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1. Gegevens werkplaats
1.1 
Omschrijving van de werkzaamheden in de werkplaats
In de werkplaats vinden de volgende activiteiten plaats:
· machinale houtbewerking;
· schilderwerk;
· opslag materiaal;
· opslag gevaarlijke stoffen;
· opslag materieel;
· opslag gereedschap;
· opslag persoonlijke beschermingsmiddelen;
· tussenopslag afval.
1.2 
Adres/ligging van de werkplaats
	Adres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Telefoon:
	

	Fax:
	

	Contactpersoon:
	


1.3 
Toegang tot de werkplaats
Toegang tot de werkplaats hebben de volgende medewerkers:
	

	


Toegang tot de ruimte met gevaarlijke stoffen hebben:
	

	


Een sleutel van de werkplaats hebben:
	

	


2. Organisatie en fasering
2.1 Werkplaatsplanning en -fasering
	Werken
	Ploeg
	Tijd

	
	
	


	Materiaal
	Tijd

	
	


	Materiaal
	Tijd

	
	


	Gereedschap
	Tijd

	
	


	Persoonlijke beschermings-middelen (pbm)
	Tijd

	
	


2.2 Taken en bevoegdheden in de werkplaats
In de onderstaande tabel is een aanzet gegeven voor de taken en bevoegdheden in de werkplaats.
	Functionaris
	Naam
	Taken
	Bevoegdheden

	Hoofd technische dienst
	
	Verantwoordelijk voor:
· V&G-coördinatie werkplaats
· verkrijgen van de vereiste vergunningen
	· alle medewerkers aanspreken indien de afgesproken werkmethoden niet worden nageleefd
· sancties opleggen

	Werkvoorbereider uitvoering
	
	Uitvoeren van:
· de werkplanning en inzet personeel
· materiaalplanning
· arbeidsmiddelenplanning (materieel, gereedschap, pbm)
· afvalcontainerplanning
· inkoop en uitgifte van materiaal
· inkoop of inhuren en uitgifte van arbeidsmiddelen (materieel, gereedschap, pbm)
· het beheer van het toxische stoffen- register
Verantwoordelijk voor:
· inspectie en onderhoud van arbeidsmiddelen (materieel, gereedschap, pbm)
	· aanspreken van de vaklieden indien de afgesproken werkmethoden niet worden nageleefd

	Vakman
	
	Uitvoeren van:
· de werkzaamheden volgens de vastgestelde werkmethode in het V&G-plan
· Verantwoordelijk voor:
· het gebruik van beveiligingen en persoonlijke beschermingsmiddelen
· het gebruik van apparatuur, machines, stoffen enz. op de juiste wijze
· mee te werken aan het voor hem/haar georganiseerd onderricht
· gevaren te melden aan de leiding
	


3. 
Coördinatie en samenwerkingsafspraken
3.1 
Coördinatie en samenwerkingsafspraken
	Naam vergadering
	Frequentie
	Notulen door
	Deelnemers

	
	
	
	


Vaste agendapunten:
· Nieuwe risico’s/gesignaleerde risico’s;
· Actualiseren plan;
· Naleving plan;
· Eventuele ongevallen en incidenten;
· Naar aanleiding hiervan genomen maatregelen;
· Overleg met, instructie van en voorlichting aan werknemers.
4. 
Overleg, voorlichting en instructie
4.1 
Overleg, voorlichting en instructie aan werknemers
	Geplande datum
	Overleg/voorlichting/ instructie door:
	Aan/met wie
	Waarover 1
	Uitgevoerd
	Afspraken/ Acties 2

	
	
	
	
	JA
	NEE
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1. Bijvoorbeeld:
- overleg over V&G-aspecten in de werkplaats;
- voorlichting over afspraken en maatregelen (a.d.h.v. V&G-plan);
- taakgerichte voorlichting;
- speciﬁeke instructiebijeenkomsten.
2. Afspraken en maatregelen, die opgenomen moeten worden in onderdeel 5 en 6, bijvoorbeeld:
- acties naar aanleiding van door werknemers gesignaleerde risico’s;
- acties naar aanleiding van incidenten, (bijna) ongevallen en schade.
4.2  Voorlichting en instructiebijeenkomsten
	Datum
	Onderdeel
	Gegeven door
	Aanwezigen
	Onderwerpen

	
	Introductie
	
	
	· Arbo- en veiligheids beleid, organisatie
· Verantwoordelijk-hedenen bevoegdheden
· Idem, bij projecten
· Huisregels
· Bedrijfshulpverlening
· Werk- en rusttijden
· V&G-plan

	
	Taakgericht
	
	
	· Werkmethode
· Materieelinzet
· Materiaalgebruik

	
	Instructie op onderdeel
	
	
	· Gebruik gereedschap en voorzieningen
· Gebruik pbm
· Eigenschappen van stoffen en materialen


5. 
Risico-inventarisatie en -evaluatie
Voor veel voorkomende werkzaamheden op de werkplaats is een risico-inventarisatie en -evaluatie opgesteld. Elke werkzaamheid is geanalyseerd op mogelijke risico’s van de locatie en de uitvoering. Deze inventarisatie en aandachtspunten voor het voorkomen van risico’s zijn puntsgewijs beschreven. Maatregelen voor het elimineren of verkleinen van die risico’s kunnen worden ingedeeld naar effect, tijdsduur en werkingssfeer. Bij het kiezen van maatregelen zijn in dit werkboek de volgende uitgangspunten gehanteerd:
· Met het oog op effect kunnen maatregelen worden onderscheiden die het risico wegnemen, die het risico afschermen, die collectieve dan wel individuele bescherming bieden. Het wegnemen van het risico heeft de eerste voorkeur (bronmaatregel). Afschermen heeft de tweede voorkeur. Pas wanneer wegnemen of afschermen niet mogelijk is, wordt het beveiligen van personen overwogen;
· Met het oog op de tijdsduur van het effect van een maatregel kunnen permanente en tijdelijke maatregelen worden onderscheiden;
· Met het oog op de werkingssfeer kunnen maatregelen worden onderscheiden die een collectief dan wel een individueel effect hebben.
· Bij de keuze van de maatregelen hebben collectieve en permanente maatregelen de voorkeur boven individuele en tijdelijke.
De maatregelen zijn uitgewerkt in een concreet voorstel voor eventuele organisatorische maatregelen, in te zetten materieel, collectieve en persoonlijke beschermingsmiddelen per locatie of werkzaamheid. In feite is dit voorstel de uitkomst van de risico-evaluatie.
De werkgever is op grond van artikel 4.1 van de Arbowet van 1 januari 1996 verplicht deze risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E) te laten uitvoeren. Doel van deze risico-inventarisatie en -evaluatie is dat werkgevers en werknemers risico’s leren herkennen en vervolgens effectieve maatregelen leren treffen. Aandachtspunten voor deze risico-inventarisatie en -evaluatie zijn gebaseerd op bijlage 2 van P190, Arbo- en verzuimbeleid en de bijlagen van de V&G-modellen van de overheid. Bij deze aandachtspunten is uitsluitend gekeken naar de activiteit en is geen rekening gehouden met het algemene arbobeleid van de corporatie, zoals arbozorg, functie-inhoud, werkdruk en werk- en rusttijden.
1. Algemene voorzieningen
· Algemene inrichting van werkplekken, terreinen (hygiëne, afmetingen, vluchtwegen, onderhoud)
· Aanwezig zijn van speciﬁeke bedrijfshulpverlening
· Logistiek
· Gevaar getroffen te worden door vallende voorwerpen, materiaal, gereedschap
· Gevaar bekneld te raken
· Gevaar voor uitglijden, struikelen en vallen
· Gevaar voor vallen van hoogten
· Gevaar aangereden te worden
2. Fysische factoren
· Schadelijk en hinderlijk geluid en trillingen
· Verlichting, daglicht, zicht
· Klimaat (warmte koude)
· Straling
· Werken onder over- of onderdruk
3. Gassen, dampen en stof
· Blootstelling aan hinderlijke of toxische stoffen
· Gevaar voor verstikking
· Gevaar voor brand en explosie
4. Lichamelijke belasting
• 
Fysieke belasting, tillen, duwen, trekken van zware lasten
•
Werkhouding, werken in ongunstige posities of houding
5. Werkplekinrichting
•
Werkhoogte
• 
Bewegingsruimte
6. Gereedschap, werktuigen en machines
In de RI&E van de werkzaamheden in dit werkboek gaan we er vanuit dat de algemene staat en het onderhoud van het gereedschap, de werktuigen en de machines goed zijn en dat beveiligingen en noodvoorzieningen aanwezig zijn. Deze zijn te controleren met behulp van de checklists.
• 
Bedieningsmiddelen en bedieningsgemak
• 
Gevaar voor snijden, knellen of pletten
• 
Gevaar voor brand en explosie
• 
Elektrische gevaren
Voor speciﬁeke groepen werknemers zoals schoolverlaters, uitzendkrachten, allochtonen, oudere werknemers en (zwangere) vrouwen, zijn mogelijk aanvullende maatregelen nodig. Deze aanvullende maatregelen kunnen enerzijds bestaan uit gerichte voorlichting. In sommige gevallen moet de ploeg werknemers anders ingedeeld worden.
Een belangrijke raad is: overschat uzelf niet! U bent voor een belangrijk deel zelf verantwoordelijk voor uw veiligheid en gezondheid.
Werkzaamheden op de werkplaats
	Activiteit/ productietaak
	Besteks-post STABU
	Arborisico
	Risico-oorzaak 
	Belangrijkste maatregelen/voorzieningen
	Aangebracht door
	In stand gehouden door
	Toezicht-rapportage door

	Locatie
	
	· belemmering vluchtwegen
· onvoldoende zorg bij calamiteiten
· vallen van hoogten
· vallende voorwerpen
· uitglijden, struikelen, vallen
· aangereden worden
· slechte werkhouding
· onvoldoende verlichting, daglicht, zicht
	· ontbrekende of geblokkeerde vluchtwegen
· ontbreken van procedures
· ontbreken van brandblus-middelen
· onvoldoende of te langzame bedrijfshulp-verlening
· ontbreken van leuningen en trappen
· wegspringend afval
· afval niet ge-structureerd afgevoerd
· losliggende snoeren en slangen
· gladde vloer
· aangereden worden door transport-hulpmiddel
· niet in hoogte verstelbare werkplek
· door slechte zichtbaarheid ontstaan overige risico’s
	· aanwezigheid en vrijhouden van vluchtwegen
· opstellen en oefenen van procedures
· aanwezig zijn van voldoende brandblusmiddelen
· aanwezig zijn van voldoende bedrijfshulpverleners1
· aanwezig zijn van leuningen langs trappen en verdiepingen
· werkplaats regelmatig opruimen
· afval regelmatig afvoeren1
· snoeren en slangen wegwerken
· zorgen voor een stroeve vloer
· transportroutes markeren
· in hoogte verstelbare werkplekken maken
· zorgen voor voldoende verlichting en daglicht
· pbm, voetbescherming, overige pbm afstemmen op werkzaamheden2
	
	
	

	Machinale houtbewerking
	
	· blootstelling aan schadelijk of hinderlijk geluid en trillingen
· blootstelling aan hinderlijke of toxische stof
· gevaar voor snijden knellen of pletten
	· bij machinale hout-bewerking ontstaan geluid en trillingen
· bij machinale hout-bewerking ontstaat stof
· bij machinale hout-bewerking wordt gewerkt met gevaarlijk gereedschap
	· bij de bediening van gevaarlijke machines dient altijd een tweede werknemer aanwezig te zijn
· bij aankoop nieuw materieel en gereedschap selecteren op trilling en geluidsproductie
· de werkzaamheden met machines alleen verrichten door medewerkers die voldoende opleiding en ervaring daarin hebben
· zorg dat de juiste hulpstukken en beveiligingen aanwezig zijn2
· zorg voor directe afzuiging op stofproducerende machines2
· zorg voor voldoende ondersteunings- en opvangmogelijkheden voor materiaal
· zorg voor voldoende bewegingsvrijheid om machines
· pbm, adem-, gehoor-, oog-, voetbescherming2
	
	
	

	Schilderwerk
	
	· blootstelling aan hinderlijke of toxische stof
	· verf is mogelijk gevaarlijke stof
	· selecteer het meest arbovriendelijke materiaal1, 2
· zorg voor voldoende ventilatie
· pbm, afstemmen op productveiligheids-informatie van verf2
	
	
	

	Opslag materiaal, materieel, gereedschap en persoonlijke beschermings-middelen
	
	· blootstelling aan hinderlijke of toxische stof
· gevaar voor brand en explosie
· fysieke belasting
	· opslag van mogelijk gevaarlijke stof
· combinatie
· van materialen die brand- of explosie-gevaar opleveren
· zwaar tillen, bij aanvoer, opslag en verwerking
	· zorg voor voldoende brandblusmiddelen
· selecteer het meest arbovriendelijke materiaal1
· zorg voor voldoende ventilatie
· opslagvoorzieningen afstemmen op productveiligheids-informatie van materiaal2
· logistiek optimaliseren
· hulpmiddelen voor verticaal en horizontaal transport inzetten
	
	
	


1. Zie desbetreffende procedure
2. Zie desbetreffende checklist
6. 
Werkplaatsvoorzieningen en -regels
6.1 
Werkplaatsvoorzieningen (niet uitputtend)
	Collectieve voorzieningen
	Gebruikers
	Instandhouding door
	Toezicht/rapportage door

	Vluchtwegen
	
	
	

	Hekken, afzettingen
	
	
	

	Sanitaire voorzieningen
	
	
	

	Schaft- en kleedvoorzieningen
	
	
	

	Opslagplaatsen gevaarlijke stoffen
	
	
	

	Afkortzaag
	
	
	

	Cirkelzaag
	
	
	

	Freesbank
	
	
	

	Frees en pennenbank
	
	
	

	Langgatboormachine
	
	
	

	Lintzaag
	
	
	

	Pennenbank
	
	
	

	Slijpmachine
	
	
	

	Vandiktebank
	
	
	

	Vlakbank
	
	
	

	Overig materieel
	
	
	

	Blusmiddelen
	
	
	

	Beschermings-/
	
	
	

	beveiligingsmiddelen
	
	
	

	EHBO-voorzieningen
	
	
	

	Afvalscheiding/opslag
	
	
	

	Mededelingenbord
	
	
	

	Overige:
	
	
	


6.2 
Werkplaatsregels
Hieronder wordt aangegeven welke regels voor iedereen op de werkplaats gelden en wie op deze regels toeziet. De bouwplaatsregels worden schriftelijk vastgelegd en opgenomen als bijlage bij het V&G-plan (onderdeel 8).
	Regels
	Toezicht/rapportage door
	Verwijzing naar procedures in bijlage

	Toegangsregeling
	
	

	Verkeersregels
	
	

	Procedure bij
	
	

	ongevallen (alarmregeling)
	
	

	Bedrijfshulpverlening
	
	

	Identiﬁcatieplicht
	
	

	Voorschriften uit vergunningen
	
	

	Overige
	
	


7. 
Rapportage en evaluatie
	Onderwerp
	Datum
	Rapportage aan
	Rapportage door
	Te ondernemen acties
	Uitgevoerd door/ datum

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


