en advisering van <werknemers/betrokkenen> die te maken hebben (gehad) met ongewenst gedrag. De vertrouwenspersoon behandelt de vragen en problemen van werknemers die zich bij haar/hem melden, vertrouwelijk en anoniem. De vertrouwenspersoon heeft een beroepsgeheimhoudingsplicht en zal alleen op verzoek van de werknemer de kwestie aankaarten bij de werkgever, collega’s of andere disciplines. 

De vertrouwenspersoon adviseert tevens welke formele stappen men kan ondernemen, binnen <bedrijf/organisatie> of, in het uiterste geval, bij de rechter.

B. Leidinggevende/Toezichthouder/Bestuur/werkgever
Als een klacht terecht komt bij de toezichthouder/leidinggevende of werkgever zal deze behandeld worden in een onderzoekscommissie bestaande uit een <werkgever/bestuurslid>, de <direct leidinggevende/toezichthouder> en de vertrouwenspersoon. Deze commissie heeft tot taak de overtreding te beoordelen en zonodig tot sancties over te gaan. De commissie stelt haar bevindingen schriftelijk vast in een voortgangsrapportage.

De vertrouwenspersoon vertegenwoordigt hierbij de belangen van het slachtoffer en houdt deze op de hoogte van de stand van zaken.

Ad 4. Delegatie toezichthoudende taak

Toezicht op het gedrag van personen binnen de organisatie is gedelegeerd aan <bedrijfsleider/ instructeurs/de direct leidinggevende>. Deze perso(o)n(en) vertegenwoordigt/vertegenwoordigen de <werkgever, bestuur, rechtspersoon>. 

De verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn opgenomen in de functie-omschrijving. Hierin is de optredings-bevoegdheid vastgelegd m.b.t. ongewenst gedrag van eigen personeel/vrijwilligers en derden.

Ambulante personeelsleden of vrijwilligers zijn zelf verantwoordelijk voor hun gedrag in het verkeer en voor hun omgang met het verkeersgedrag van derden. Ambulant personeel krijgt een training gericht op het omgaan met agressie in het verkeer.

Checklist beleid m.b.t. ongewenst gedrag:

Middels onderstaande checklist kunt u vaststellen of het door u gehanteerde beleid aangaande ongewenst gedrag voldoet en waar aanpassingen noodzakelijk zijn.









Voltooid 
  Niet voltooid 
1. Opstellen protocol ongewenst gedrag



[]

[]

2. Opgenomen in het protocol zijn:

agressie en geweld


door eigen personeel



[]

[]

door klanten





[]

[]

bij een overval




[]

[]

bij verkeersdeelname



[]

[]


- discriminatie





[]

[]


- pesten






[]

[]


- seksuele intimidatie




[]

[]


- machtsmisbruik





[]

[]

3. Delegatie toezichthoudende taak (op schrift)

[]

[]

4. Instructies aan leidinggevenden/toezichthouders

[]

[]

5. Voorlichting personeel





[]

[]

6. Training:


- ongewenst gedrag van derden



[]

[]


- wat te doen bij overval




[]

[]


- agressie in het verkeer




[]

[]

7. Onafhankelijke klachtenprocedure



[]

[]

8. Aanstellen vertrouwenspersoon



[]

[]

9. Schriftelijke procedure afhandelen klachten 


[]

[]

10.Schriftelijke procedure voortgangsrapportage

[]

[]

11.Schriftelijke procedure terugkoppeling naar slachtoffer
[]

[]

12. Vaststellen sancties per item ongewenst gedrag

[]

[]

13. Evaluatie/overleg met deskundigen



[]

[]

14. Aandacht voor managementstijlen en bedrijfscultuur
[]

[]

Checklist werkplekken 




Voltooid 
Niet voltooid

a. verlichting werkplekken aangepast



[]

[]

b. verlichting gebouwen, terrein en 
parkeerplaatsen voldoende 




[]

[]

c. videobewaking op onoverzichtelijke werkplekken

[]

[]

d. gescheiden toiletten voor mannen en vrouwen

[]

[]

e. alleen werken tot een minimum beperkt


[]

[]

bij alleen werk:

- communicatiemiddel verstrekken



[]

[]

- 4 x per uur communicatie




[]

[]

f. verwijderen aanstootgevende foto’s, kalenders en posters
[]

[]

g. blokkeren aanstootgevende computerspelletjes

[]

[]

Opmerkingen en suggesties

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Protocol

Beleid gebruik alcohol en drugs
	Doc. Nr  3.05


	
	
	Opgesteld dd.:




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

	BELEID MISBRUIK ALCOHOL EN DRUGS

	INTENTIEVERKLARING

Conform de bepalingen in de Arbeidsomstandighedenwet verklaart <Ondernemer/bestuur> dat tijdens werkzaamheden bij <bedrijf> een beleid wordt gevoerd gericht op het voorkomen van misbruik van alcohol en drugs en de gevolgen daarvan.

Het beleid richt zich op 2 aandachtsvelden:

- Het streven naar optimale omstandigheden waardoor voorkomen wordt dat personen het slachtoffer worden van de gevolgen van alcohol- en drugs-misbruik tijdens het werk.

- Recreatief alcoholgebruik en het voorkomen van ongewenst gedrag.

In het algemeen richt het beleid zich op het tijdig herkennen van de symptomen en het voorkomen van eventuele schadelijke gevolgen.

Het beleid voorziet verder in opvang en slachtofferhulp.

	Ondertekening:

Naam:________________________________Functie______________________

____________________________________________(handtekening)




Het beleid ter bestrijding van de gevolgen van alcohol- en drugsgebruik/-misbruik is onderdeel van het sociaal beleid binnen een bedrijf.

Het beleid bestaat uit 4 elementen:

1. Het protocol alcohol- en drugsmisbruik

2. Voorlichting en onderricht

3. Een klachtenregeling en een vertrouwenspersoon

4. Delegatie toezichthoudende taak

Ad 1 Het protocol alcohol- en drugsmisbruik

Het beleid aangaande alcohol- en drugsmisbruik zal jaarlijks worden geëvalueerd en zonodig aangepast.

Dit protocol richt zich op 2 aandachtsgebieden:

a. Het voorkomen van de schadelijke gevolgen van het onder invloed zijn van alcohol en/of drugs tijdens het uitoefenen van werkzaamheden.

b. Het voorkomen van ongewenst gedrag bij het nuttigen van alcohol onder recreatieve omstandigheden (in de kantine, bij evenementen).

ALCOHOL EN DRUGS TIJDENS HET UITOEFENEN VAN WERKZAAMHEDEN

Het nuttigen van alcohol en drugs, evenals het onder invloed zijn van alcohol en drugs tijdens het uitvoeren van werkzaamheden (inclusief paardrijden) wordt binnen de onderneming niet getolereerd.

Toezicht

Toezicht omtrent het onder invloed zijn van alcohol en drugs wordt gehouden door <naam of namen>, die op dat moment namens <werkgever/bestuur> optreedt.

Alle aanwezige medewerkers hebben een meldplicht als er een vermoeden bestaat van alcohol- en/of drugsmisbruik. Melding kan plaatsvinden bij <naam toezichthouders>.

Sancties

Wanneer is vastgesteld (of een zeer sterk vermoeden bestaat) dat er sprake is van alcohol- en/of drugsgebruik/-misbruik dan is <werkgever/bestuur/toezichthouder> genoodzaakt sancties op te leggen. In eerste instantie zal betrokken persoon geen werkzaamheden mogen uitoefenen. Afhankelijk van de ernst van de situatie kunnen de vervolgstappen zijn:

· een gesprek

· een waarschuwing

· een berisping

· overplaatsing

· schorsing, ontslag of ontzegging van toegang tot het bedrijf

ALCOHOLGEBRUIK ONDER RECREATIEVE OMSTANDIGHEDEN

In de kantine worden de volgende alcoholische dranken geschonken:

· bier

· wijn

· ….

· ….

De verkoop van of het gebruik van drugs (soft- en harddrugs) is niet toegestaan.

Toezicht

Het is de verantwoordelijkheid van de kantinemedewerkers om erop toe te zien dat de consumptie van alcohol niet leidt tot ongewenste situaties. Het is verboden voor personen onder de 16 jaar om alcohol te nuttigen (ook onder begeleiding van een volwassene). Als het gedrag daartoe aanleiding geeft dan dient het verder nuttigen van alcohol te worden ontzegd en bij aanhoudende misdragingen (na een waarschuwing) wordt de betreffende perso(o)n(en) verzocht het bedrijf te verlaten.

Men moet zo nodig collega’s inschakelen of 112 bellen voor assistentie (zie verder protocol “ongewenst gedrag”).

Sancties

Verdere sancties kunnen zijn 

· een gesprek

· een waarschuwing

· een berisping

· overplaatsing 

· schorsing, ontslag of ontzegging van toegang tot het bedrijf

E.e.a. hangt ervan af of er sprake is van eigen medewerkers, klanten, vrijwilligers of bezoekers.

Voorlichting en trainingen

Tijdens het regulier werkoverleg zal het protocol door <werkgever/bestuur/leidingevende> met alle betrokkenen worden besproken en uitgelegd. Met alle nieuwe medewerkers (vrijwilligers) wordt het protocol besproken. 

Dit protocol wordt tenminste 1x per jaar herhaald, of vaker, bijvoorbeeld als het protocol is veranderd.

Indien noodzakelijk (bijv. n.a.v. de risico-inventarisatie, audits e.d.) zullen <leidinggevenden/toezichthouders en medewerkers > worden getraind in het uitvoeren van dit protocol.

Specifieke doelgroepen krijgen aanvullende trainingen. Deze doelgroepen zijn:

· horecamedewerkers (ook vrijwilligers), omtrent misbruik en/of agressie door derden (bezoekers)

· instructeurs, omtrent misbruik en/of agressie in groepen

· medewerkers bij evenementen, omtrent groepsgedrag

Klachtenregeling en vertrouwenspersoon

A. Vertrouwenspersoon.
<bedrijf/werkgever/bestuur> heeft t.b.v. de eigen werknemers een onafhankelijke vertrouwenspersoon aangesteld. Dit is <naam>, werkzaam bij <?> en bereikbaar onder nr. <tel>.

De vertrouwenspersoon zorgt voor opvang, emotionele ondersteuning en advisering van <werknemers/betrokkenen>. De vertrouwenspersoon behandelt de vragen en problemen van werknemers die zich bij haar/hem melden, vertrouwelijk en anoniem. De vertrouwenspersoon heeft een beroepsgeheim en zal alleen op verzoek van de werknemer de kwestie aankaarten bij de werkgever, collega’s of andere disciplines. 

De vertrouwenspersoon adviseert tevens welke formele stappen men kan ondernemen, binnen of buiten de organisatie.

B. Commissie
Eigen werknemers met verslavingsproblematiek worden besproken in een commissie. Deze bestaat uit <werkgever/bestuurslid>, <direct leidinggevende /toezichthouder> en de vertrouwenspersoon. Bij verzuim zal tevens de bedrijfsarts betrokken worden.

Deze commissie heeft als taak de reïntegratie van betrokkene te begeleiden (indien dit mogelijk is). De commissie stelt zijn bevindingen schriftelijk vast in een voortgangsrapportage.

De vertrouwenspersoon vertegenwoordigt hierbij de belangen van het slachtoffer en houdt deze op de hoogte van de stand van zaken.

Delegatie toezichthoudende taak

Toezicht op het gedrag van personen binnen de organisatie is gedelegeerd aan <bedrijfsleider/instructeurs/de direct leidinggevende>. Deze perso(o)n(en) vertegenwoordigen <de werkgever, het bestuur, de rechtspersoon>. 

De verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn opgenomen in de functie-omschrijving. Hierin is de optredings-bevoegdheid vastgelegd m.b.t. ongewenst gedrag bij alcohol- en drugsgebruik van eigen personeel en vrijwilligers, alsmede derden.

Deelname aan het verkeer valt buiten de invloedsfeer van dit protocol. Het wijzen op de risico’s van verkeersdeelname alsmede het aanbieden of regelen van alternatief vervoer (op kosten van betrokkene) valt binnen de beoordelingssfeer van de toezichthouder. Bij het afslaan van zo’n aanbod is betrokkene zelf verantwoordelijk en aansprakelijk voor de gevolgen van zijn handelen.

Checklist beleid m.b.t. alcohol en drugs:

Middels onderstaande checklist kunt u vaststellen of het door u gehanteerde beleid  voldoet en waar aanpassingen noodzakelijk zijn.









Voltooid 
Niet voltooid

1. Opstellen protocol alcohol en drugs



[]

[]


2. Opgenomen in het protocol zijn:


Alcohol- en drugsgebruik bij werkzaamheden

door eigen personeel



[]

[]

door klanten en vrijwilligers


[]

[]

door overigen




[]

[]

Verbod op verkoop/gebruik van drugs


[]

[]

Recreatief alcoholgebruik

door eigen personeel



[]

[]

door klanten





[]

[]

door bezoekers




[]

[]

bij evenementen




[]

[]

3. Delegatie toezichthoudende taak (op schrift)

[]

[]

4. Instructies leidinggevenden/toezichthouders


[]

[]

5. Voorlichting en instructies personeel/vrijwilligers

[]

[]

6. Training:


- ongewenst gedrag





[]

[]


- agressie






[]

[]

7. Meldingsprocedure/begeleidingscommissie


[]

[]

8. Aanstellen vertrouwenspersoon



[]

[]

9. Schriftelijke procedure afhandelen klachten 


[]

[]

10.Schriftelijke procedure voortgangsrapportage

[]

[]

11.Schriftelijke procedure terugkoppeling naar slachtoffer
[]

[]

12. Vaststellen sancties per onderwerp



[]

[]

13. Evaluatie/overleg met deskundigen



[]

[]

14. Aandacht voor managementstijlen en bedrijfscultuur
[]

[]

Opmerkingen en suggesties

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Protocol

Beleid medicijngebruik
	Doc. Nr  3.06


	
	
	Opgesteld dd.:




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

	BELEID MEDICIJNGEBRUIK

	INTENTIEVERKLARING

<Ondernemer/bestuur/werkgever> verklaart dat tijdens werkzaamheden bij <bedrijf> een beleid wordt gevoerd gericht op het voorkomen van onveilige situaties t.g.v. het gebruik van medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden.

Het beleid richt zich vooral op de eigen verantwoordelijkheid van betrokkene en de zorgplicht van <ondernemer/bestuur/werkgever>.

<Ondernemer/bestuur/werkgever> is zich ervan bewust dat beschermende maatregelen pas kunnen worden getroffen als bekend is of er sprake is van genoemd medicijngebruik. Informatie van <werknemer/gebruiker/instelling/ouders> is hierbij van eminent belang.



	Ondertekening:

Naam:________________________________Functie______________________

____________________________________________(handtekening)




Het beleid gericht op de risico’s t.g.v. medicijngebruik maakt onderdeel uit van het sociaal beleid binnen een bedrijf.

Het beleid bestaat uit 4 elementen:

1. Een protocol beleid medicijngebruik

2. Voorlichting en onderricht

3. Een meldingsregeling

4. Delegatie toezichthoudende taak

Ad 1 Protocol medicijngebruik
Het beleid aangaande het gebruik van medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden zal jaarlijks worden geëvalueerd en zonodig aangepast.

Medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden worden door een arts voorgeschreven en de verpakking is voorzien van een gele sticker. De bijwerkingen van deze medicijnen kunnen zijn: sufheid, verlies aan concentratievermogen, duizeligheid en soms zelfs roekeloos gedrag.

Bij bepaalde werkzaamheden kunnen deze medicijnen tot onaanvaardbare risico’s leiden. <De werkgever/het bestuur> is verantwoordelijk voor de veiligheid en gezondheid van alle personen die werkzaamheden uitoefenen (onder zijn gezag) op het bedrijf.

Om aan deze zorgplicht te kunnen voldoen is het van belang dat de <werkgever/bestuur/toezichthouder> geïnformeerd wordt door de medewerkers als medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden worden gebruikt. De <werkgever/bestuur/toezichthouder> dient dan te overwegen of het verantwoord is betrokkene bepaalde werkzaamheden al dan niet te laten uitoefenen.

De volgende werkzaamheden mogen niet worden uitgevoerd bij genoemd medicijngebruik, behalve als een arts anders aangeeft (de uiteindelijke beslissing ligt altijd bij <ondernemer/bestuur/werkgever/leidinggevende>):

· Besturen van vervoermiddelen op het terrein en de openbare weg (bijv. trekkerrijden, heftruckrijden, personen- en dierenvervoer).

· Gebruiken van aangedreven machines en handgereedschappen (bijv. kettingzaag, slijptol, motormaaier).

· Werkzaamheden waarbij persoonlijke beschermingsmiddelen gedragen moeten worden.

· Paardrijden (zie ook uitzonderingsclausule).

Aansprakelijkheid en sancties

<Werkgever/bestuur/toezichthouder> kan zijn zorgplicht niet vervullen als betrokkene informatie over medicijngebruik achterhoudt. De verantwoordelijkheid m.b.t. de melding ligt dus bij de betrokkene, net als de aansprakelijkheid voor eventuele nadelige gevolgen van het niet melden.

Als de toezichthouder het vermoeden heeft dat er bij een medewerker sprake is van het gebruik van medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden dan zullen de volgende stappen worden doorlopen:

· betrokkene wordt onmiddellijk vrijgesteld van risicovolle werkzaamheden.

· een gesprek om vast te stellen of er sprake is van medicijngebruik.

· afspraken m.b.t. de inzetbaarheid van betrokkene

· bij eigen werknemers wordt de bedrijfsarts geraadpleegd

· bij niet-werknemers (vrijwilligers e.d.) worden deze verwezen naar de huisarts om vast te stellen wat wel en niet kan.

Als er sprake is van schade of letsel omdat een <medewerker, vrijwilliger, werknemer> het melden van medicijngebruik heeft verzuimd, dan kunnen de volgende sancties worden toegepast (e.e.a. afhankelijk van de ernst van de situatie):

· een waarschuwing

· een berisping

· schorsing, ontslag of ontzegging van toegang tot het bedrijf

· juridische procedures 

Alle mogelijk te treffen sancties worden eerst besproken in een commissie bestaande uit <werkgever/bestuurslid>,  betreffende toezichthouder en op indicatie een vertrouwenspersoon en/of bedrijfsarts.

Ad 2. Voorlichting en onderricht
Tijdens het regulier werkoverleg zal het protocol door <werkgever/bestuur/leidinggevende/toezichthouder> met alle betrokkenen worden besproken en uitgelegd. 

Met alle nieuwe medewerkers (vrijwilligers) wordt het protocol besproken. 

Voorlichting over dit onderwerp wordt 1x per jaar herhaald, of vaker, als bijvoorbeeld het protocol is veranderd.

Indien noodzakelijk (bijv. n.a.v. de risico-inventarisatie, audits e.d.) zullen <leidinggevenden/toezichthouders> worden getraind in het uitvoeren van dit protocol.

Ad 3. Meldingsregeling 

Bij het gebruik van medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden wordt van betrokkene gevraagd dit te melden aan de<werkgever/bestuur/leidinggevende/toezichthouder>. 

De <werkgever/bestuur/leidinggevende/toezichthouder> moet vervolgens stappen ondernemen om de veiligheid van betrokkene te waarborgen. In overleg kan worden vastgesteld welke werkzaamheden wel en vooral niet uitgeoefend kunnen worden.

De afspraken worden schriftelijk vastgelegd en pas opgeheven als een arts verklaart dat de bijwerkingen van de medicijnen zijn opgeheven.

Vertrouwenspersoon en/of bedrijfsarts

In sommige gevallen zal de participatie van een vertrouwenspersoon, en als er sprake is van (dreigend) verzuim de bedrijfsarts, geïndiceerd zijn. Te denken valt aan medicijngebruik n.a.v. psychische stoornissen (bijv. werkstress), echtscheiding, emotionele reacties (sterfgeval) enz. 

Voor eigen personeel is een onafhankelijke vertrouwenspersoon aangesteld. Dit is <naam>, werkzaam bij <?> en bereikbaar onder tel.nr. <tel>. 

De vertrouwenspersoon behandelt de vragen en problemen van werknemers die zich bij haar/hem melden, vertrouwelijk en anoniem. De vertrouwenspersoon heeft een beroepsgeheimhoudingsplicht en zal alleen op verzoek van de werknemer de kwestie aankaarten bij de werkgever, collega’s of andere disciplines. 

De werkgever kan eigen werknemers verwijzen naar het spreekuur van de bedrijfsarts. De bedrijfsarts adviseert zowel de werkgever als de werknemer.

Ad 4. Delegatie toezichthoudende taak
Toezicht op het gedrag van personen binnen de organisatie is gedelegeerd aan <bedrijfsleider/instructeurs/de direct leidinggevende>. Deze perso(o)n(en) vertegenwoordigen <de werkgever, het bestuur, de rechtspersoon>.

De verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn opgenomen in de functie-omschrijving. Hierin is de optredingsbevoegdheid vastgelegd m.b.t. ongewenst gedrag bij medicijngebruik van eigen personeel en vrijwilligers, alsmede derden.

Deelname aan het verkeer valt buiten de invloedsfeer van dit protocol. Het wijzen op de risico’s van verkeersdeelname, alsmede het aanbieden of regelen van alternatief vervoer (op kosten van betrokkene) valt binnen de beoordelingssfeer van de toezichthouder. Bij het afslaan van zo’n aanbod is betrokkene zelf verantwoordelijk en aansprakelijk voor de gevolgen van zijn handelen.

UITZONDERINGSCLAUSULE

Betreffende het bovenstaande dient voor mensen met beperkingen een uitzondering te worden gemaakt.

Voor mensen met een beperking geldt een uitzonderingsregeling als het gaat om het paardrijden. 

Tijdens de toelatingsprocedure wordt getoetst of het medicijngebruik van de aangemelde persoon verenigbaar is met verantwoord en veilig paardrijden. Indien nodig zullen extra voorzieningen worden getroffen (bijv. extra begeleiders) om het paardrijden mogelijk te maken.

<Werkgever/bestuur/leidinggevende/toezichthouder> behoudt zich het recht voor een ruiter het paardrijden te ontzeggen als mocht blijken dat, door het medicijngebruik, de risico’s onaanvaardbaar hoog zijn.

Bij wisselingen in het medicijngebruik dient de <instelling; ouders; verzorgers> dit kenbaar te maken, zodat de risico’s opnieuw kunnen worden beoordeeld.

Checklist beleid m.b.t. het gebruik van medicijnen die het bewustzijn, het reactievermogen en/of de rijvaardigheid beïnvloeden 
Middels onderstaand checklist kunt u vaststellen of het door u gehanteerde beleid voldoet en waar aanpassingen noodzakelijk zijn.









Voltooid 
Niet voltooid

1. Opstellen protocol medicijngebruik



[]

[]

2. Opgenomen in het protocol zijn:

- begripsomschrijving medicijnen



[]

[]

- risicovolle werkzaamheden



[]

[]

- melding






[]

[]

- maatregelen





[]

[]

- aansprakelijkheden en sancties



[]

[]

- verkeersdeelname





[]

[]

3. Instructies leidinggevenden/toezichthouders


[]

[]

4. Voorlichting personeel





[]

[]

5. Training







[]

[]

6. Afhandelen meldingsprocedure



[]

[]

7. Aanstellen vertrouwenspersoon



[]

[]

8. Schriftelijke procedure afhandelen klachten 


[]

[]

9. Betrokkenheid bedrijfsarts




[]

[]

10.Schriftelijke procedure voortgangsrapportage

[]

[]

11.Schriftelijke procedure terugkoppeling naar slachtoffer
[]

[]

12. Vaststellen sancties





[]

[]

13. Evaluatie/overleg met deskundigen



[]

[]

14. Toetsing gehandicapten en uitzonderingsbepalingen
[]

[]

Checklist Beoordeling Medicijngebruik voor toezichthouders

Voltooid 
Niet voltooid
Is beoordeeld of betrokkene de volgende verschijnselen 
vertoont terwijl er geen aanleiding voor is?

a. vertraagde reacties





[]

[]

b. sufheid of lusteloosheid



 

[]

[]

c. slaperigheid






[]

[]

d. roekeloos of geïrriteerd gedrag



[]

[]

e. onhandigheid (spierslapte)




[]

[]

f. duizeligheid (bij opstaan en inspanning)


[]

[]

g. gebrek aan concentratie




[]

[]

h. niet recht kunnen lopen





[]

[]

g. klachten over onscherp zien




[]

[]

Als een of meer van bovengenoemde symptomen zich voordoen, dan dient een gesprek met betrokkene te worden aangegaan om de oorzaak vast te stellen. Bij medicijngebruik respectievelijk alcohol- of drugsmisbruik treden de betreffende protocolllen in werking.

Opmerkingen en suggesties

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Klachtenprocedure

Discriminatie, intimidatie of agressie
	Doc. Nr  3.07


	
	
	Opgesteld dd.:




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

Artikel 1: Begripsbepalingen
Onder de begrippen in dit besluit wordt het volgende verstaan: 

A: Klager of klaagster: het personeelslid of de vrijwilliger(ster) van de vereniging / Stichting, die in zijn/haar werkomgeving wordt geconfronteerd met discriminatie, seksuele intimidatie of agressie/geweld en zich met een klacht tot de vertrouwenspersoon wendt;

B: Beklaagde: het personeelslid of de vrijwilliger(ster) van de vereniging / stichting over wiens gedrag een klacht is ingediend bij de klachtencommissie;

C: Discriminatie: het maken van onderscheid tussen personeelsleden of vrijwilligers op grond van godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras, geslacht of anderszins, als bedoeld in artikel 1 van de Grondwet;

D: Seksuele intimidatie: ongewenste seksuele toenadering tot anderen, ongewenste verzoeken om seksuele gunsten tot anderen of ander ongewenst verbaal en/of non-verbaal of fysiek gedrag van seksuele aard tot anderen;

E:  Agressie en geweld: voorvallen waarbij een personeelslid of vrijwilliger(ster) psychisch of fysiek wordt lastiggevallen, bedreigd of aangevallen door anderen tijdens omstandigheden die rechtstreeks verband houden met het verrichten van de arbeid of het volgen van de studie of stage;

F . Vertrouwenspersoon: diegene die door het bestuur is aangewezen om de in artikel 4 genoemde taken te vervullen;

H: Klachtencommissie: een door het bestuur benoemde commissie die is belast met het horen van de klager(ster), het horen van de beklaagde en het adviseren van het bestuur ten aanzien van ingediende klachten op het gebied van discriminatie, seksuele intimidatie en agressie/geweld. 

Artikel 2: Toepassingsgebied 
Dit besluit is van toepassing op een ieder die werkzaam is binnen het gezagsbereik van het bestuur van de vereniging / stichting.

Artikel 3: Klachtrecht
Een ieder die met discriminatie, seksuele intimidatie en agressie/geweld wordt geconfronteerd, kan zich wenden tot een vertrouwenspersoon, dan wel een klacht indienen bij de Klachtencommissie. 

De klacht kan tot uiterlijk twee maanden na de confrontatie worden ingediend. 

Artikel 4: Vertrouwenspersoon
1. Per bestuursperiode wordt een bestuurslid aangewezen als vertrouwenspersoon 

2. De vertrouwenspersoon handelt uitsluitend naar aanleiding van een rechtstreeks verzoek van de klager en met diens instemming. Voor alle stappen die de vertrouwenspersoon onderneemt is de toestemming van de klager vereist.

3. De vertrouwenspersoon waarborgt ten allen tijde de vertrouwelijkheid.

De taken van de vertrouwenspersoon:

1. Fungeren als aanspreekpunt voor diegenen die met discriminatie, seksuele intimidatie dan wel agressie en/of geweld zijn geconfronteerd

2. Het opvangen en verlenen van nazorg aan betrokkenen.

3. Het adviseren van klager over verder te nemen stappen.

4. Het op verzoek van klager ondernemen van stappen gericht op het zoeken naar een oplossing.

5. Het op verzoek begeleiden van personen, die overwegen een klacht in te dienen bij de klachtencommissie.

6. Het maken van een jaarverslag.

7. De vertrouwenspersoon kan zich desgewenst tegenover een klager beroepen op verschoning.

8. De vertrouwenspersoon houdt de registratie bij van de bij hem binnengekomen hulpverzoeken en de afhandeling ervan, ten behoeve van het archief van de vertrouwenspersonen. Slechts de vertrouwenspersonen en het commissielid hebben inzage in dit archief. Gegevens worden na vier jaar vernietigd. Vertrouwenspersonen houden tevens een anonieme registratie bij van de aard en de omvang van de door hen afgehandelde zaken; deze wordt opgenomen in het Arbo-jaarverslag. 

Artikel 5: Klachtencommissie

1. Het bestuur stelt een Klachtencommissie discriminatie, seksuele intimidatie, agressie en geweld in, bestaande uit twee leden. Benoeming van leden van de klachtencommissie vindt plaats voor de periode van drie jaar.

2. Het lid van de klachtencommissie wordt ontheven van zijn/haar taak als deze direct of indirect betrokken is of is geweest bij de discriminatie, de seksuele intimidatie of de agressie en het geweld waarover de klacht is ingediend.

3. Het bestuur draagt zorg voor de aanwezigheid van voldoende integriteit bij het aanwijzen van de leden van de klachtencommissie.

Taak en bevoegdheid van de klachtencommissie 

De klachtencommissie is belast met het onderzoek van de bij haar ingediende klacht. De commissie doet een uitspraak over de ontvankelijkheid en de gegrondheid van de klacht. Zij rapporteert en adviseert over eventueel te nemen maatregelen aan het bestuur. 

Artikel 6: Eisen aan het klaagschrift 

Een klacht wordt schriftelijk, met naam en toenaam en ondertekend door de klager ingediend bij de secretaris van de klachtencommissie en bevat:

a. de omschrijving van de confrontatie met discriminatie, seksuele intimidatie of agressie en geweld met vermelding van datum, tijd, plaats van de confrontatie en namen van eventuele getuigen.

b. de naam van de beklaagde of de namen van de beklaagden.

c. de beschrijving van de door klager ondernomen stappen.

Schriftelijke stukken die betrekking hebben op de ondernomen stappen worden aan de commissie overlegd. 

Artikel 7: Werkwijze van de commissie

1. Per klacht komt de vertrouwenspersoon en het aangewezen bestuurslid van de klachtencommissie bijeen; zij vormen de klachtencommissie voor deze specifieke klacht.

2. De klachtencommissie beslist binnen twee weken nadat de klacht is binnengekomen of de klacht ontvankelijk is en doet op dat gebied een schriftelijke mededeling aan de klager.

3. Indien de klacht ontvankelijk wordt verklaard en in behandeling wordt genomen, zendt de commissie een afschrift van de klacht en alle aan haar overlegde schriftelijke stukken aan de beklaagde.

4. Indien de klacht ontvankelijk wordt verklaard, worden klager en beklaagde buiten elkaars aanwezigheid gehoord. De hoorzitting is niet openbaar. Van het horen wordt een verslag gemaakt. Een verslag wordt niet vastgesteld, nadat de betrokkene voor akkoord, ofwel in elk geval voor gezien heeft getekend.

5. Beide partijen kunnen zich laten bijstaan door een raadsman of raadsvrouw

6. De klachtencommissie kan getuigen en andere betrokkenen, die inlichtingen kunnen verschaffen omtrent de omstandigheden waaronder de discriminatie, de seksuele intimidatie of de agressie en het geweld hebben plaats gevonden, horen.

7. De vertrouwenspersonen kunnen zich, indien zij als getuigen worden gehoord, beroepen op een verschoningsrecht terzake van informatie die hen vertrouwelijk is medegedeeld.

8. Vergaderingen van de klachtencommissie zijn niet openbaar.

Artikel 8: Rapportage door de commissie
1. De klachtencommissie brengt binnen vier weken na het ontvankelijk verklaren van de klacht een schriftelijke rapportage uit aan het bestuur. Het verslag van het horen maakt deel uit van de rapportage, tenzij de commissie hiervan om gewichtige redenen afziet. Van die reden wordt mededeling gedaan. Daarbij kan zij het bestuur een advies geven omtrent een eventueel te treffen maatregel of op te leggen sanctie. Een afschrift van de rapportage en van het advies wordt gezonden aan de klager en de beklaagde 
Voordat de klachtencommissie tot rapportage aan het bestuur overgaat, stelt zij de klager en de beklaagde in de gelegenheid hun zienswijze omtrent het uit te brengen rapport mondeling dan wel schriftelijk binnen twee weken aan de klachtencommissie kenbaar te maken.
In de eindrapportage moet de commissie uitdrukkelijk vermelden, wat zij (en op basis van welke argumenten) met de zienswijze van de aangeklaagde en klager heeft gedaan.

2. Indien het rapport en het advies niet binnen de gestelde termijn aan het bestuur kan worden uitgebracht, stelt de commissie de klager en de beklaagde daarvan in kennis. Zij noemt daarbij een redelijke termijn waarbinnen het rapport en het advies wel te verwachten zijn.

3. Het advies van de commissie kan zowel van preventieve als van corrigerende aard zijn, dan wel een combinatie van beide. Ook kunnen maatregelen geadviseerd worden om alsnog tot een oplossing te komen waarin beide partijen zich kunnen vinden (onderling vergelijk).

De klachtencommissie kan het bestuur adviseren tot het opleggen van de volgende maatregelen:

1. Tegen personeelsleden: een waarschuwing of gehele ontzegging van de toegang tot de gebouwen en terreinen van de vereniging / stichting voor een nader in te vullen termijn.

2. Tegen personeelsleden: bij een ernstige overtreding disciplinaire maatregelen of direct ontslag

3. Tegen vrijwilliger(ster)s: een waarschuwing met gehele of gedeeltelijke ontzegging van de toegang tot de gebouwen en terreinen van de vereniging / stichting voor een nader in te vullen termijn.

De beslissing inzake het uit te brengen advies wordt zo mogelijk unaniem genomen. Indien er sprake is van een meerderheids- en een minderheidsstandpunt worden beide standpunten, met de daaraan ten grondslag liggende overwegingen, in het advies vermeld.

Artikel 9: Beslissing
Binnen twee weken na ontvangst van het advies neemt het bestuur een beslissing omtrent dat advies en stelt de betrokken partijen en de commissie daarvan in kennis. Indien de beslissing van het advies afwijkt, geeft het bestuur bij de beslissing aan, waarom van het advies is afgeweken.

Artikel 10: Bescherming van klagers, vertrouwenspersonen en leden van de klachtencommissie
Het Bestuur draagt er zorg voor dat klagers, vertrouwenspersonen en leden van de klachtencommissie niet in hun positie met betrekking tot de vereniging / stichting worden benadeeld wegens het indienen van een klacht, of vanwege hun functie als vertrouwenspersoon, of als lid van de klachtencommissie.

Artikel 11: Faciliteiten
Het bestuur biedt de vertrouwenspersonen en de leden van de klachtencommissie de faciliteiten die nodig zijn voor de uitvoering van de opgedragen taken.

Artikel 12: Zorgvuldigheid
Alle betrokkenen zullen uiterste zorg besteden aan de vertrouwelijkheid van de gegevens die hen ter kennis komen. Vermelding van namen en personen in de rapportage of anderszins geschiedt slechts als dit naar de mening van de commissie noodzakelijk is.

Artikel 13: Jaarlijkse rapportage
De commissie brengt jaarlijks aan het bestuur een rapport uit over het aantal ontvangen klachten, de aard daarvan en de wat dat betreft door de commissie gegeven adviezen.

Deze klachtenprocedure is conform de wetgeving die betrekking heeft op discriminatie, seksuele intimidatie, agressie en geweld 1996.

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Verzuimregistratie vaste

Medewerkers in loondienst
	Doc. Nr  3.08


	
	
	Opgesteld dd.:




Doel

Binnen de huidige regelgeving is het verplicht met het oog op de wet Poortwachter na te kunnen gaan wat de redenen van verzuim zijn, zowel met het oog op het vinden van oorzaken, als het zorgdragen van verbetering van de werkomstandigheden die aanleiding gaven tot dat verzuim.

Te volgen procedure

1. Melden aan Hoofd Algemene zaken de reden van verzuim

2. Hoofd Alg. zaken geeft melding bij ziekte door aan Arbo-dienst, om zodoende  de verzuimduur in kaart te krijgen

3. Eventuele maatregelen treffen om voortgang van lessen te waarborgen

4. Houden van periodieke bespreking met werknemer in het kader van de wet Poortwachter

5. Controle op voortgang rapportage in het kader van de wet Poortwachter

6. Alles goed en zuiver registreren 

Toelichting

Als alles goed geregistreerd staat, kan men dat makkelijk opvragen en analyseren wat er verbeterd moet worden aan de werkomstandigheden als een bepaald ziekteverzuim veel voorkomt.

De informatie kan ook wijzen op zaken die eventueel bij het PAGO-onderzoek van belang zijn. Een PAGO heeft tot doel om medewerkers in de gelegenheid te stellen een beperkt gezondheidskundig onderzoek te ondergaan, dat gericht is op het voorkomen en/of beperken van de gezondheidsrisico’s die verband houden met hun werkzaamheden. Een PAGO kan gelden voor individuele medewerkers en voor groepen van medewerkers. De frequentie en vorm van de onderzoeken worden in onderling overleg tussen de Arbo-dienst en de werkgever vastgesteld. Hierbij moet worden nagegaan of er wordt voldaan aan eisen van 

· relevantie (levert het PAGO een bijdrage aan het voorkomen of beperken van gezondheidsschade)

· subsidiariteit (kan het voorkomen of terugdringen van gezondheidsschade niet op een andere manier bewerkstelligd worden)

· proportionaliteit (wegen de resultaten van het onderzoek op tegen kosten, inspanningen en ongemak).

Verwijzing

Protocol ziekmelding

Wet Poortwachter informatie via RIE&KAM coördinator

Jaarlijks overleg met RIE&KAM coördinator (indien noodzakelijk)

Contactpersoon ARBO dienst 

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Voorlichting en beleid 

Gebruik beschermingsmiddelen
	Doc. Nr  3.09
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Doel

Zorgdragen voor een duidelijk beleid en voorlichting met betrekking tot beschermingsmiddelen

Te volgen procedure

1. Wijs alle nieuwe vrijwilligers of medewerkers op de eigen verantwoordelijkheid persoonlijke beschermingsmiddelen te gebruiken

2. Geef voorlichting aan medewerkers en vrijwilligers over het hoe, wanneer en waarom van beschermingsmiddelen.

3. Geef duidelijk aan waar beschermingsmiddelen liggen of staan, verklaar ook de eventuele pictogrammen.

4. Laat na gebruik de beschermingsmiddelen schoon terug leggen of zetten.

5. Controleer eens per half jaar alle beschermingsmiddelen en laat ze indien nodig vervangen en/of aanvullen.

Toelichting

Bij voorlichting moet duidelijk gemaakt worden wie er toezicht houdt en waar men met vragen over de persoonlijke beschermingsmiddelen terecht kan (bijv. bij het bestuur of de RI&E coördinator).

Verwijzing

Wetgeving staatsblad 441 1993

Toepassingsgebied

Deze richtlijn is van toepassing op persoonlijke beschermingsmiddelen, hierna te noemen "beschermingsmiddelen".Onder beschermingsmiddel wordt een uitrustingsstuk of -middel verstaan dat bestemd is om door een persoon te worden gedragen of vastgehouden als bescherming tegen één of meer gevaren die een bedreiging voor zijn gezondheid en zijn veiligheid kunnen vormen.

Als beschermingsmiddel wordt ook beschouwd:

· a een geheel dat is samengesteld uit verscheidene uitrustingsstukken of -middelen die door de fabrikant onderling zijn verbonden om een persoon te beschermen tegen één of meer, mogelijk gelijktijdig optredende gevaren;

· b een uitrustingsstuk of beschermingsmiddel dat al of niet onlosmakelijk verbonden is met een niet-beschermende persoonlijke uitrusting die door een persoon wordt gedragen of vastgehouden voor het uitvoeren van een bepaalde activiteit;

· c verwisselbare onderdelen van een beschermingsmiddel die voor de goede werking ervan onontbeerlijk zijn, en die uitsluitend voor dat beschermingsmiddel worden gebruikt. Als integrerend bestanddeel van een beschermingsmiddel wordt beschouwd, ieder samen met het beschermingsmiddel in de handel gebracht verbindingssysteem dat het beschermingsmiddel aan een andere, externe voorziening verbindt, zelfs wanneer het verbindingssysteem voor de tijdsduur dat de gebruiker aan het risico c.q. de risico's is blootgesteld, niet ononderbroken behoeft te worden gedragen of meegevoerd.

Algemene toelichting gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen

Veiligheidsschoenen

U dient bij de uitvoering van de werkzaamheden altijd schoenen te dragen welke voldoende steun en veiligheid geven bij de werkzaamheden in de manege. Verboden zijn in ieder geval sportschoenen, luxe schoenen en slippers.

Natte schoenen mogen niet bij de verwarming worden gedroogd: daardoor gaat het leer barsten. Versleten schoenen en schoenen die met giftige stoffen in aanraking zijn geweest moeten worden vervangen.

Handschoenen

U dient bij de uitvoering van de werkzaamheden in stallen bij het uitmesten en opstrooien bijvoorkeur handschoenen te dragen, dit ter voorkoming van beschadigingen van de huid bij deze werkzaamheden en de daarbij mogelijk op te treden infecties. 

Gehoorbescherming

Bij 80 dB(A) kan lawaai schadelijk zijn als u er langdurig in moet werken. Dat is wetenschappelijk aangetoond. De werkgever is daarom bij lawaai boven die geluidssterkte verplicht om gehoorbescherming ter beschikking te stellen. De werknemer moet bij voorkeur de gehoorbescherming dragen.

Vanaf 85 dB(A) is de werkgever niet alleen verplicht om gehoorbescherming te geven, maar moet hij acties ondernemen om het geluidsniveau aan de bron te verminderen. De werknemer is verplicht de gehoorbescherming te dragen.

Vanaf 90 dB(A) blijven de vorige verplichtingen staan, maar moet de werkgever bovendien de plaatsen afbakenen en markeren.

Aandachtspunten voor het gebruik van gehoorbescherming:

· Breng de gehoorbescherming aan voordat u de ruimte betreedt of voordat het lawaai geproduceerd wordt

· Maak oorkappen, oordopjes en otoplastieken na het gebruik schoon.

· Zorg dat de vingers waarmee u gehoorbeschermende middelen in het oor aanbrengt, schoon zijn.

· Controleer regelmatig de afsluitranden van de oorkappen. Vervang deze als ze hard of stug worden of als ze gescheurd of beschadigd zijn.

Veiligheidsbrillen

Het dragen van een veiligheidsbril is nodig bij werkzaamheden waarbij door stof of rondvliegend materiaal gevaar voor de ogen aanwezig is. Een veiligheidsbril heeft geharde glazen of kunststof glazen die speciaal gemaakt en getest zijn voor het tegenhouden van rondvliegende materiaaldeeltjes. Een veiligheidsbril moet in elk geval worden gebruikt bij slijpen, verspanende bewerkingen en hakken.

Collega's in de omgeving moeten worden gewaarschuwd wanneer rondvliegende deeltjes bij hen terecht kunnen komen. Ook zij moeten in dat geval hun ogen beschermen, of er moet voor een deugdelijke afscherming worden gezorgd.

Veiligheidsbrillen met zijkapjes verdienen met het oog op hun betere bescherming de voorkeur.

	Gecontroleerd
	Coördinatrice
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	Hfd Alg Zaken
	Datum:
	Paraaf:

	Gecontroleerd
	RIE & Kamcoördinator
	Datum:
	Paraaf:
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	Formulier

Toestemming gebruik maaimachine
	Doc. Nr  3.10


	
	
	Opgesteld dd.:




Het bestuur van de stichting / vereniging…………………………………………………..
verleent toestemming voor het werken met de motorisch aangedreven maaimachine aan:

Naam

:……………………………………………………….

Adres

:……………………………………………………….

Postcode
:…………………….
Plaats:……………………….

Telefoonnummer
:…………………………………………...

Ondergetekende verklaart hierbij, dat hij / zij alle veiligheidseisen in acht zal nemen, welke bij een normaal gebruik van toepassing zijn, conform de eisen zoals deze in de betreffende documenten zijn beschreven.

Tevens verklaart ondergetekende, dat hij / zij alle maatregelen zal treffen om belasting van het milieu bij het overschenken van brandstof te voorkomen en de jerrycan met brandstof na gebruik in de daarvoor bestemde kast terug te plaatsen.

Hij / zij is ervan op de hoogte, dat uitsluitend hij / zij als enige persoon deze maaimachine mag bedienen en dat gebruik van de maaimachine bij gebruik van medicijnen die de rijvaardigheid kunnen beïnvloeden, evenals na het gebruik van alcohol ten strengste is verboden.

Voor akkoord

Datum


:………………………………………………………….

Handtekening
: …………………………………………………………

	[image: image11.png]o)




	Formulier

Toestemming bediening trekker
	Doc. Nr  3.11


	
	
	Opgesteld dd.:




Het bestuur van de stichting/vereniging…………………………………………………
verleent toestemming tot het besturen van haar trekker op het eigen terrein van de manege en indien nodig het rijden op de openbare weg van hek tot hek, aan:

Naam

:……………………………………………………….

Adres

:……………………………………………………….

Postcode
:…………………….
Plaats
:……………………….

Telefoonnummer
:………………………
Ondergetekende is in het bezit van een sleutel van de trekker:
Ja / Nee

Tevens verklaart ondergetekende dat hij / zij alle maatregelen zal treffen om belasting van het milieu bij het overschenken van dieselbrandstof te voorkomen en de dieselbrandstof na gebruik in de daarvoor bestemde kast terug te plaatsen.

Hij / zij is ervan op de hoogte dat uitsluitend de bestuurder(ster) als enige persoon tijdens het rijden op de trekker aanwezig mag zijn en dat gebruik van de trekker bij gebruik van medicijnen die de rijvaardigheid kunnen beïnvloeden evenals na het gebruik van alcohol ten strengste is verboden

Voor akkoord 
Datum

:…………………………………………………………
Handtekening:…………………………………………………………
Voetnoot:
Op dit moment is men nog niet verplicht een tractor-rijbewijs te hebben maar in de nabije toekomst kan het een verplichting gaan worden.

Zorg in ieder geval voor een volwassen en ervaren bestuurder.

Voorzie in ieder geval de tractor van een deugdelijk bord conform de wegenverkeerswet.
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	Formulier

Toestemming brandgevaarlijke werkzaamheden
	Doc. Nr  3.12


	
	
	Opgesteld dd.:




Brandgevaarlijke werkzaamheden
Er vinden soms werkzaamheden plaats waarbij hitteleverende bronnen benodigd zijn. Hieraan zijn risico’s verbonden welke vooral binnen de maneges zeer grote consequenties kunnen hebben.

Teneinde ervoor te zorgen dat alle risico’s goed zijn afgedekt, dient het onderstaande formulier te worden ingevuld en moeten de daaraan gekoppelde acties juist worden uitgevoerd.

Datum van werkzaamheden
: .……………………………………………….
Locatie van werkzaamheden
: ………………………………………………..
Aard van werkzaamheden

: ………………………………………………..
Uitvoerende



: …………………………………………………

De volgende voorzorgsmaatregelen zijn getroffen: (s.v.p. “afvinken”):

 FORMCHECKBOX 
 
Brandbare of ontvlambare materialen binnen een straal van 15 m. verwijderd.

 FORMCHECKBOX 

Brandvrije afdekking/afscherming geplaatst t.o.v. aanwezige brandbare materialen.

 FORMCHECKBOX 

Openingen in muren en vloeren afgedekt binnen een straal van 15 m.

 FORMCHECKBOX 

Gevaarlijke activiteiten zijn onderbroken.

 FORMCHECKBOX 

Voldoende draagbare brandblussers binnen handbereik.

 FORMCHECKBOX 

Slangen zijn afgerold van haspels.

 FORMCHECKBOX 

Tanks bestemd voor brandbare of ontvlambare vloeistoffen zijn leeg en
 geventileerd.

 FORMCHECKBOX 

Er is geen hooi, stro of kuilgras aanwezig

 FORMCHECKBOX 

Toezichthouder aanwezig en in bezit van GSM.

 FORMCHECKBOX 

Automatische brandmelder(groep) in ruimte(n) uitgeschakeld.

 FORMCHECKBOX 

Overig: ………………………………………………………..

Locatie waar de werkzaamheden worden uitgevoerd is in orde bevonden nadat voorgaande punten zijn gecheckt. 

Naam toezichthouder 
: .............................………………………………………

Handtekening

: .............................………………………………………
Naam uitvoerder

:............................……………………………………….

Handtekening

:……………………………………………………………
Bij brand het volgende nummer bellen


: ..........…………………….

Uitvoering werkzaamheden toegestaan op (datum)
: …………………………… 

van:…..............uur   tot .........….……. uur 
door:

Naam


:…………………………………...

Handtekening
:………………………..

Werkelijke aanvangstijd werkzaamheden
: ................. 
uur

Einde werkzaamheden



:...............…  uur

De eindcontrole is uitgevoerd door

:……………………………………

.
in samenwerking met de uitvoerder 

: …………………………………… 

Datum






: ……………………………………
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