[image: image1.wmf]Enkelvoudige directie



Arbobeleidsplan
[image: image40.png]



[Bedrijfsnaam]

 REF  Bedrijfsnaam  \* MERGEFORMAT [Bedrijfsnaam]
[image: image41.jpg]


                                                                              

[image: image42.jpg]oof ectorinsti f/

ransport en Logistiel



Versie: [maand en jaartal] [maand en jaartal]
[Naam interne vertrouwenspersoon]
[naam preventiemedewerker]
[Naam externe vertrouwenspersoon]
[naam bedrijfsarts]
[Naam arbodienst]
[Tel. Arbodienstverlener]
[Naam bedrijf externe vertrouwenspersoon]
[Tel. Externe vertrouwenspersoon]
[Naam coordinator BHV]
	Hoe is de directie samengesteld?
	[image: image43.jpg]




	
	[image: image2.wmf]Meervoudige directie



	Wie is Preventiemedewerker?
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	[image: image5.wmf]Intern aangestelde Preventiemedewerker (instemming OR)



	Medezeggenschap in de vorm van…?
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	Arbocommissie?
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	RI&E instrument?
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	Verzuim & re-integratie verzorgd door?
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	Deskundige bijstand door?
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	Aanstellingskeuringen bepaald?
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	Vertrouwenspersoon?
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	Klachtenregeling PSA?
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	Klachtencommissie?
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	Organisatie bedrijfshulpverlening?
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*Alleen bij bedrijven met 25 of minder werknemers mag  de werkgever zelf de taken van de preventiemedewerker uitvoeren.
**OR: verplicht bij organisaties >50 medewerkers; PVT of OR (niet verplicht) bij bedrijven 10-50 medewerkers; bedrijven <10 medewerkers voeren overleg over ten minste de RI&E en Plan van Aanpak.
	Groepen werknemers met verhoogd risico in ons bedrijf:
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 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 1 
Uitgangspunten
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Intentieverklaring

De directie van [Bedrijfsnaam] hecht belang aan het veilig en gezond werken en het voorkomen van ziekteverzuim. Om het belang te onderstrepen hebben wij het onderdeel gemaakt van het algemene ondernemingsbeleid. 

Door veilig en gezond te werken willen wij persoonlijk letsel en/of schade aan de gezondheid van onze medewerkers en derden, evenals materiële- en milieuschade voorkomen. Daarnaast willen wij een bedrijf zijn waar medewerkers en derden zich ook prettig voelen, plezier in hun werk hebben en respectvol met elkaar omgaan. Daarbij streven wij naar een open bedrijfsklimaat, waarin medewerkers en managers elkaar aanspreken op mogelijke verbeteringen in het arbobeleid die leiden tot een nog veiliger en gezonder arbeidsklimaat.

Wij streven naar een continue verbetering van de arbeidsomstandigheden. Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren, evalueren wij de arbeidsomstandigheden en de effecten van de maatregelen die we hebben genomen minimaal jaarlijks. Tijdens deze evaluatie beoordelen wij de achterliggende periode en op basis hiervan bepalen wij nieuwe activiteiten voor de komende periode (plan van aanpak) en/of passen we de maatregelen aan als dat nodig is.. In ieder geval voldoen wij ten minste aan de geldende wetgeving op het gebied van arbeidsomstandigheden. 

Van iedere medewerker, zowel eigen personeel als uitzendkrachten en stagiaires/leerlingen, verwachten wij dat een actieve bijdrage wordt geleverd aan het veilig en gezond werken. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Veilig en gezond werken

Onder veilig en gezond werken verstaan we goede arbeidsomstandigheden, zowel fysiek als mentaal. Zo verstaan we onder veiligheid zowel het voorkomen van ongevallen als sociale veiligheid, waarbij medewerkers en bezoekers zich prettig voelen in onze organisatie, en zich niet gehinderd voelen om onveilige of ongezonde werksituaties te melden. Zo verstaan we onder gezond werken het voorkomen dat mensen ziek worden door hun werk. 

Uitgangspunt bij ons arbobeleid is dat we:

· De Arbocatalogus, die speciaal voor de branche is ontworpen, als leidraad hanteren.

· In het inkoopbeleid vroegtijdig aandacht besteden aan preventie (bijvoorbeeld bij de aanschaf van arbeidshulpmiddelen).

· De arbeidshygiënische strategie volgen. Dat betekent dat we voor de gewenste volgorde gaan m.b.t. het nemen van maatregelen. 


De arbeidshygiënische strategie

· Bronmaatregelen: Een werkgever moet eerst de oorzaak van het probleem wegnemen. Voorbeeld: een schadelijke stof vervangen door een veiliger alternatief, of de schadelijke geluidsbron beperken tot een niveau onder de schadelijkheid grens van 80 dB(A) dagdosis etc.
· Collectieve maatregelen: Als bronmaatregelen geen mogelijkheden bieden, moet de werkgever collectieve maatregelen nemen om risico’s te verminderen. Voorbeeld: plaatsen van een veiligheidshek bij werken op hoogte (i.p.v. harnasgordel)

· Individuele maatregelen: Als collectieve maatregelen niet kunnen of ook (nog) geen afdoende oplossing bieden, moet de werkgever individuele maatregelen nemen. Voorbeeld: het werk zo organiseren dat werknemers minder risico lopen (taakroulatie, beperken van blootstelling etc.).

· Persoonlijke beschermingsmiddelen: Als de bovenste drie maatregelen geen effect hebben of niet mogelijk zijn, moet de werkgever de werknemer gratis persoonlijke beschermingsmiddelen verstrekken om het risico te beperken. Voorbeeld: veiligheidsschoenen, adembescherming, helm etc. 

· Dit arbobeleidsplan voorziet in ons algemeen beleid op het gebied van arbeidsomstandigheden. Voor sommige doelgroepen hebben wij functie specifieke richtlijnen en gedragscodes opgesteld m.b.t. veiligheid en werkomgeving (bijvoorbeeld Handboek Chauffeur). 

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 2 
Organisatie

Om de uitgangspunten te realiseren hebben wij binnen ons bedrijf voor de onderstaande structuur in organisatie van het arbobeleid gekozen. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Werkgever 

Als directeur ben ik eindverantwoordelijk voor het arbeidsomstandighedenbeleid binnen [Bedrijfsnaam]. Ik overleg hierover met Ondernemingsraad of Personeelsvertegenwoordiging en bij het ontbreken daarvan, minimaal 2x per jaar met de werknemers. Onze leidinggevenden hebben de operationele verantwoordelijkheid voor het arbeidsomstandighedenbeleid.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Werkgever 

Als directie zijn wij eindverantwoordelijk voor het arbeidsomstandighedenbeleid binnen [Bedrijfsnaam]. Wij overleggen hierover met Ondernemingsraad of Personeelsvertegenwoordiging en bij het ontbreken daarvan, minimaal 2x per jaar met de werknemers. Onze leidinggevenden hebben de operationele verantwoordelijkheid voor het arbeidsomstandighedenbeleid.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2 
Preventiemedewerker 

Binnen ons bedrijf heb ik als directeur en/of eigenaar gezien de grootte van het bedrijf (≤ 25 medewerkers) de taken van  preventiemedewerker op mij genomen. Ik zal me richten op de drie wettelijke taken, te weten:

1. Het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E).

2. Het adviseren aan onderscheidenlijk nauw samenwerken met de ondernemingsraad / personeelsvertegenwoordiging, of, bij het ontbreken daarvan, de belanghebbende werknemers, inzake de genomen en de te nemen maatregelen, gericht op een zo goed mogelijk arbeidsomstandighedenbeleid.

3. De uitvoering van de maatregelen dan wel de medewerking daaraan.

Ik beschikt over voldoende deskundigheid en ervaring om de preventietaken goed uit te kunnen voeren. De benodigde deskundigheid en ervaring vloeit voort uit de risico’s binnen ons bedrijf.

Binnen ons bedrijf zorgt ik ervoor om als preventiemedewerker voldoende tijd te nemen voor de uitvoering van de wettelijke taken.

In de RI&E leggen wij vast hoe werknemers in contact kunnen treden met mij als preventiemedewerker, dus hoe de toegankelijkheid geregeld is.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2 
Preventiemedewerker 

Binnen ons bedrijf hebben wij tenminste één preventiemedewerker benoemd als deskundige werknemer in de zin van de Arbowet (artikel 13), die zich o.a. richt op de drie wettelijke taken, te weten:

1. Het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E).

2. Het adviseren aan onderscheidenlijk nauw samenwerken met de ondernemingsraad / personeelsvertegenwoordiging, of, bij het ontbreken daarvan, de belanghebbende werknemers, inzake de genomen en de te nemen maatregelen, gericht op een zo goed mogelijk arbeidsomstandighedenbeleid.

3. De uitvoering van de maatregelen dan wel de medewerking daaraan.

Wij hechten er belang aan om de preventiemedewerker te betrekken bij de evaluatie van de maatregelen, de implementatie en het effect van de maatregelen op de vloer.

Onze preventiemedewerker [naam preventiemedewerker] beschikt over voldoende deskundigheid en ervaring om de preventietaken goed uit te kunnen voeren. De benodigde deskundigheid, ervaring, tijd en aantal preventiemedewerkers vloeit voort uit de risico’s binnen ons bedrijf.

Ons bedrijf zorgt ervoor dat de preventiemedewerker voldoende tijd krijgt voor de uitvoering van zijn taken.

In de RI&E leggen wij vast hoe werknemers in contact kunnen treden met de preventiemedewerker, dus hoe de toegankelijkheid geregeld is.

Het functieprofiel van onze preventiemedewerker is terug te vinden in een van de bijlagen.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2 
Preventiemedewerker 

Binnen ons bedrijf hebben wij tenminste één preventiemedewerker benoemd als deskundige werknemer in de zin van de Arbowet (artikel 13), die zich o.a. richt op de drie wettelijke taken, te weten:

1. Het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E).

2. Het adviseren aan onderscheidenlijk nauw samenwerken met de ondernemingsraad / personeelsvertegenwoordiging, of, bij het ontbreken daarvan, de belanghebbende werknemers, inzake de genomen en de te nemen maatregelen, gericht op een zo goed mogelijk arbeidsomstandighedenbeleid.

3. De uitvoering van de maatregelen dan wel de medewerking daaraan.

Wij hechten er belang aan om de preventiemedewerker te betrekken bij de evaluatie van de maatregelen, de implementatie en het effect van de maatregelen op de vloer.

Voor de benoeming van de persoon en de positie van de preventiemedewerker(s) in onze organisatie heeft de Ondernemingsraad of de Personeelsvertegenwoordiging ingestemd.

Onze preventiemedewerker, [naam preventiemedewerker] beschikt over voldoende deskundigheid en ervaring om de preventietaken goed uit te kunnen voeren. De benodigde deskundigheid, ervaring, tijd en aantal preventiemedewerkers vloeit voort uit de risico’s binnen ons bedrijf.

Ons bedrijf zorgt ervoor dat de preventiemedewerker voldoende tijd krijgt voor de uitvoering van zijn taken.

In de RI&E leggen wij vast hoe werknemers in contact kunnen treden met de preventiemedewerker, dus hoe de toegankelijkheid geregeld is.

Het functieprofiel van onze preventiemedewerker is terug te vinden in een van de bijlagen.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Medezeggenschap  

Door de grootte van ons bedrijf (≥ 50 medewerkers*) beschikken wij op grond van de verplichtstelling uit de Wet op de Ondernemingsraden (WOR) artikel 2 lid 1 en/of artikel 3 over een Ondernemingsraad. 

Wij beseffen dat besluiten over de arbeidsomstandigheden vallen onder het instemmingsrecht en zullen dus altijd goedkeuring vragen van de Ondernemingsraad (of Personeelsvertegenwoordiging). Het gaat hier bijvoorbeeld om:

· Het opzetten, uitvoeren en toetsen van de risico-inventarisatie en -evaluatie.

· Het opstellen en uitvoeren van het plan van aanpak.

· Het instemmen met de persoon en de positie van de preventiemedewerker.

· Het kiezen van een arbodienstverlener en het mede vormgeven van de inhoud van het contract.

Wij stemmen als directie ermee in dat leden van de Ondernemingsraad of de Personeelsvertegenwoordiging:

· Overleg voeren met de preventiemedewerker(s), bedrijfsarts en andere arbeidsdeskundigen.

· Contact hebben met de Nederlandse Arbeidsinspectie tijdens het bezoek aan het bedrijf zonder de aanwezigheid van anderen.

· De Nederlandse Arbeidsinspectie vergezellen tijdens zijn bezoek aan het bedrijf (mits dit de taakuitoefening niet belemmert).

· Vergaderen tijdens werktijd.

*hiervoor kunnen ook meetellen: uitzendkrachten langer dan 2 jaar ingeleend, personen die regelmatig arbeid verrichten in de onderneming na onderlinge afspraak ondernemer en OR

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Medezeggenschap  

Door de grootte van ons bedrijf (< 50 medewerkers) zijn wij niet verplicht een Ondernemingsraad (OR) in te stellen. Doordat er in onze onderneming ≥ 10 medewerkers werken, en de meerderheid van de medewerkers het wenst, hebben wij een Personeelsvertegenwoordiging (PVT) ingesteld. Wij weten dat hiervoor nagenoeg dezelfde rechten (overleg-, informatie-, advies- en instemmingsrecht) bestaan als voor de OR.

Wij beseffen dat besluiten over de arbeidsomstandigheden vallen onder het instemmingsrecht en zullen dus altijd goedkeuring vragen van de Personeelsvertegenwoordiging. Het gaat hier bijvoorbeeld om:

· Het opzetten, uitvoeren en toetsen van de risico-inventarisatie en -evaluatie.

· Het opstellen en uitvoeren van het plan van aanpak.

· Het instemmen met de persoon en de positie van de preventiemedewerker.

· Het kiezen van een arbodienstverlener en het mede vormgeven van de inhoud van het contract.

Wij stemmen als directie ermee in dat leden van de Personeelsvertegenwoordiging:

· Overleg voeren met de preventiemedewerker(s), bedrijfsarts en andere arbeidsdeskundigen.

· Contact hebben met de Nederlandse Arbeidsinspectie tijdens het bezoek aan het bedrijf zonder de aanwezigheid van anderen.

· De Nederlandse Arbeidsinspectie vergezellen tijdens zijn bezoek aan het bedrijf (mits dit de taakuitoefening niet belemmert).

· Vergaderen tijdens werktijd.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Medezeggenschap 

Door de grootte van ons bedrijf (≥ 10 en < 50 medewerkers) zijn wij niet verplicht een Ondernemingsraad (OR) in te stellen. De meerderheid van de medewerkers wenst geen Personeelsvertegenwoordiging (PVT). Wij beleggen daarom zoals bepaald in de Wet op de Ondernemingsraden (WOR) artikel 35b lid 1, minimaal twee keer per jaar een personeelsvergadering om algemene beleidszaken te bespreken.

Onderwerpen die we hierbij minimaal aan de orde laten komen zijn:

· Het opzetten, uitvoeren en eventueel toetsen* van de risico-inventarisatie en -evaluatie.

· Het opstellen en uitvoeren van het plan van aanpak.

*als er geen gebruik wordt gemaakt van de erkende Digitale Branche-RI&E beheerd door STL is toetsen van de RI&E verplicht.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Medezeggenschap  

Door de grootte van ons bedrijf (< 10 medewerkers) zijn wij niet verplicht een Ondernemingsraad (OR) of een Personeelsvertegenwoordiging (PVT) in te stellen. Wij beleggen daarom zoals bepaald in de Wet op de Ondernemingsraden (WOR) artikel 35b lid 1, minimaal twee keer per jaar een personeelsvergadering om algemene beleidszaken te bespreken.

Onderwerpen die we hierbij minimaal aan de orde laten komen zijn:

· Het opzetten, uitvoeren en eventueel toetsen* van de risico-inventarisatie en -evaluatie.

· Het opstellen en uitvoeren van het plan van aanpak.

*als er geen gebruik wordt gemaakt van de erkende Digitale Branche-RI&E beheerd door STL is toetsen van de RI&E verplicht.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Arbocommissie

Omdat wij het als werkgever belangrijk vinden dat beleid op het gebied van arbeidsomstandigheden in de gehele organisatie gedragen wordt en op elkaar wordt afgestemd, hebben wij op voordracht van de Ondernemingsraad ingestemd met  de instelling van een Arbo commissie. Hierin zitten minimaal vertegenwoordigd een leidinggevende, de preventiemedewerker, en een lid van de Ondernemingsraad.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 3 
Risico Inventarisatie en Evaluatie 
Ieder bedrijf met minimaal een medewerker in loondienst wordt aangemerkt als werkgever en is daardoor verplicht een Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) uit te voeren. Dit instrument vormt de basis voor doorlopend gezond en veilig werken in ons bedrijf. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
RI&E 

Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren hebben wij een Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) opgesteld en deze laten toetsen. Hiervoor gebruiken wij het door sociale partners en overheid erkende Branche RI&E instrument voor Transport en Logistiek. Hiermee voldoen wij tevens aan de eisen uit de Arbeidsomstandighedenwet. 

Bij het invullen van de RI&E betrekken wij ten minste de preventiemedewerker en het medezeggenschapsorgaan (OR of PVT). Indien er geen OR of PVT is, worden diverse medewerkers hierbij betrokken. 

Wij zorgen dat de RI&E actueel is en minimaal eens per 5 jaar wordt geactualiseerd (voor VCA bedrijven geldt een minimale termijn van 3 jaar). Bij belangrijke veranderingen in de organisatie (bijvoorbeeld verhuizing, andere werkzaamheden etc.) actualiseren wij de RI&E direct. 

De uitkomsten van deze RI&E leiden tot een verbeterplan of plan van aanpak. Dit is onderdeel van de RI&E. De RI&E en het plan van aanpak vormen de basis van dit arbobeleid en de activiteiten die de komende jaren worden uitgevoerd. Deze RI&E en het plan van aanpak worden beschikbaar gesteld aan het medezeggenschapsorgaan (indien aanwezig) en alle medewerkers.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
RI&E

Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren hebben wij een Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) opgesteld. Hiervoor gebruiken wij het door sociale partners en overheid erkende Branche RI&E instrument voor Transport en Logistiek. Hiermee voldoen wij tevens aan de eisen uit de Arbeidsomstandighedenwet. 

Bij het invullen van de RI&E betrekken wij ten minste de preventiemedewerker en het medezeggenschapsorgaan (OR of PVT). Indien er geen OR of PVT is, worden diverse medewerkers hierbij betrokken. 

Wij zorgen dat de RI&E actueel is en minimaal eens per 5 jaar wordt geactualiseerd (voor VCA bedrijven geldt een minimale termijn van 3 jaar). Bij belangrijke veranderingen in de organisatie (bijvoorbeeld verhuizing, andere werkzaamheden etc.) actualiseren wij de RI&E direct. 

De uitkomsten van deze RI&E leiden tot een verbeterplan of plan van aanpak. Dit is onderdeel van de RI&E. De RI&E en het plan van aanpak vormen de basis van dit arbobeleid en de activiteiten die de komende jaren worden uitgevoerd. Deze RI&E en het plan van aanpak worden beschikbaar gesteld aan het medezeggenschapsorgaan (indien aanwezig) en alle medewerkers.  

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
RI&E

Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren hebben wij een Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) opgesteld. Hiermee voldoen wij aan de eisen uit de Arbeidsomstandighedenwet. Voor het opstellen gebruiken wij een eigen RI&E die niet is erkend als Branche-RI&E op www.RIE.nl. Wij zijn ons ervan bewust dat de RI&E - door het ontbreken van deze erkenning – ook getoetst moet worden, ondanks dat ons bedrijf kleiner is dan 25 medewerkers. Het toetsen zal plaatsvinden door een gecertificeerd kerndeskundige*

Bij het invullen van de RI&E betrekken wij ten minste de preventiemedewerker en het medezeggenschapsorgaan (OR of PVT). Indien er geen OR of PVT is, worden diverse medewerkers hierbij betrokken. 

Wij zorgen dat de RI&E actueel is en minimaal eens per 5 jaar wordt geactualiseerd (voor VCA bedrijven geldt een minimale termijn van 3 jaar). Bij belangrijke veranderingen in de organisatie (bijvoorbeeld verhuizing, andere werkzaamheden etc.) actualiseren wij de RI&E direct. 

De uitkomsten van deze RI&E leiden tot een verbeterplan of plan van aanpak. Dit is onderdeel van de RI&E. De RI&E en het plan van aanpak vormen de basis van dit arbobeleid en de activiteiten die de komende jaren worden uitgevoerd. Deze RI&E en het plan van aanpak worden beschikbaar gesteld aan het medezeggenschapsorgaan en alle medewerkers. 

*Gecertificeerd  kerndeskundigen: bedrijfsarts, gecertifieerd arbeids- en organisatiedeskundige, gecertificeerd Hoger Veiligheidskundige, gecertificeerd Arbeidshygiënist.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 4 
Verzuim- en reïntegratiebeleid


In ieder bedrijf moet het beleid rond ziekte en herstel geregeld zijn. De grondslag hiervoor is het Basiscontract (met gecertificeerde arbodienst of BIG-geregistreerde bedrijfsarts) waarin minimaal de 11 criteria (zie bijlage) zijn opgenomen. Hieronder geven wij aan hoe wij als bedrijf het verzuimbeleid hebben vormgegeven.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Verzuim- en reïntegratiebeleid


Binnen ons bedrijf is een verzuimbeleid ontwikkeld dat ter instemming aan OR of PVT is voorgelegd. De verzuimprotocollen met gedragsregels over ziekmelding en tijdens ziekteverzuim die daar onderdeel van uitmaken zijn voldoende zichtbaar en gecommuniceerd naar onze medewerkers, stagiaires en uitzendkrachten die werkzaam zijn voor onze organisatie. Het verzuimbeleid wordt periodiek geëvalueerd en desgewenst bijgesteld. 

Minimaal 1x per jaar evalueren we de verzuimcijfers en stellen we nieuwe verzuimdoelen voor het komend jaar vast. Ons verzuimbeleid en het verzuimprotocol voldoen aan de eisen en termijnen zoals gesteld in de Wet Verbetering Poortwachter (WVP).

Wij maken voor ons verzuimbeleid gebruik van de diensten van STL, de zogenaamde maatwerkregeling. Hierdoor hebben wij de beschikking over een bedrijfsarts, een Praktijk Ondersteuner Bedrijfsarts (POB-er) en een casemanager. In onze handboeken (bijv. Handboek Chauffeur) en in de Bijlagen hebben wij de procedure rond verzuim- en herstelmelding en arbeidsongeschiktheid, en de taken en bevoegdheden van eerder genoemde functionarissen vastgelegd. Ook de mogelijkheden van het bezoeken van het open-spreekuur bij de bedrijfsarts en de regels rond de second-opinion bij een andere bedrijfsarts staan hierin beschreven.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Verzuim- en reïntegratiebeleid


Binnen ons bedrijf is een verzuimbeleid ontwikkeld. De verzuimprotocollen met gedragsregels over ziekmelding en tijdens ziekteverzuim die daar onderdeel van uitmaken zijn voldoende zichtbaar en gecommuniceerd naar onze medewerkers, stagiaires en uitzendkrachten die werkzaam zijn voor onze organisatie. Het verzuimbeleid wordt periodiek geëvalueerd en desgewenst bijgesteld. 

Minimaal 1x per jaar evalueren we de verzuimcijfers en stellen we nieuwe verzuimdoelen voor het komend jaar vast. Ons verzuimbeleid en het verzuimprotocol voldoen aan de eisen en termijnen zoals gesteld in de Wet Verbetering Poortwachter (WVP).

Wij maken voor ons verzuimbeleid gebruik van de diensten van STL, de zogenaamde maatwerkregeling. Hierdoor hebben wij de beschikking over een bedrijfsarts, een Praktijk Ondersteuner Bedrijfsarts (POB-er) en een casemanager. In onze handboeken (bijv. Handboek Chauffeur) en in de Bijlagen hebben wij de procedure rond verzuim- en herstelmelding en arbeidsongeschiktheid, en de taken en bevoegdheden van eerder genoemde functionarissen vastgelegd. Ook de mogelijkheden van het bezoeken van het open-spreekuur bij de bedrijfsarts en de regels rond de second-opinion bij een andere bedrijfsarts staan hierin beschreven.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Verzuim- en reïntegratiebeleid


Binnen ons bedrijf is een verzuimbeleid ontwikkeld. De verzuimprotocollen met gedragsregels over ziekmelding en tijdens ziekteverzuim die daar onderdeel van uitmaken zijn voldoende zichtbaar en gecommuniceerd naar onze medewerkers, stagiaires en uitzendkrachten die werkzaam zijn voor onze organisatie. Het verzuimbeleid wordt periodiek geëvalueerd en desgewenst bijgesteld. 

Minimaal 1x per jaar evalueren we de verzuimcijfers en stellen we nieuwe verzuimdoelen voor het komend jaar vast. Ons verzuimbeleid en het verzuimprotocol voldoen aan de eisen en termijnen zoals gesteld in de Wet Verbetering Poortwachter (WVP).

Wij hebben de beschikking over een bedrijfsarts en hebben de procedure rond verzuim- en herstelmelding en arbeidsongeschiktheid, en de taken en bevoegdheden de bedrijfsarts in een basiscontract vastgelegd. Ook de mogelijkheden van het bezoeken van het open-spreekuur bij de bedrijfsarts en de regels rond de second-opinion bij een andere bedrijfsarts staan hierin beschreven.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 5 
Deskundige bijstand
Naast de deskundige bijstand door onze preventiemedewerker en medewerkers op het gebied van verzuim en re-integratie, laten wij ons ook bijstaan op het gebied van preventie en eventueel keuringen. Ook bieden wij medewerkers de mogelijkheid om gebruik te maken van het arbeidsomstandigheden spreekuur.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Arbeidsomstandigheden spreekuur

Dit spreekuur is bedoeld voor onze medewerkers die (nog) niet verzuimen met gezondheidsklachten welke mogelijk voortvloeien uit de werkomstandigheden. Ook kan dit zinvol zijn uit preventief oogpunt, bijvoorbeeld wanneer onze werknemer aan ziet komen dat zijn/haar gezondheidstoestand kan gaan leiden tot uitval bij de werkzaamheden. De werknemers hebben het wettelijke recht dit spreekuur te bezoeken. Hierover hoeft onze medewerker niemand in te lichten.

Indien een medewerker van [Bedrijfsnaam] gebruik wil maken van dit spreekuur kan hij/zij zich direct wenden tot [Naam arbodienst] via telefoonnummer: [Tel. Arbodienstverlener]
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2 
Preventie vanuit STL (SOOB)

Voor deskundige bijstand laten wij ons als bedrijf bijstaan door [naam bedrijfsarts] als bedrijfsarts(en) van [Naam arbodienst]. 

Voor vraagstukken op het gebied van preventie (o.a. veiligheid, ergonomie) laten wij ons bijstaan door adviseurs Preventie van STL. Wij zijn bekend met het feit dat een groot aantal van de diensten en producten onder de SOOB-subsidie regeling vallen. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2   
Preventie externe deskundigen en/of arbodienst

Voor deskundige bijstand laten wij ons als bedrijf bijstaan door [naam bedrijfsarts] als bedrijfsarts(en) van [Naam arbodienst]. 

Als de situatie zich voordoet maken wij gebruik van externe deskundigen en/of onze eigen arbodienst voor advies op het gebied van preventie (veiligheid, ergonomie, arbeidshygiëne, arbeids- en organisatiekunde). 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Aanstellingskeuring (AK)

Chauffeurs/machinisten en loods- of technisch medewerkers die in het beroepsgoederenvervoer over de weg willen gaan werken, kunnen voorafgaand aan de aanstelling in deze functie worden gekeurd. 

Wij weten dat een aanstellingskeuring niet standaard voor alle functies mag worden uitgevoerd (bijvoorbeeld kantoorpersoneel). Wij hebben momenteel geen functies waarvoor een aanstellingskeuring een vereiste is. Als de situatie wijzigt, zullen wij contact opnemen met de bedrijfsarts en hem hierover om advies vragen.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Aanstellingskeuring (AK) 

Chauffeurs/machinisten en loods- of technisch medewerkers die in het beroepsgoederenvervoer over de weg willen gaan werken, kunnen voorafgaand aan de aanstelling in deze functie worden gekeurd. 

Wij hebben met de OR of PVT een aanstellingskeuring op functieniveau vastgesteld en weten dat een aanstellingskeuring niet standaard voor alle functies mag worden uitgevoerd (bijvoorbeeld kantoorpersoneel).

Bij sollicitaties hanteren we de volgende procedure:

1. Wij geven in de werving aan dat een aanstellingskeuring onderdeel is van de aannameprocedure (en niet de selectieprocedure). 

2. Wij delen een sollicitant mede dat deze gehoor dient te geven aan een AK als wij hiertoe hebben besloten.

3. Wij stemmen de specifieke functie-eisen en de keuringsonderdelen vooraf met de bedrijfsarts of arbodienst af.

N.B. als een sollicitant binnen een termijn van 1 jaar al eerder een AK heeft gehad (in geval van een sollicitatie bij een vorige werkgever) is een nieuwe AK niet nodig. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Aanstellingskeuring (AK) 

Chauffeurs/machinisten en loods- of technisch medewerkers die in het beroepsgoederenvervoer over de weg willen gaan werken, kunnen voorafgaand aan de aanstelling in deze functie worden gekeurd. 

Wij weten dat een aanstellingskeuring niet standaard voor alle functies mag worden uitgevoerd (bijvoorbeeld kantoorpersoneel).

Bij sollicitaties hanteren we de volgende procedure:

4. Wij geven in de werving aan dat een aanstellingskeuring onderdeel is van de aannameprocedure (en niet de selectieprocedure). 

5. Wij delen een sollicitant mede dat deze gehoor dient te geven aan een AK als wij hiertoe hebben besloten.

6. Wij stemmen de specifieke functie-eisen en de keuringsonderdelen vooraf met de bedrijfsarts of arbodienst af.

N.B. als een sollicitant binnen een termijn van 1 jaar al eerder een AK heeft gehad (in geval van een sollicitatie bij een vorige werkgever) is een nieuwe AK niet nodig. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 6 
Psychosociale arbeidsbelasting (PSA) 

Wij treffen als [Bedrijfsnaam] preventief beschermende maatregelen, stellen een beleid op en lichten medewerkers voor over de risico's van PSA waaraan ze worden blootgesteld. Daarnaast verplichten we onszelf om de risico’s op PSA te inventariseren en op te nemen in de RI&E, en als daar aanleiding voor is in de maatregelen van het plan van aanpak (PvA). In ons wervings- en selectiebeleid onthouden we ons van arbeidsdiscriminatie op basis van de 10 van de 12 discriminatiegronden*.
* de 12 discriminatiegronden op het gebied van arbeid: godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras (etnische afkomst), sekse (o.a. ook zwangerschap), nationaliteit, seksuele geaardheid, burgerlijke staat, handicap of chronische ziekte, leeftijd, arbeidsduur (parttime- of fulltime dienstverband), type arbeidscontract (bepaalde of onbepaalde tijd). Deze laatste twee gelden niet voor werving  en selectie.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Gedragscode

Wij stimuleren dat er in onze organisatie vriendelijk, respectvol en beleefd met elkaar wordt omgegaan. Hieronder verstaan we bijvoorbeeld open communicatie waarin naar elkaar geluisterd wordt en afspraken worden nagekomen. We nemen de nodige (voorzorgs)maatregelen op basis van het beoordelen van de risico’s op ongewenste omgangsvormen of discriminatie in onze RIE. 

Wij geven voorlichting over de gedragscode en wat er verstaan wordt onder ongewenst gedrag en zullen dit bespreekbaar maken in o.a. teamoverleggen. Wij tolereren als werkgever geen discriminatie op welke grond dan ook. Dit geldt ook voor ongewenste omgangsvormen tussen collega’s en tussen derden en onze collega´s. Dit betekent dat wanneer is vastgesteld dat een werknemer ongewenst omgaat met een andere werknemer of derden, of discriminerend gedrag vertoont, dit kan leiden tot een schriftelijke waarschuwing en in zeer ernstige gevallen tot schorsing of ontslag. Als het ongewenste omgangsvormen of discriminatie door derden betreft, worden ze daar namens onze organisatie op aangesproken en zo nodig de toegang tot ons bedrijf ontzegt. 

Onze leidinggevenden hebben een belangrijke voorbeeldfunctie als het gaat om gewenst gedrag. Wij zorgen ervoor dat zij voldoende geschoold zijn in het herkennen ervan en er naar te handelen. Al onze leidinggevenden hebben als taak om discriminatie en overig ongewenst gedrag te signaleren en aan te pakken. Het signaleren kan door regelmatig op de werkvloer aanwezig te zijn, of door telefonisch contact te hebben met collega’s die onderweg zijn. Zodra gesignaleerd wordt dat er sprake is van mogelijk ongewenste omgangsvormen - bijvoorbeeld discriminatie -, is de leidinggevende verplicht hier de benodigde actie op te ondernemen zodat dit gedrag stopt.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Werkdruk en werkstress
Wij spannen ons in om langdurig te hoge of te lage werkdruk in de organisatie te voorkomen. We voorkomen dat overwerk eenzijdig wordt verdeeld onder enkele collega’s. We stimuleren dat werknemers voldoende afwisseling hebben in hun werk. We signaleren of er sprake is van over- of onderbelasting en maken dit bespreekbaar met de betreffende collega´s. We nemen maatregelen om de over- of onderbelasting te verminderen. 

Wij inventariseren in de risico inventarisatie, naast alle andere arbeidsrisico's die voorkomen in de organisatie, ook alle thema’s gericht op PSA, en stellen de mate van risico vast.

We hanteren daarbij de definities en wettelijke kaders van de thema’s die met PSA te maken hebben die opgenomen zijn in de bijlagen.
Wij hechten veel waarde aan het kunnen melden van grensoverschrijdend gedrag of het vermoeden daarvan. Ons beleid voorziet dan ook in deskundigen en regelingen die het mogelijk maken dit uit te voeren.
* de 12 discriminatiegronden op het gebied van arbeid: godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras (etnische afkomst), sekse (o.a. ook zwangerschap), nationaliteit, seksuele geaardheid, burgerlijke staat, handicap of chronische ziekte, leeftijd, arbeidsduur (parttime- of fulltime dienstverband), type arbeidscontract (bepaalde of onbepaalde tijd). 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Vertrouwenspersoon

Een vertrouwenspersoon is voor medewerkers beschikbaar om ongewenst gedrag te bespreken zoals (seksuele) intimidatie, discriminatie, pesten en agressie en geweld. De vertrouwenspersoon is eenvoudig bereikbaar en laagdrempelig toegankelijk, biedt een luisterend oor en geeft desgewenst begeleiding en advies over eventuele vervolgstappen. De vertrouwenspersoon is opgeleid en betrokken, maar heeft ook een geheimhoudingsplicht zodat alle informatie vertrouwelijk blijft

Binnen ons bedrijf is [Naam interne vertrouwenspersoon] aangewezen om als onafhankelijke vertrouwenspersoon op te treden wanneer de med  ewerker een vertrouwelijk gesprek wenst over ongewenste omgangsvormen. Onze vertrouwenspersoon is hiertoe opgeleid. Wij hebben de medewerkers betrokken bij deze keuze omdat het ook een algemeen geaccepteerd persoon moet zijn. De naam van de vertrouwenspersoon hebben wij bij alle werknemers bekend gemaakt. De informatie over de vertrouwenspersoon is permanent zichtbaar [bijvoorbeeld prikbord, intranet, chauffeurshandboek]. Wat betreft de aandachtspunten hebben wij de aanbevelingen uit de bijlage over de vertrouwenspersoon meegenomen.
De vertrouwenspersoon bespreekt met de werknemer de wijze waarop degene die last heeft van ongewenste omgangsvormen het beste begeleid kan worden.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Vertrouwenspersoon

Een vertrouwenspersoon is voor medewerkers beschikbaar om ongewenst gedrag te bespreken zoals (seksuele) intimidatie, discriminatie, pesten en agressie en geweld. De vertrouwenspersoon is eenvoudig bereikbaar en laagdrempelig toegankelijk, biedt een luisterend oor en geeft desgewenst  begeleiding en advies over eventuele vervolgstappen. De vertrouwenspersoon is opgeleid en betrokken, maar heeft ook een geheimhoudingsplicht zodat alle informatie vertrouwelijk blijft.  

Ons bedrijf is dermate klein dat het aanstellen van een interne vertrouwenspersoon met kenmerken: algemeen geaccepteerd, onafhankelijk en in staat een vertrouwelijke rol te vervullen, niet haalbaar is. Daarom hebben wij  besloten om een externe vertrouwenspersoon beschikbaar te stellen.  Dit hebben wij bij alle werknemers bekend gemaakt. De informatie over de vertrouwenspersoon is permanent zichtbaar [bijvoorbeeld prikbord, intranet, chauffeurshandboek]. 
Als externe vertrouwenspersoon is aangewezen [Naam externe vertrouwenspersoon]. Deze persoon werkt namens [Naam bedrijf externe vertrouwenspersoon]. Deze vertrouwenspersoon is bereikbaar op [Tel. Externe vertrouwenspersoon].  

De vertrouwenspersoon bespreekt met de werknemer de wijze waarop degene die last heeft van ongewenste omgangsvormen het beste begeleid kan worden.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Vertrouwenspersoon

Een vertrouwenspersoon is voor medewerkers beschikbaar om ongewenst gedrag te bespreken zoals (seksuele) intimidatie, discriminatie, pesten en agressie en geweld. De vertrouwenspersoon is eenvoudig bereikbaar en laagdrempelig toegankelijk, biedt een luisterend oor en geeft desgewenst begeleiding en advies over eventuele vervolgstappen. De vertrouwenspersoon is opgeleid en betrokken, maar heeft ook een geheimhoudingsplicht zodat alle informatie vertrouwelijk blijft.  

Binnen ons bedrijf is [Naam interne vertrouwenspersoon] aangewezen om als onafhankelijke vertrouwenspersoon op te treden wanneer de med  ewerker een vertrouwelijk gesprek wenst over ongewenste omgangsvormen. Onze vertrouwenspersoon is hiertoe opgeleid. Wij hebben de medewerkers betrokken bij deze keuze omdat het ook een algemeen geaccepteerd persoon moet zijn. De naam van de vertrouwenspersoon hebben wij bij alle werknemers bekend gemaakt. De informatie over de vertrouwenspersoon is permanent zichtbaar [bijvoorbeeld prikbord, intranet, chauffeurshandboek]. Wat betreft de aandachtspunten hebben wij de aanbevelingen uit de bijlage over de vertrouwenspersoon meegenomen.
Wanneer een werknemer geen gebruik wil maken van de interne vertrouwenspersoon, dan kan ook rechtstreeks een beroep gedaan worden op de (sectorale*) externe vertrouwenspersoon. Deze keuze hoeft verder niet gemotiveerd te worden. De externe vertrouwenspersoon is ook eenvoudig bereikbaar en laagdrempelig toegankelijk.

Als externe vertrouwenspersoon is aangewezen [Naam externe vertrouwenspersoon]. Deze vertrouwenspersoon werkt namens [Naam bedrijf externe vertrouwenspersoon] en is bereikbaar op [Tel. Externe vertrouwenspersoon]. 

De vertrouwenspersoon bespreekt met de werknemer de wijze waarop degene die last heeft van ongewenste omgangsvormen het beste begeleid kan worden. 

*onder voorwaarden STL (zie website).

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 4 
Klachtenregeling 

Er is een klachtenregeling aanwezig voor werknemers, die een formele klacht in willen dienen over ongewenst gedrag van leidinggevenden, collega’s, medewerkers of derden, waarmee zij geconfronteerd zijn of dreigen te worden. In de bijlagen is onze volledige klachtenregeling zichtbaar.

  LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 4 
Klachtenregeling

Er is een klachtenregeling aanwezig voor werknemers, die een formele klacht in willen dienen over ongewenst gedrag van leidinggevenden, collega’s, medewerkers of derden, waarmee zij geconfronteerd zijn of dreigen te worden. Deze klachtenregeling is opvraagbaar bij de vertrouwenspersoon. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 5 
Klachtencommissie 

Er is een onafhankelijke en deskundige klachtencommissie ingesteld, die klachten van personeelsleden over ongewenst onderling gedrag onderzoekt en hierover aan de directie adviseert. Zie hiervoor de bijlage.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 5 
Klachtencommissie 

Er is een externe onafhankelijke en deskundige klachtencommissie waar wij gebruik van kunnen maken. Deze externe klachtencommissie zal klachten van personeelsleden over ongewenst onderling gedrag onderzoeken en hierover aan de directie adviseren. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 7 
Alcohol-, Drugs- en Medicijngebruik (ADM)

Wij hebben beleidsregels opgesteld voor het gebruik van alcohol, drugs en medicijnen die gelden voor alle medewerkers (inclusief uitzend- en inleenkrachten, stagiaires, derden/bezoekers) ongeacht de functie. Ons volledige beleid op het gebied van ADM is te vinden in de bijlage bij dit arbobeleidsplan.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Alcohol

Wij hanteren de ‘Beroepscode 0,0 promille’ (cao Beroepsgoederenvervoer artikel 7 sub 5a) die is opgesteld in de sector Transport en Logistiek als het gaat om afspraken rond alcohol en werk. Dat betekent in ieder geval dat:

· tijdens het werk geen alcoholhoudende dranken mogen worden genuttigd;

· betrokkenen niet bij aanvang van hun werkzaamheden onder invloed zijn van alcohol.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Drugs

Net als bij alcohol hanteren wij voor drugs het beleid dat medewerkers – in de ruimste zin van het woord – niet onder invloed mogen zijn van drugs bij het uitvoeren van de werkzaamheden binnen of voor ons bedrijf. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Medicijnen

Het gebruik van bepaalde medicijnen kan invloed hebben op het concentratie- of reactievermogen. Veelal staat dit op de verpakking of bijsluiter van de medicijnen of is er een waarschuwingssticker op de doos geplakt. Wij nemen het standpunt in dat medewerkers die gebruik (moeten) maken van dergelijke medicijnen, zich melden bij de bedrijfsarts om te bespreken of ze de reguliere 

werkzaamheden kunnen voortgezet.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Lachgas

Wij beseffen dat andere middelen dan alcohol, drugs en medicijnen van invloed kunnen zijn op het functioneren van onze medewerkers. Het gebruik van lachgas in o.a. het verkeer neemt de laatste jaren sterk toe, en daarmee ook de risico’s op ongevallen. Ongewenste effecten van lachgas zijn: duizeligheid, verwardheid, bewustzijnsdaling en hoofdpijn. Vermoedelijk wordt een groot deel van deze effecten veroorzaakt door tijdelijk zuurstoftekort (bron: Trimbos Instituut). Wij tolereren niet dat onze medewerkers tijdens hun werkzaamheden gebruik maken van lachgas. Hiervoor gelden dan ook dezelfde restricties en maatregelen als bij gebruik van alcohol, drugs en medicijnen die het concentratie- en/of reactievermogen kunnen beïnvloeden. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
ADM en privacy wetgeving

Wij zijn ons ervan bewust dat testen op alcohol-, drugs-, medicijngebruik op dit moment (maart 2020) nog in strijd is met de AVG (privacy wetgeving in het kader van gezondheidsgegevens). Wij mogen dus op basis hiervan geen testen afnemen.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 8 
Bedrijfshulpverlening (BHV)

Wij zijn in staat om op het gebied van bedrijfshulpverlening adequate hulp te bieden bij (dreigende) calamiteiten. De organisatie van onze BHV waarborgt dat voldoende BHV-ers beschikbaar zijn om op te kunnen treden als daarom gevraagd wordt.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
BHV organisatie

Als directeur/eigenaar ben ik verantwoordelijk voor de inrichting en het in stand houden van de Bedrijfshulpverleningsorganisatie (BHV).

Het BHV-plan dat wij hanteren voorziet in voldoende BHV-ers per vestiging. De (rest)risico’s die uit onze RI&E naar voren komen  zijn een belangrijke input voor onze BHV organisatie. De opzet van het BHV-plan is dermate dat doeltreffende maatregelen kunnen worden getroffen op het gebied van hulp bij ongevallen, brandbestrijding en evacuatie van medewerkers en andere aanwezige personen. Daarnaast voorziet het plan in mogelijkheden om doeltreffende verbindingen te onderhouden met de desbetreffende externe hulpverleningsorganisaties. Wij maken voor ons BHV-plan gebruik van het format van STL, en hebben het document als apart BHV-plan opgeslagen.

Met betrekking tot alleen werken (in hoofdzaak onze chauffeurs) hebben we een adequaat protocol opgesteld waarbij de risico’s die voortkomen uit de RI&E en gepaard gaan met alleen werken zoveel als mogelijk worden ondervangen. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
BHV organisatie

Als directeur/eigenaar ben ik verantwoordelijk voor de inrichting en het in stand houden van de Bedrijfshulpverleningsorganisatie (BHV).

Het BHV-plan dat wij hanteren voorziet in voldoende BHV-ers per vestiging. De (rest)risico’s die uit onze RI&E naar voren komen zijn een belangrijke input voor onze BHV organisatie. De opzet van het BHV-plan is dermate dat doeltreffende maatregelen kunnen worden getroffen op het gebied van hulp bij ongevallen, brandbestrijding en evacuatie van medewerkers en andere aanwezige personen. Daarnaast voorziet het plan in mogelijkheden om doeltreffende verbindingen te onderhouden met de desbetreffende externe hulpverleningsorganisaties.

Met betrekking tot alleen werken (in hoofdzaak onze chauffeurs) hebben we een adequaat protocol opgesteld waarbij de risico’s die voortkomen uit de RI&E en gepaard gaan met alleen werken zoveel als mogelijk worden ondervangen. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Benoemen BHV-ers

Op basis van vrijwilligheid – en bij het ontbreken ervan, aanwijzing – worden onze BHV-ers geworven. Wij nemen de uitkomsten uit de RI&E daarbij als leidraad voor het aantal BHV-ers dat in ons bedrijf gewenst is.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Opleiden BHV-ers

Wij zien er op toe dat de BHV-ers adequaat worden opgeleid en dat het BHV-plan wordt uitgevoerd en geëvalueerd door de coördinator BHV, [Naam coordinator BHV] [naam coordinator BHV] . Minstens eenmaal per jaar houden we, op basis van het BHV-plan, een ontruimingsoefening.
 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 9 
Voorlichting en onderricht

Wij zijn verplicht om ons personeel goed voor te lichten over het werk dat zij uitvoeren en over de daaraan verbonden veiligheids- en gezondheidsrisico’s. Onze medewerkers zijn van hun kant verplicht tot een actieve houding tijdens de voorlichting.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Nieuwe medewerkers en/of stagiaires

Voor nieuwe medewerkers en/of stagiaires verzorgen wij in ieder geval informatie over de volgende onderwerpen in het kader van arbeidsomstandigheden:

· Ongewenste omgangsvormen en de vertrouwenspersoon.

· De klachtenregeling.
· De preventiemedewerker.

· Verzuimprotocol en de bedrijfsarts.

· Hoe te handelen bij calamiteiten of ongevallen.

· Bedrijfshulpverleners en ontruimingsplan.

· Plaats van EHBO-materialen.

· Alcohol-, drugs- en medicijnbeleid.

 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Eisen aan voorlichting
· Wij stemmen de voorlichting en instructie af op de resultaten van de RI&E.

· Wij passen de voorlichting en instructie aan als gewijzigde omstandigheden hiertoe aanleiding geven.

· Wij zorgen ervoor dat de voorlichting en instructie zodanig wordt gegeven dat e.e.a. begrijpelijk overkomt, praktisch en inzichtelijk is.

· Aan werknemers jonger dan 18 jaar wordt extra aandacht gegeven. Wij houden in het bijzonder rekening met de aan de jeugdige leeftijd inherente beperkte werkervaring en onvoltooide lichamelijke en geestelijke ontwikkeling van deze werknemers. Ook houden we er rekening mee dat er wettelijke beperkingen zijn die gelden voor jeugdigen (bijvoorbeeld arbeidstijden en werken met machines).

· Wij wijzen werknemers daarnaast op een gebruiksaanwijzing van arbeids- of persoonlijke beschermingsmiddelen en zien toe op het juiste gebruik ervan en geven aan wanneer en hoe deze vervangen moeten worden.

· Wij wijzen werknemers op het gevaar van machines in de directe omgeving, ook als ze van deze machines niet rechtstreeks gebruikmaken.
· Wij toetsen of de voorlichting en instructie is aangekomen bij onze medewerkers en voor ons werkend personeel.
· Wij zien toe op de naleving van de instructies en voorschriften (toezicht en handhaving).

Waar mogelijk geven we de voorlichting zowel mondeling als schriftelijk, en leggen we deelname aan bijeenkomsten vast (optie: tekenen voor aanwezigheid en informatie begrepen). 

Wij nemen als bedrijf arbeidsomstandigheden ook op in het functioneringsgesprek. Bijgaand hiervoor een checklist (Zie de bijlage).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 10 
Periodiek onderzoek

Er zijn veel manieren om periodiek de gezondheid van medewerkers te controleren. Sommige zijn wettelijk verplicht bij bepaalde functies andere zijn op vrijwillige basis. Onze organisatie kent de volgende onderzoeken op het gebied van gezondheid en welzijn.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 1 
Periodiek Arbeidsgezondheidskundig Onderzoek (PAGO)

Wij zijn als werkgever verplicht aan onze medewerkers een periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek aan te bieden volgens de Arbowet. Hieronder wordt verstaan een onderzoek waarin de functie gebonden risico’s op individueel niveau worden onderzocht. Het doel hiervan is  gezondheidsschade te voorkomen. Het PAGO-advies moet worden opgesteld door of onder verantwoordelijkheid van de bedrijfsarts. In dit advies wordt aangegeven bij welke arbeidsrisico’s het arbeidsgezondheidskundig onderzoek moet worden aangeboden en met welke frequentie. Wij bieden bijvoorbeeld medewerkers die veel met beeldscherm werken een oogonderzoek aan. Medewerkers die in een lawaaierige omgeving moeten werken bieden wij een gehooronderzoek aan. Onze medewerkers zijn niet verplicht hier aan deel te nemen.
Voor een overzicht van de verplicht aan te bieden PAGO op basis van de risico’s benoemd in het Arbobesluit, wordt verwezen naar de bijlage. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 2 
Preventief Medisch Onderzoek (PMO)

In aanvulling op het PAGO kunnen wij een medische keuring of health check aanbieden aan onze medewerkers. Wij zien dit als zeer zinvol ter bevordering van het duurzaam inzetbaar blijven van onze medewerkers voor hun functie, in een tijd dat iedereen moet blijven werken tot boven de 67 jaar. Onze medewerkers zijn niet verplicht hier aan deel te nemen.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 \s 3 
Gericht Periodiek Onderzoek (GPO)

Een gericht periodiek onderzoek bij onze medewerkers kan worden uitgevoerd op grond van specifieke werkzaamheden met risico’s voor de gezondheid. Voor bepaalde werkzaamheden zijn deze zelfs wettelijk verplicht gesteld. Denk hierbij aan bijvoorbeeld een keuring bij bodemsaneringswerkzaamheden, duikerskeuring, asbestsaneerderskeuring, brandweerkeuring e.d. Het gaat hierbij om monitoring van de gezondheid en/of de medische geschiktheid bij het uitvoeren van deze specifieke werkzaamheden.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 11 
Ongevallen en beroepsziekten

Wij kennen de wettelijke bepalingen m.b.t. meldingsplichtige arbeidsongevallen en beroepsziekten en hanteren onderstaande procedures. 
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Ongevallen

Ziekteverzuim en (bijna) ongevallen worden geregistreerd en geanalyseerd om preventieve maatregelen te kunnen treffen. 

Meldingsplichtige ongevallen:

Wij melden arbeidsongevallen die leiden tot de dood, (vermoeden van) blijvend letsel (lichamelijk en/of geestelijk) of een ziekenhuisopname direct aan de Nederlandse Arbeidsinspectie. Ook als later blijkt dat blijvend letsel is ontstaan of een ziekenhuisopname nodig is, melden wij dit aan de Nederlandse Arbeidsinspectie. Een ongeval met dodelijke afloop wordt direct telefonisch gemeld via 0800-5151. Deze meldingsplicht is ook voor personen die onder gezag voor ons werken, zoals uitzendkrachten.
Overige (bijna)ongevallen:

Van arbeidsongevallen die hebben geleid tot een verzuim van meer dan drie werkdagen houden wij een lijst bij en registreren (minimaal) de aard en datum van het ongeval.

Een voorbeeld van een meldingsprocedure is te vinden in de bijlagen.
 LISTNUM  LegalDefault \l 2 
Beroepsziekten

Onder een beroepsziekte wordt verstaan: een klinisch waarneembare ziekte of aandoening als gevolg van een belasting die in overwegende mate (>50%) in arbeid of arbeidsomstandigheden heeft plaatsgevonden (definitie NCvB).
In ons basiscontract met de bedrijfsarts of arbodienst is vastgelegd dat deze een beroepsziekte moet melden en hier dus voldoende tijd aan kan besteden. De bedrijfsarts meldt beroepsziekten aan het Nederlands Centrum voor Beroepsziekten (NCvB). Ook hebben we in dit basiscontract opgenomen dat de bedrijfsarts adviseert in het kader van preventieve maatregelen tegen beroepsziekten. 

Als de melder expliciet toestemming geeft aan onze bedrijfsarts, kan de directie op de hoogte worden gebracht van de melding. Onze bedrijfsarts mag alleen meldingen zonder toestemming van onze medewerker aan ons als directie doen, als bij het nalaten daarvan het gevaar voor zeer ernstige gezondheidsrisico’s voor derden dreigt. Onze bedrijfsarts zal dan waarborgen dat de privacy van de meldende werknemer zoveel mogelijk gerespecteerd wordt.
 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 12 
Bijzondere groepen

Wij weten dat de maatregelen die getroffen worden om de gevaren voor de gemiddelde werknemerspopulatie te beheersen, veelal niet voldoende zijn om ook de gevaren voor bijzondere groepen te beheersen. Daarom geven wij kwetsbare* groepen medewerkers extra aandacht en bescherming in het kader van preventie. Wij doen dat door o.a. de belasting aan te passen van de mate waarin iemand mentaal en/of lichamelijk belastbaar is. Ook in het kader van werken met gevaarlijke stoffen of biologische agentia hebben wij voor deze groepen maatregelen getroffen. Dit geldt zowel voor voorlichting als voor onderricht en toezicht.
*Denk hierbij aan:  jeugdige werknemers, zwangeren, vrouwen die borstvoeding geven, anderstalige werknemers, stagiaires, onervaren werknemers, uitzendkrachten en ZZP’ers, werknemers die werken onder bijzondere omstandigheden (o.a. alleen werken, thuiswerken), ouderen en personen met een fysieke of geestelijke beperking. 

In de paragrafen hieronder en in de bijlagen staat waaraan gedacht moet worden bij de groepen medewerkers die voor ons werken.

 LISTNUM  \l 2 Jeugdige werknemers en/of stagiaires (<18 jr)

Binnen ons bedrijf hebben wij te maken met jeugdige werknemers en/of stagiaires. Wij beseffen ons dat een hogere ongevalsrisico van jongeren aanwezig is en dat dit vooral komt door een tekort aan voorlichting en toezicht. Ook speelt een gebrek aan kennis en ervaring een rol. Wij weten dat jongeren bepaalde gevaren gewoon niet zien. Ons bedrijf zorgt er dus voor dat jeugdige werknemers en/of stagiaires goede voorlichting en instructie krijgen en wij houden toezicht. Verder denken we goed na over de werkzaamheden waar jongeren bij worden ingezet en wie de jongeren begeleidt.

Voor wat de werktijden voor jeugdige werknemers houden we ons aan de Arbeidstijdenwet (ATW) (zie bijlage) die voor deze doelgroep geldt. In het kader van risicovolle werkzaamheden voor jeugdigen houden we ons aan de richtlijnen die daarvoor zijn. De richtlijnen staan vermeld in de bijlage.

 LISTNUM  \l 2 Zwangere- en borstvoeding gevende werknemers

Uitgangspunt

Bij zwangerschap voeren wij een gezondheidsbeleid om alle mogelijke negatieve gevolgen tijdens en na de zwangerschap te voorkomen. Wanneer bij een zwangerschapsmelding de werknemer direct een beroep doet op werkaanpassingen dan kunnen wij op verzoek een schriftelijke verklaring laten overleggen van een geneeskundige of verloskundige. 

Na een zwangerschapsmelding adviseren wij de werknemer om in een zo vroeg mogelijk stadium van de zwangerschap een vrijwillig preventief consult (arbospreekuur) met de bedrijfsarts. Dit consult is er vooral op gericht om de mogelijke risico's voor de werknemer in kaart te brengen, rekening houdend met medische voorgeschiedenis die van invloed kan zijn op de preventie maatregelen.

Beschermingsmaatregelen

Bij een zwangerschap bespreken wij met de werknemer de volgende beschermingsmaatregelen:    

· vrijstelling van werk binnen 28 dagen voor de vermoedelijke datum van de bevalling;

· vrijstelling van werk binnen 42 dagen na de bevalling;

· na de bevalling krijgt de werknemer die een borstkind voedt (en werkgever hierover heeft geïnformeerd) gedurende de eerste 9 maanden de gelegenheid om het werk te onderbreken om borstvoeding te geven dan wel borstvoeding te kolven;
 

          

· de werknemer kan gebruik maken van een geschikte afgezonderde en van binnenuit afsluitbare ruimte, inclusief een koelkast voor het bewaren van gekolfde borstvoeding; 

· de werknemer krijgt hiervoor de benodigde tijd maar ten hoogste een vierde van de werktijd per dienst.









     

Gedurende de zwangerschap en tot maximaal 6 maanden na de bevalling houden wij in goed overleg met de werknemer rekening met bezwarende- en risicofactoren. Hiervoor stellen wij de werknemer, op verzoek, in de gelegenheid om:      

· het werk tijdig af te wisselen met één of meer (extra) pauzes, tezamen ten hoogste één achtste deel van de werktijd;

· het werk te verrichten in een regelmatig en bestendig werk- en rusttijdenpatroon; 

· vrijstelling te krijgen voor het verrichten van overwerk of meer-uren dan de geldende werktijd;

· vrijstelling te krijgen voor het verrichten van nachtdienst en/ of ploegendienst; 
                    

· vrijstelling van de benodigde werktijd om de noodzakelijke zwangerschapsonderzoeken en evt. nacontroles te ondergaan.

Risico’s beoordelen bij zwangerschap 

Wij informeren vrouwelijke én mannelijke werknemers dat bij een kinderwens blootstelling aan bepaalde gevaarlijke stoffen een extra gevaar kan vormen bij een latere zwangerschap die schade kunnen toebrengen aan de vruchtbaarheid, het (ongeboren) kind, de zwangerschap of via de borstvoeding de zuigeling kunnen bereiken. Wij informeren vrouwen over deze risico’s en adviseren om bij een nog niet gemelde of prille zwangerschap extra voorzichtig te zijn met blootstelling omdat de werkgever niet geïnformeerd is om gerichte maatregelen te treffen.

Vanuit de RI&E, met aanvullend onderzoek Gevaarlijke Stoffen, wordt de aanwezigheid, het gebruik, de blootstelling beoordeeld en worden preventieve maatregelen getroffen. Werken met CMR stoffen (Carcinogene,- Mutagene- Reprotoxisch) is beoordeeld en besproken met alle betrokken medewerkers.

Na een melding van zwangerschap brengen wij de aanvullende arbeidsrisico’s in kaart volgens het RAAK-principe (zie bijlage). Dit principe moet ertoe leiden dat zwangere werknemers en werknemers die borstvoeding geven, kunnen werken zonder schadelijke gevolgen voor de zwangerschap, het ongeboren kind, de borstvoeding, de zuigeling of henzelf.

Anderstalige- en laaggeletterde werknemers
Binnen ons bedrijf hebben we te maken met anderstalige- en laaggeletterde werknemers. We realiseren ons dat in het kader van risico’s op de werkvloer dit een probleem kan zijn. Taal bestaat uit meerdere aspecten zoals taalvaardigheden, taalbeheersing en taalverschillen. We weten dat arbeidsongevallen in veel gevallen ontstaan door o.a. taalverschillen of het niet begrijpen van gesproken of geschreven werkinstructies (taalvaardigheid). 

Wij zullen zoveel als mogelijk in onze communicatie rekening houden met deze belangrijke werknemersgroepen. We laten de (beschermings)maatregelen zo goed als mogelijk aansluiten op de eigenschappen van de werknemers en hun bekwaamheid. In onze Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) houden we rekening met deze doelgroepen.
ZZP-ers of zelfstandigen

Ons bedrijf maakt gebruik van ZZP-ers of zelfstandigen. De ZZP-ers die wij inzetten binnen onze organisatie zien wij conform de Arbowet als personen die geheel zelfstandig hun werkzaamheden verrichten. De ZZP-er heeft dan ook een resultaatverplichting i.p.v. een inspanningsverplichting. De ZZP-ers hebben een grote mate van vrijheid in de uitvoering van de opdracht. Zij hebben geen arbeidsovereenkomst en richten hun werkzaamheden in op tijdstippen die zij binnen de kaders van ons bedrijf zelf bepalen. Zij dragen zelf zorg voor de benodigde Persoonlijke Beschermingsmiddelen die de werkzaamheden vereisen. Wij houden geen expliciet toezicht op de uitvoering van de werkzaamheden. In dat geval is er geen sprake van verrichten van werkzaamheden ‘onder gezag’. 

ZZP-ers worden door ons op de hoogte gesteld dat werkzaamheden waaraan ernstige risico’s kleven en/of gevaar voor derden kan opleveren vallen onder de Arbowet. Zij dienen dan de voorzorgsmaatregelen te nemen die overeenkomstig de Arbowet voor risicovolle werkzaamheden gelden (b.v. werken op hoogte, werken in besloten ruimten). ZZP-ers die zich niet conformeren aan de Arbowet, verlenen wij geen opdrachten.

Als bij ons bedrijf gelijke werkzaamheden worden verricht door zowel eigen medewerkers als ZZP-ers, dan gelden voor ZZP-ers dezelfde (arbo)regels als voor onze eigen medewerkers (zie bijlage).

Uitzendkrachten

Ons bedrijf maakt gebruik van uitzendkrachten. In dat kader erkennen wij dat er sprake is van een gezamenlijke verantwoordelijkheid van ons als werkgever en de uitlenende bedrijven (o.a. uitzendbureaus). Wij weten dat wij als inlenende partij de grootste verantwoordelijkheid dragen op het gebied van veiligheid en arbeidsomstandigheden. Wij hebben het uitlenende bedrijf onze RI&E gestuurd (met betrekking tot de specifieke risico’s van werkzaamheden die door uitzendkrachten worden verricht), met hierin onze risico’s en maatregelen. 

Wij nemen voor aanvang van de te verrichten werkzaamheden de risico’s en veiligheidsmaatregelen binnen onze werkzaamheden met de uitzendkrachten door.

Wij verwachten van de uitlenende partij dat deze de (deel)RI&E met de uitzendkrachten doorneemt, en de uitzendkrachten wijst op de risico’s van de werkzaamheden.

Leerlingen (BBL)

In ons bedrijf zijn leerlingen (BBL) werkzaam. STL treedt hierbij op als werkgever. Wij zijn als erkend* leerbedrijf de partij die de leerling een opleidingsplek biedt. Wij hebben derhalve een ervaren werknemer in dienst die als praktijkopleider fungeert. STL zorgt ervoor dat de leerlingen de risico’s van onze werkzaamheden kennen. Zij verzorgen ook de eerste arbeidsomstandigheden voorlichting. 

Wij dragen er zorg voor dat d.m.v. voorlichting en instructie de leerlingen op de juiste manier met de risico’s van het werk kunnen omgaan. Wij nemen de regelgeving voor jeugdigen in het kader van Arbowet en Arbeidstijdenwet (zie bijlagen) serieus. Net zoals voor onze reguliere werknemers zorgen wij ervoor dat leerlingen op de hoogte zijn van o.a. ontruimingsplan/vluchtroutes, wat te doen bij calamiteiten/ongevallen, vertrouwenspersoon, beleid PSA en beleid Alcohol, drugs en medicijnen.

*erkend leerbedrijf conform Samenwerkingsorganisatie Beroepsonderwijs Bedrijfsleven (SBB).

Leerlingen (BBL)

In ons bedrijf zijn leerlingen (BBL) werkzaam. Het uitzendbureau treedt hierbij op als werkgever. Wij zijn als erkend* leerbedrijf de partij die de leerling een opleidingsplek biedt. Wij hebben derhalve een ervaren werknemer in dienst die als praktijkopleider fungeert. Het uitzendbureau dient er voor te zorgen dat de leerlingen de risico’s van onze werkzaamheden kennen. Zij dienen ook de eerste voorlichting te verstrekken. 

Wij dragen er zorg voor dat d.m.v. voorlichting en instructie de leerlingen op de juiste manier met de risico’s van het werk kunnen omgaan. Wij nemen de regelgeving voor jeugdigen in het kader van Arbowet en Arbeidstijdenwet (zie bijlagen) serieus. Net zoals voor onze reguliere werknemers zorgen wij ervoor dat leerlingen op de hoogte zijn van o.a. ontruimingsplan/vluchtroutes, wat te doen bij calamiteiten/ongevallen, vertrouwenspersoon, beleid PSA en beleid Alcohol, drugs en medicijnen.

*erkend leerbedrijf conform Samenwerkingsorganisatie Beroepsonderwijs Bedrijfsleven (SBB).
Alleen werken

Binnen ons bedrijf zijn er werkzaamheden waarbij werknemers vallen onder de categorie ‘alleen werken’. We zijn ons bewust van het feit dat deze werkzaamheden grotere risico’s met zich meebrengen, o.a. bij ongevallen of andere calamiteiten. Wij hebben deze categorie werknemers binnen ons bedrijf (o.a. middels de RI&E) vastgelegd, en treffen daarvoor de geschikte (beheers)maatregelen. In eerste instantie hebben wij gekeken of alleen werken te vermijden is (bronmaatregel). Daar waar dit niet mogelijk blijkt zorgen wij voor doeltreffende maatregelen.

We kijken bij maatregelen naar risicovolle werkzaamheden, locaties en tijdstippen waarop het werk wordt uitgevoerd. De communicatiemiddelen om in contact te zijn met een alleen werkende medewerker zijn afgestemd op locatie bereikbaarheid, werkzaamheden en specifieke (nood)situaties.

Onze medewerkers die vallen onder ‘alleen werken’ hebben van ons informatie ontvangen over de correcte procedures m.b.t. alleen werken.

Bijlagen  
Bijlage Functieprofiel Preventiemedewerker

Functieprofiel Preventiemedewerker [Bedrijfsnaam]
Aanstellen van een preventiemedewerker

Hierbij verklaart de directie van [Bedrijfsnaam] dat [naam preventiemedewerker] is/zijn aangesteld als preventiemedewerker(s). (* dit mogen meerdere personen zijn)

Doel van de functie 

Het doel van de functie preventiemedewerker is het invullen van de wettelijke verplichtingen uit de Arbowet binnen de organisatie. Hierbij wordt gestreefd naar optimale arbeidsomstandigheden waardoor de veiligheid, gezondheid en het welzijn van de werknemers zoveel als mogelijk worden gewaarborgd.

Plaats in de organisatie 

De preventiemedewerker werkt rechtstreeks onder de directie van onze organisatie.

Verantwoordelijkheden 

De preventiemedewerker is verantwoordelijk voor het correct invullen van de taken genoemd bij de hoofdbestanddelen. Vervulling van de taken in de rol van preventiemedewerker zijn onderdeel van het reguliere dienstverband van de medewerker voor de tijd dat deze de functie vervult.
Bevoegdheden 

De preventiemedewerker is bevoegd tot het gevraagd en ongevraagd geven van adviezen aan medewerkers, management en – indien aanwezig – Ondernemingsraad (OR) of Personeelsvertegenwoordiging (PVT). 

Bekendheid

De preventiemedewerker is binnen ons bedrijf bekend gemaakt aan alle medewerkers, zodat duidelijk is wie binnen de organisatie deze rol en taken daadwerkelijk vervult.
Hoofdbestanddelen van de functie*

1. Het uitvoeren/begeleiden van de Risico Inventarisatie en -Evaluatie (RI&E).
2. Het adviseren en nauw samenwerken met de  ondernemingsraad / personeelsvertegenwoordiging of bij het ontbreken daarvan, de belanghebbende werknemers.

3. Het uitvoeren/begeleiden van maatregelen op het terrein van arbeidsomstandigheden.

4. Het fungeren als vraagbaak op het gebied van arbeidsomstandigheden.

5. Het geven van voorlichting over veilig en gezond werken.

6. Het fungeren als centraal meldpunt voor ongevallen, bijna ongevallen, onveilige situaties.

7. Het verzorgen van externe contacten.

* Taaknummers 1, 2 en 3 zijn de minimale taken zoals genoemd in de wet, taaknummers 4 t/m 7 zijn mogelijke (optionele) uitbreidingen.
Nadere uitwerking van de hoofdbestanddelen 

1.
Het uitvoeren/begeleiden van de Risico inventarisatie en evaluatie (RI&E)

Is verantwoordelijk voor het uitvoeren, dan wel laten uitvoeren van de risico inventarisatie en evaluatie. Betrekt de medewerkers (OR/PVT) en het management bij het opstellen van de RI&E, presenteert de resultaten aan de directie en communiceert over de RI&E en het plan van aanpak met de medewerkers.

2.
Het adviseren en nauw samenwerken met de ondernemingsraad / personeelsvertegenwoordiging of bij het ontbreken daarvan, de belanghebbende werknemers

Geeft de ondernemingsraad/personeelsvertegenwoordiging gevraagd en ongevraagd advies met betrekking tot de arbeidsomstandigheden. 

3.
Het uitvoeren/begeleiden van maatregelen op het terrein van arbeidsomstandigheden

Bewaakt de uitvoering van de plannen zoals die zijn vastgelegd in de RI&E en het plan van aanpak, beoordeelt de effectiviteit van de oplossingen en legt knelpunten die niet opgelost kunnen worden voor aan de directie. 

4.
Het fungeren als vraagbaak op het gebied van arbeidsomstandigheden

Beantwoordt de meest voorkomende vragen van management, OR/PVT en medewerkers. Zet indien noodzakelijk de vragen uit bij derden. 

5.
Het geven van voorlichting over veilig en gezond werken

Het geven van voorlichting ten aanzien van onderwerpen als: het werken met gevaarlijke stoffen, tillen, duwen en trekken tijdens het laden en lossen, het instellen van de vrachtwagen, verkeersveiligheid, gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen, etc. Zo nodig wordt de voorlichting uitbesteed aan derden. 

6.
Het fungeren als centraal meldpunt voor ongevallen, bijna ongevallen, onveilige situaties

Ontvangt de meldingen, maakt voor ieder ongeval een ongeval formulier en registreert de ongevallen en bijna ongevallen in een register. Analyseert de registraties en doet op basis daarvan eventueel aanbevelingen. 

7.
Het verzorgen van externe contacten

Onderhoudt contacten met derden, zoals het Sectorinstituut Transport en Logistiek c.q.

de Arbodienst of de bedrijfsarts en de Nederlandse Arbeidsinspectie/Inspectie Leefomgeving en Transport (ILT).

Ook sociale vaardigheden zijn belangrijk. De preventiemedewerker moet immers goed om kunnen gaan met de medewerkers, de directie, de OR, de bedrijfsarts en andere arbodeskundigen.

Maak goede afspraken met de directie over functieprofiel en budget.

Kennisniveau

Wij zorgen ervoor dat op basis van de RI&E onze preventiemedewerker beschikt over de volgende kennis en competenties, en bij ontbreken ervan faciliteren wij dat dit niveau gehaald wordt door scholing en/of opleiding: 
· De bedrijfs- en productieprocessen en de risico's, zoals vermeld in de RI&E.

· De te nemen maatregelen om de risico's te verminderen of te voorkomen.

· De mogelijke ondersteunende diensten van (arbo)deskundigen.

· Partijen die van belang zijn voor de arbeidsomstandigheden, zowel binnen als buiten de organisatie.

· De bedrijfsstructuur.

· Actuele ontwikkelingen op het gebied van arbeidsomstandigheden (ook wet- en regelgevingen).

· Communicatiemethoden, zowel schriftelijk als mondeling met daarbij behorende sociale vaardigheden.
· Gevraagd en ongevraagd kunnen adviseren.

Resultaten

Wij verwachten van onze preventiemedewerker dat deze jaarlijks een kort verslag opstelt over de uitgevoerde activiteiten en de voortgang van het plan van aanpak. Er wordt schriftelijk gerapporteerd over de gemelde ongevallen en of bijna ongevallen, gevaarlijke situaties en de genomen maatregelen. Tevens wordt de voorgang van het plan van aanpak naar aanleiding van de RI&E besproken en  vastgelegd.

Eindverantwoordelijkheid

Wij zijn er ons van bewust dat de eindverantwoordelijkheid voor o.a. voorlichten, onderrichten, instructie geven, analyseren, registreren en melden van ongevallen, het hebben van een actuele RI&E en Plan van Aanpak bij ons als werkgever ligt. 

Bijlage Verzuimprotocol STL

Dit verzuimprotocol is gebaseerd op het model verzuimreglement behorend bij de verzuimbegeleiding door het Sectorinstituut Transport en Logistiek. 

1. Verzuimmelding

Bij ziekte meld je je op de eerste ziektedag voor aanvang van de dienst telefonisch ziek bij jouw direct leidinggevende. Ziekmeldingen via email, sms, WhatsApp, voicemail of via een collega worden niet geaccepteerd. Word je ziek tijdens werktijd, dan meld je je persoonlijk af bij je direct leidinggevende. Je bent niet verplicht om medische informatie te verstrekken aan je leidinggevende bij je ziekmelding.

Je leidinggevende zal de volgende vragen stellen bij de verzuimmelding:

· je telefoonnummer en (verpleeg)adres

· de vermoedelijke duur van het verzuim

· de lopende afspraken en werkzaamheden

· of je onder één van de vangnetbepalingen van de Ziektewet* valt (niet onder welke)

· of de ziekte verband houdt met een arbeidsongeval

· of er sprake is van een (verkeers)ongeval waarvoor een derde aansprakelijk is (regres)

De ziekmelding wordt door je werkgever gemeld bij het Sectorinstituut Transport en Logistiek. Op de tweede verzuimdag ontvang je vanuit het Sectorinstituut een link op je mobiel en/of per email. De link verwijst naar een vragenlijst (STL Selekt) die nadat hij is ingevuld een goed beeld geeft of het kort of langdurig verzuim betreft en of er direct actie ondernomen moet worden door een specialist. We werken binnen het Sectorinstituut met een bedrijfsarts (BA) en met een Praktijk Ondersteuner Bedrijfsarts (POB). De POB-er werkt onder verantwoording van de bedrijfsarts en samen maken ze een plan voor de re-integratie , waarbij de bedrijfsarts altijd eindverantwoordelijk is.

Samen met je leidinggevende maak je afspraken over je werkhervatting en jullie vervolgcontact. 

*) Voor sommige werknemers heeft een werkgever geen loondoorbetalingsplicht bij ziekte. Zij vallen dan onder het zogenaamde vangnet Ziektewet en ontvangen een ziektewetuitkering van het UWV.

De vangnetregeling geldt voor:

· werkneemsters die ziek zijn door zwangerschap of bevalling

· werknemers die ziek zijn door orgaandonatie

· werknemers met een arbeidsongeschiktheidsverleden die binnen vijf jaar na

indiensttreding opnieuw arbeidsongeschikt worden (no-risk polis)

· werknemers die vallen onder de Compensatieregeling (oudere langdurig werklozen)

2. Verzuimmelding vanuit het buitenland

Word je ziek tijdens je verblijf in het buitenland, dan gelden dezelfde regels als voor een ziekmelding vanuit Nederland; zie voorgaande paragraaf. Raadpleeg daarnaast een arts in het buitenland en vraag om een schriftelijke verklaring van je arbeidsongeschiktheid in het Engels met daarin de volgende gegevens: aard en verloop van de ziekte, ingestelde therapie en indien van toepassing een verklaring van medische ongeschiktheid reizen. Deze verklaring is niet bedoeld voor je werkgever maar lever je na terugkomst desgewenst in bij de bedrijfsarts.

3. Betermelding

Wanneer je in staat bent je werkzaamheden geheel of gedeeltelijk te hervatten, dan meld je dit bij je leidinggevende. Samen met je leidinggevende maak je – als dit van toepassing is - een werkhervattingsplan waarin je afspraken maakt over aangepaste of vervangende werkzaamheden en opbouw naar volledig herstel, dit gebeurd altijd naar aanleiding van de bevindingen en adviezen van de bedrijfsarts. Wanneer je 100% hersteld bent voor eigen werk, overleg je met je leidinggevende over de herstelmelding.

4. Bedrijfsarts

De bedrijfsarts:

· stelt vast welke mogelijkheden en beperkingen er zijn voor het uitvoeren van je werkzaamheden.

· geeft jou en je werkgever advies over het oplossen en omgaan met medische beperkingen in relatie tot het verrichten van de arbeid.

· geeft advies over de aanpak in het kader van het re-integratieplan bij langdurig verzuim.

· levert ondersteuning/medewerking bij onderdelen van het re-integratieverslag (oordeel over kwaliteit arbeidsrelatie, functionele beperkingen en aanwezigheid van passende arbeid).

· geeft advies over doorverwijzingen.

· houdt zich aan de gemaakte afspraken.

Indien nodig ontvang je een oproep voor het spreekuur van de bedrijfsarts. Bij verhindering meld je dit direct bij je leidinggevende, zodat de afspraak door je werkgever geannuleerd kan worden. Je werkgever kan uiterlijk 48 uur van tevoren de afspraak kosteloos annuleren. Als de afspraak niet op tijd is geannuleerd, kan je werkgever de kosten op jou verhalen.

Wettelijk gezien stelt de bedrijfsarts uiterlijk in de zesde week een probleemanalyse op en geeft advies over de te nemen stappen tot herstel en werkhervatting. Het accent ligt hierbij op de arbeidsmogelijkheden. Bij (langdurig) verzuim zal de bedrijfsarts periodiek advies geven over de arbeidsmogelijkheden. Op het moment dat je bij de bedrijfsarts bent geweest voor de  probleemanalyse, dan zal er een vervolgafspraak ingepland worden met de POB-er om de re-integratie te monitoren, er is altijd overleg tussen de POB-er en de bedrijfsarts over het dossier. Afspraken bij de bedrijfsarts worden ingepland in overleg met je werkgever en eventueel met de casemanager van het Sectorinstituut Transport en Logistiek.

5. Afspraken over re-integratie en werkhervatting

Uiterlijk in de achtste verzuimweek wordt er een plan van aanpak opgesteld. Dit plan van aanpak wordt periodiek geëvalueerd. De afspraken worden vastgelegd en de rapportages worden door jou en je werkgever ondertekend. De POB-er is jouw vertrouwenspersoon en de casemanager tijdens de verzuimperiode adviseert jouw werkgever over de re-integratie conform de opgestelde rapportages van de Bedrijfsarts of POB-er.

6. Bereikbaarheid

Je leidinggevende, de POB-er en de bedrijfsarts moeten je (telefonisch) kunnen  bereiken tijdens werktijden. Daarbij kunnen ze je tijdens je werktijden op je verblijfadres bezoeken. Geef elke wijziging van je adres of telefoonnummer direct door aan je leidinggevende. Als je tijdens je verzuim naar het buitenland wilt, dan moet je leidinggevende hier toestemming voor geven. 

7. Herstel

De bedrijfsarts adviseert over de mogelijke datum waarop je het werk kan hervatten. Ben je niet in staat om op de afgesproken dag weer aan het werk te gaan, dan licht je je leidinggevende hier zo spoedig mogelijk over in. Je leidinggevende zal besluiten of hij contact opneemt met de casemanager.

8. Medewerking aan activiteiten gericht op werkhervatting

Je bent samen met ons als werkgever verantwoordelijk voor het herstel en een zo spoedig mogelijke verantwoorde terugkeer naar je eigen werk. We werken samen aan de begeleiding en activiteiten die hierop gericht zijn, zoals werkaanpassing, gedeeltelijke werkhervatting, training etc. Wij zijn verplicht om aangepast werk aan te bieden in ons eigen bedrijf en als het niet mogelijk is buiten ons eigen bedrijf. Jij bent verplicht om dit aangepaste werk te accepteren. Je mag zelf aangeven wat je nog zou kunnen doen of de bedrijfsarts geeft aan wat je mogelijkheden zijn.

Tijdens de periode van arbeidsongeschiktheid werk je optimaal mee aan je herstel en houd je je aan de gemaakte afspraken met je werkgever.

9. Medisch onderzoek

Als een medisch onderzoek noodzakelijk is om arbeids(on)geschiktheid te beoordelen, ben je verplicht hieraan mee te werken. Het medisch onderzoek wordt gedaan door of in opdracht van de bedrijfsarts. 

10. Vakantie

Wanneer je op vakantie wilt tijdens je verzuimperiode, heb je hiervoor toestemming nodig van je leidinggevende. De leidinggevende kan eventueel advies inwinnen bij de bedrijfsarts. Je neemt in beginsel hier vakantiedagen voor op.

11. Aanvullende regels in geval van verzuim door ziekte

11.1
Open spreekuur bedrijfsarts

Je hebt de mogelijkheid om op eigen initiatief contact op te nemen met de bedrijfsarts over gezondheid en werk, ook als er geen sprake is van arbeidsongeschiktheid. Je hoeft jouw werkgever niet in te lichten over deze contacten. Voor het maken van een afspraak neem je contact op met het Sectorinstituut via telefoonnummer 088-2596114. 

11.2
Frequent verzuim

We spreken van frequent verzuim als je drie keer of meer verzuimt in 12 maanden. Dat kan een signaal zijn dat er iets niet goed gaat of problemen niet goed zijn opgelost. Om gezondheidsschade, arbeidsongeschiktheid of disfunctioneren te voorkomen nodigt je leidinggevende je uit voor een frequent verzuimgesprek. Ook de POB-er kan ingeschakeld worden om een gesprek met jou aan te gaan om samen te bespreken wat de achterliggende oorzaken zijn. Het doel van dit gesprek is te onderzoeken of er een (zelfde) oorzaak voor het frequente verzuim is, afspraken te maken over het oplossen van de geconstateerde knelpunten en te onderzoeken waarin je werkgever je kan ondersteunen. 

11.3
Re-integratie dossier en WIA-aanvraag

In het re-integratiedossier worden alle inspanningen, afspraken etc. opgenomen die door jou en je werkgever zijn ondernomen om te komen tot werkhervatting. Dit zijn o.a. het plan van aanpak, gespreksverslagen, rapportages van de bedrijfsarts of rapportages van ingezette interventies zoals bijvoorbeeld een arbeidsdeskundige. 

Als je binnen 104 weken je eigen werk niet volledig hebt hervat, dan kan je een WIA-aanvraag indienen bij het UWV. Om te beoordelen of je in aanmerking komt voor een WIA-uitkering, heeft het UWV het re-integratiedossier nodig.

11.4
Deskundigenoordeel

Zowel jouw werkgever als jijzelf kunnen een deskundigenoordeel aanvragen bij het UWV. Een deskundigenoordeel vraag je aan bij een: 

· verschil van mening over de (on)geschiktheid tot werken.

· verschil van mening over de aanwezigheid van passend werk.

· verschil van mening of de werknemer of werkgever voldoende en geschikte re-integratie inspanning verricht.

Bespreek het aanvragen van een deskundigenoordeel van te voren met je werkgever en/of adviseur verzuim. De kosten van een deskundigenoordeel zijn voor de aanvrager (werkgever of werknemer) en op te vragen bij het UWV.

11.5
Second opinion

Als je het niet eens bent met het advies van de bedrijfsarts, heb je het recht op een second opinion door een andere bedrijfsarts. Het verzoek tot een second opinion bespreek je met de bedrijfsarts. De kosten van de second opinion zijn voor rekening van je werkgever.

11.6
Sancties

Houd je je niet aan de afspraken uit het protocol of werk je niet voldoende mee aan je re-integratie en/of herstel, dan kan dit leiden tot een waarschuwing. Als er geen verbetering optreedt, heeft de werkgever het recht en de plicht om de loondoorbetaling op te schorten of stop te zetten.

11.7
Privacyregels

De Autoriteit Persoonsgegevens heeft beleidsregels opgesteld voor het verwerken van persoonsgegevens over de gezondheid van zieke werknemers. Je werkgever zal bij een ziekmelding alleen gegevens vragen die noodzakelijk zijn om te kunnen beoordelen hoe het verder moet met je werkzaamheden. 

Je werkgever zal niet vragen wat je precies mankeert en wat de reden is van je ziekmelding. Informeren naar de aard en oorzaak van de ziekte is wettelijk niet toegestaan. Je mag het wel vertellen. Je werkgever zal daar niets van registreren. 

12.
Contactgegevens Sectorinstituut Transport en Logistiek

Heb je vragen? Neem dan contact op met ons team Verzuim. Je kunt ons telefonisch bereiken via 088-2596114 of via mail: verzuim@stl.nl.

13.
Rolverdeling (indien verzuimcontract via Sectorinstituut Transport en Logistiek)

Jij als medewerker

· je meldt je op de voorgeschreven wijze ziek.

· je hebt regelmatig contact met jouw leidinggevende/werkgever.

· je onderneemt geen acties die afbreuk doen aan een goede inzetbaarheid en normaal functioneren.

· je werkt actief mee aan werkhervatting, herstel bij ziekte en re-integratie.

· je houdt je aan de gemaakte afspraken.

Wij als  werkgever

· hebben regelmatig contact met de jou.

· hebben zo snel mogelijk een verzuimgesprek met jou als verzuim langer dan een week duurt.

· hebben overleg en maken afspraken over hervatting, herstel en re-integratie met jou in het kader van het plan van aanpak en volgen deze op.

· leggen (tijdelijke) werkaanpassingen vast en volgen deze.

· houden een terugkeergesprek met jou als verzuim langer dan 6 weken duurt en leggen de afspraken vast.

· beoordelen de mogelijkheden voor vervangende werkzaamheden en zetten jou bij verzuim, indien mogelijk, daarop in.

· houden ons aan de gemaakte afspraken.

De POB-er van het Sectorinstituut Transport en Logistiek

· adviseert en informeert jou over de uitvoering van de Wet Verbetering Poortwachter en de daaruit voortvloeiende rechten en plichten. De casemanager informeert ons als werkgever hierover.

· ondersteunt jou bij gesprekken over langdurig en/of frequent verzuim en ondersteunt bij het opstellen en/of uitvoeren van een plan van aanpak en of re-integratieverslag om terugkeer naar eigen of ander werk te regelen. de casemanager communiceert hierover met ons als werkgever.

· schakelt de bedrijfsarts in.

· ondersteunt jou bij de WIA-aanvraag na langdurig verzuim.

· verstrekt managementinformatie aan ons als werkgever over vorderingen aanpak verzuim.

· houdt zich aan de gemaakte afspraken.

Bijlage Klachtenregeling en klachtencommissie
In een klachtenregeling dient het volgende omschreven te staan:

· Op welke wijze werknemers, indien zij met ongewenst gedrag op de werkvloer te maken hebben gehad, een klacht kunnen indienen. 

· Op welke wijze en binnen welke termijn de klacht in behandeling wordt genomen en afgehandeld.

· Op welke wijze is voorzien in de onafhankelijkheid (onpartijdigheid) en deskundigheid van de klachtencommissie.

· Op welke wijze de klachtbehandeling afgesloten wordt.

· Op welke wijze er een terugkoppeling plaatsvindt aan de werkgever.

· Op welke wijze er een terugkoppeling plaatsvindt aan de klager en aan de aangeklaagde.

Klachtencommissie

De werkgever dient in ieder geval in kaart te hebben:

· Wie zitting nemen in de commissie (inclusief eventuele plaatsvervangers).

· Op welke wijze de deskundigheid van de leden gewaarborgd is. 

· Op welke wijze de onafhankelijkheid van de leden gewaarborgd is. 

Bijlage Klachtenregeling [Bedrijfsnaam]
In een klachtenregeling dient het volgende omschreven te staan:

· Op welke wijze werknemers, indien zij met ongewenst gedrag op de werkvloer te maken hebben gehad, een klacht kunnen indienen. 

· Op welke wijze en binnen welke termijn de klacht in behandeling wordt genomen en afgehandeld.

· Op welke wijze is voorzien in de onafhankelijkheid (onpartijdigheid) en deskundigheid van de klachtencommissie.

· Op welke wijze de klachtbehandeling afgesloten wordt.

· Op welke wijze er een terugkoppeling plaatsvindt aan de werkgever.

· Op welke wijze er een terugkoppeling plaatsvindt aan de klager en aan de aangeklaagde.

In onze klachtenregeling hebben wij bovenstaande punten als volgt verwerkt:

1. De werkgever: [Bedrijfsnaam]
2. Directie: de directie van [Bedrijfsnaam]
3. Medewerker: ieder natuurlijk persoon die in dienst is bij [Bedrijfsnaam]. Ook stagiaires,

uitzendkrachten en freelancers worden als medewerkers beschouwd.

4. Klager is de medewerker die een klacht indient bij de Klachtencommissie.

5. Aangeklaagde is de medewerker tegen wie de klacht zich richt.

6. Een klacht bevat de omschrijving van de ongewenste omgangsvorm(en), de naam en adres van klager, de naam van de aangeklaagde, het tijdstip waarop de ongewenste omgangsvorm(en) zich hebben afgespeeld. Anoniem ingediende klachten worden niet in behandeling genomen.

7. Binnen twee weken na ontvangst van de klacht maakt de Klachtencommissie schriftelijk aan klager en aangeklaagde bekend of de klacht ontvankelijk is en in behandeling wordt genomen.

8. De Klachtencommissie stuurt een afschrift van de klacht en de klachtenregeling naar de aangeklaagde.

9. Zowel bij aanvang van de procedure als gedurende de looptijd van het onderzoek kan de Klachtencommissie de werkgever verzoeken om tijdelijke voorzieningen te treffen. De werkgever zal daaraan gevolg geven indien dit voor het welzijn van de klager en/of enige ander medewerker of betrokkene – waaronder tevens begrepen degene(n) over wie is geklaagd – noodzakelijk is.

10. Klager heeft het recht om de klacht in te trekken tot het moment dat de Klachtencommissie een advies aan de directie heeft uitgebracht. Intrekking geschiedt door schriftelijke mededeling daarvan aan de Klachtencommissie.

11. De Klachtencommissie onderzoekt de klacht en is daarbij bevoegd die informatie in te winnen die zij nodig acht. De Klachtencommissie heeft recht op alle informatie van de zijde van de werkgever die zij bij het onderzoek nodig heeft.

12. De Klachtencommissie hoort klager en aangeklaagde. De hoorzittingen hebben een besloten karakter. Zowel klager als aangeklaagde kunnen zich op de hoorzitting laten bijstaan door een vertrouwenspersoon en/of een raadsman/vrouw.

NB Het is te adviseren ook een raadsman voor de aangeklaagde te regelen en/of te vergoeden, in verband met de rechtsgelijkheid. Let er daarbij wel op dat hier kosten aan vast kunnen zitten!

13. De Klachtencommissie is bevoegd om getuigen te horen, en deskundigen te raadplegen, al dan niet op verzoek van klager en aangeklaagde.

14. Van iedere hoorzitting wordt een verslag gemaakt. Het verslag wordt binnen zeven werkdagen na de hoorzitting aan klager en aangeklaagde in afschrift toegezonden.

15. De Klachtencommissie brengt binnen de termijn van één maand nadat de klacht is ingediend, een onderzoeksverslag uit aan de directie. Indien het onderzoeksverslag niet tijdig kan worden uitgebracht, stelt de Klachtencommissie de klager en aangeklaagde daarvan met redenen omkleed in kennis. De termijn waarbinnen het onderzoeksverslag wel te verwachten is mag maximaal één maand uitgesteld worden. In het onderzoeksverslag stelt de Klachtencommissie vast of de klacht (gedeeltelijk) gegrond of ongegrond is. Tevens adviseert de Klachtencommissie de werkgever over de te nemen maatregelen. Een afschrift van het onderzoeksverslag wordt toegezonden aan de klager, de aangeklaagde, en indien van toepassing/gewenst aan de vertrouwenspersoon.

16. Binnen tien werkdagen na ontvangst van het onderzoeksverslag van de Klachtencommissie neemt de directie een schriftelijk gemotiveerde beslissing. De directie stelt aangeklaagde en klager hiervan op de hoogte.

17. De directie draagt er zorg voor dat bij gebruikmaking van de klachtenregeling de klager niet wordt benadeeld in zijn/haar positie binnen het bedrijf.

18. Indien de Klachtencommissie meent dat er sprake is van een strafbaar feit zoals bedoeld in het Wetboek van Strafrecht, dan maakt zij hiervan melding in het onderzoeksverslag. Het is aan klager om aangifte te doen.

19. De vertrouwenspersonen, de leden van de Klachtencommissie en ieder die bij de behandeling van de klacht is betrokken handelen zodanig dat de privacy van de klager en aangeklaagd  voldoende is gewaarborgd.

20. De Klachtencommissie (indien intern aanwezig) brengt jaarlijks verslag uit aan de directie en de Ondernemingsraad (indien aanwezig) over het aantal en de aard van de behandelde klachten en de adviezen die daarin zijn gedaan. De Klachtencommissie kan in dat verslag algemene aanbevelingen doen over het te voeren beleid inzake ongewenste omgangsvormen. Dit rapport is geanonimiseerd.

21. Indien aanwezig heeft De Ondernemingsraad instemming verleend.

Bijlage Psychosociale Arbeidsbelasting - definities (PSA)
Hieronder worden de definities weergegeven van de items die behoren tot PSA en wordt het wettelijke kader getoond.

Definities

Werkdruk

Werkdruk: de hoeveelheid werk die binnen bepaalde tijd af moet zijn (belasting), is (te) veel voor de werknemer (belastbaarheid). Werkdruk is niet altijd negatief. Enige mate van werkdruk kan zelfs leiden tot werkplezier en goede productiviteit. Langdurige werkdruk, zeker in combinatie met beperkte regelmogelijkheden en onvoldoende steun van collega’s en leidinggevende, vormt een risico voor de gezondheid. Te lage werkdruk (onderbelasting) kan eveneens tot ongewenste effecten leiden, zoals stress. Het is daarom wenselijk om periodiek aandacht te besteden aan het voorkomen van een te hoge of lage werkdruk. 

Lichamelijke agressie en geweld
Lichamelijke agressie betekent in dit verband: je bent geslagen, bespuugd, geschopt, vastgegrepen, met voorwerpen bekogeld, gebeten, gekrabd, geduwd, gestoken of gestompt.

Pesten
Pesten is herhaald ongewenst negatief gedrag, waartegen iemand niet in staat is zich te verdedigen. Bijvoorbeeld vernederende opmerkingen, isoleren, buitensluiten, roddelen of vals beschuldigen.

Seksuele intimidatie
Seksuele intimidatie op het werk is als ongewenst ervaren seksuele toenadering. Bijvoorbeeld seksueel getinte opmerkingen, grappen, blikken, gebaren, aanrakingen.

Intimidatie
Intimidatie wordt ook wel psychisch terreur genoemd. Het gaat om angst aanjagen door fysiek geweld of bedreigingen (fysiek of psychisch gericht op persoon of familie en bezittingen). Het kan gedaan worden  door medewerkers, ondergeschikten en groepen werknemers.

Discriminatie
Onder discriminatie verstaan we dat iemand anders wordt behandeld op grond van geslacht, leeftijd, afkomst, godsdienst, seksuele geaardheid, handicap, politieke voorkeur, e.d. Dit kan zich uiten in de eerder genoemde vormen van ongewenst gedrag.
Wettelijk kader

Volgens artikel 3 van de Arbowet hebben werkgevers een algemene zorgplicht. Daartoe moeten zij een arbeidsomstandighedenbeleid voeren. Dit beleid moet in overeenstemming zijn met de stand der wetenschap en de professionele dienstverlening. Dit impliceert dat werkgevers het beleid regelmatig evalueren en toetsen aan de laatste stand van de wetenschap en de techniek. Daarnaast onderstreept de wet dat de werkgever beleid moet voeren ter voorkoming dan wel beperking van PSA, waaronder agressie, geweld en seksuele intimidatie (art. 3, lid 2 Arbowet). De aanpak van PSA moet deel uitmaken van het arbeidsomstandighedenbeleid. Deze algemene beleidsverplichting wordt in artikel 2.15 van het Arbobesluit nog wat nader geconcretiseerd. De werkgever moet mogelijke PSA-risico’s natuurlijk meenemen in de RI&E en apart beoordelen. 

Het plan van aanpak, dat op de RI&E is gebaseerd, moet maatregelen bevatten om PSA te voorkomen of te beperken. Deze maatregelen moeten zijn vastgesteld in overeenstemming met de stand van de wetenschap.

Ook moet de werkgever de werknemers voorlichten over de risico’s van PSA en de maatregelen die zij kunnen nemen om PSA te voorkomen of te beperken. Als de werkgever het bovenstaande niet in acht neemt, kan de Nederlandse Arbeidsinspectie de werkgever beboeten.

Verder bevat artikel 3 van de Arbowet een aantal algemene uitgangspunten waarmee de werkgever

rekening moet houden bij het ontwikkelen van agressie- en geweldbeleid:

· Het werk moet zodanig worden georganiseerd dat het geen nadelige invloed heeft op de gezondheid van werknemers (art. 3.1.a).

· Gevaren moeten bij de bron worden aangepakt (art. 3.1.b).

· Er moet rekening worden gehouden met de persoonlijke eigenschappen van werknemers (art.               3.1.c).

· Er moeten doeltreffende maatregelen worden genomen op het gebied van onder andere de eerste hulp bij ongelukken (art. 3.1.e).

· Bij ernstig of onmiddellijk gevaar moet elke werknemer zelfstandig de nodige maatregelen kunnen nemen om de gevolgen van een dergelijk gevaar te voorkomen (art. 3.1.f).

Sinds 2005 moet de werkgever zich bij de uitvoering van het arbobeleid laten bijstaan door deskundige werknemers (vaak aangeduid als preventiemedewerkers). Dit geldt ook voor de aanpak van agressie en geweld (art. 13, Preventiemedewerker).

Voor meer details kan je de Arbowet zelf raadplegen, of gebruik maken van de informatie die de Nederlandse Arbeidsinspectie Inspectie

beschikbaar heeft over Agressie en geweld en over werkdruk.

Bijlage ADM beleid 

1. Algemene uitgangspunten

[Bedrijfsnaam] voelt zich verantwoordelijk voor de veiligheid, gezondheid en het welzijn van haar medewerkers, correctief en preventief. Zoals elk (groot) bedrijf heeft ook [Bedrijfsnaam] te maken met alcohol- en drugsgebruik onder haar medewerkers. Het gebruik van deze middelen kan zowel voor het bedrijf als voor de medewerkers ernstige gevolgen hebben, zeker waar gewerkt wordt met machines en of rijdend materieel kan alcohol- en drugsgebruik schade en letsel veroorzaken. [Bedrijfsnaam] kan als werkgever hier medeverantwoordelijk voor worden gehouden. 

Waar gesproken wordt over alcohol- en drugsgebruik dient ook gelezen te worden lachgas. Dit product valt weliswaar niet onder de Geneesmiddelenwet maar onder de Warenwet (sinds 2016). Gezien de risico’s op ongevallen door verlies van concentratie- en/of reactievermogen, scharen wij het onder ons ADM-beleid met dezelfde restricties en maatregelen.

2. Preventie

In eerste instantie is ons beleid gericht op (vroeg)signalering en het bespreekbaar maken van alcohol- en drugsproblematiek en vervolgens het verwijzen naar (laagdrempelige) hulpverlening (zie onder 4). Om de geldende afspraken rondom alcohol en werk duidelijk te krijgen, communiceert [Bedrijfsnaam] hierover in een nieuwsbrief/via memo’s of mededelingen/mondeling in een regulier werkoverleg/via een chauffeurshandboek/personeelshandboek/ personeelsreglement (doorhalen wat niet van toepassing is).

De Beroepscode 0,0 promille moet gedragen worden door alle werknemers. [Bedrijfsnaam] werkt volgens de Beroepscode 0,0 promille en dus wordt van o.a. de chauffeurs verwacht dat zij zich als professional daadwerkelijk aan die beroepscode houden; ook wanneer zij onderweg en niet onder toezicht van [Bedrijfsnaam] zijn.

3. Regels

Hieronder staat omschreven welke regels [Bedrijfsnaam] met betrekking tot alcohol en drugsgebruik hanteert, en hoe medewerkers en leidinggevenden moeten handelen als alcohol- en drugsgebruik geconstateerd wordt. De regels gelden ook voor mensen die werkzaamheden verrichten voor en/of in opdracht van [Bedrijfsnaam] zoals onder andere uitzendkrachten en interim personeel.

· Tijdens uitvoering van de werkzaamheden mag geen alcohol of drugs genuttigd worden. 

· Bij aanvang van de werkzaamheden dan wel gedurende de werktijd mag geen alcoholpromillage in het bloed van de betrokkene aanwezig zijn. 

· Bij aanvang van de werkzaamheden dan wel gedurende de werktijd mogen geen sporen van (werkzame bestanddelen) van verdovende middelen in het lichaam aanwezig zijn. 

· De medewerkers mogen tijdens het werk niet in het bezit zijn van alcohol of drugs.

· Handelen in verdovende middelen op de werkvloer en/of onder werktijd en/of met collega’s is een delict dat de directie behandelt en overdraagt aan de politie. De medewerker die op de werkvloer en/of onder werktijd en/of met collega’s handelt in verdovende middelen zal op staande voet worden ontslagen.

Uitsluitend op verzoek van en geautoriseerd door het management van [Bedrijfsnaam] kan van het algemeen alcoholverbod worden afgeweken, bijvoorbeeld in het kader van jubilea, bedrijfsfeestjes of voor representatief gebruik voor medewerkers die voor hun functie regelmatig deelnemen aan zakenlunches en diners.

Indien het management van [Bedrijfsnaam] toestemming heeft gegeven voor het schenken van alcoholhoudende dranken dan zal dit omwille van de controleerbaarheid uitsluitend geschieden in de daarvoor aangewezen ruimten waaronder het bedrijfsrestaurant en de ontvangsthallen van de kantoorgebouwen.

Van medewerkers wordt verwacht dat zij terughoudend zijn met het gebruiken én aanbieden van alcohol.

De sanctiemaatregelen op overtreding van bovenstaande regels worden per incident vastgesteld door het hoofd P&O/HRM/directeur-eigenaar* 

4. Begeleiding

Bij niet goed functioneren door alcoholproblemen wil [Bedrijfsnaam] betrokken werknemer een reële kans geven om aan het alcoholprobleem en de gevolgen hiervan voor het functioneren te werken. Om als werknemer de mogelijkheden te horen maakt [Bedrijfsnaam] gebruik van: vertrouwenspersoon/casemanager/personelsfunctionaris/bedrijfsarts* 

Ook collega’s hebben de mogelijkheid om gegronde vermoedens of signalen van ADM gebruik bij een medewerker te melden bij onze interne vertrouwenspersoon, [Naam interne vertrouwenspersoon] of onze externe vertrouwenspersoon, [Naam externe vertrouwenspersoon].

Bij verwijzing naar hulpverlenende instanties worden door [Bedrijfsnaam] duidelijke afspraken gemaakt over procedures, behandelplan en rapportage. De voorzieningen zijn bedoeld om de betreffende werknemer voor [Bedrijfsnaam] te behouden. 

Als de medewerker het probleem erkent en akkoord gaat met een behandeltraject zal de bedrijfsarts dit met de betrokken medewerker bespreken en als contactpersoon voor de hulpverlening optreden. Over de behandeling worden concrete afspraken gemaakt, waaraan de medewerker zich dient te houden. De afspraken worden voorts door de HR adviseur/personeelsfunctionaris/directeur/eigenaar* vastgelegd. Een kopie van deze overeenkomst wordt toegezonden aan de bedrijfsarts.

5. Correctie

Weigert de werknemer de aangeboden hulp dan zal [Bedrijfsnaam] de mogelijkheden tot sanctionering overwegen of zelfs tot ontslag overgaan.

Gesprek

In alle gevallen zal een gesprek plaatsvinden met de betrokken medewerker. Tijdens dit gesprek zullen onder andere de gevolgen en mogelijke sancties worden besproken en zal de inhoud van het gesprek schriftelijk worden vastgelegd. De schriftelijke vastlegging wordt toegevoegd aan het personeelsdossier.

Sancties

Alcohol- en druggebruik en bezit is verboden en geldt dan ook als een ernstige overtreding.

Afhankelijk van de omstandigheden van het geval zijn onder andere de volgende sancties mogelijk:

· Officiële schriftelijke laatste waarschuwing die wordt opgenomen in het personeelsdossier.

· Indien [Bedrijfsnaam] schade heeft geleden als gevolg van het alcohol- en/of drugsgebruik van de medewerker, verrekening van de schade met het loon van de werknemer.

· Op non-actief stelling: wanneer een werknemer onder invloed op het werk verschijnt en moet ontnuchteren in werktijd en dus zijn vrachtwagen die dag stil staat of zijn werk overgenomen moet worden, kan de loondoorbetaling voor die dag worden stopgezet, omdat hij wegens omstandigheden die vallen binnen zijn eigen risico-sfeer zijn werk niet kan uitoefenen (geen arbeid, geen loon).

· Ontslag.

· Ontslag op staande voet.

6. Evaluatie

[Bedrijfsnaam] zal het ADM-beleid zoals hier is opgenomen met regelmaat evalueren op effectiviteit, actualiteit en verbetermogelijkheden. Hiervoor zal [Bedrijfsnaam], indien van toepassing, gebruik maken van de Ondernemingsraad.
(*doorhalen wat niet van toepassing is)

Bijlage Persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM)

Persoonlijke beschermingsmiddelen zijn hulpmiddelen die beschermen tegen de gevolgen van een risico. Een voorbeeld hiervan is bijvoorbeeld gehoorbescherming. In een ruimte met veel lawaai beschermen gehoorbeschermingsmiddelen de oren tegen gehoorschade.

Welke persoonlijke beschermingsmiddelen nodig zijn, komt naar voren in de RI&E. Werknemers zijn verplicht deze persoonlijke beschermingsmiddelen te gebruiken. De werkgevers zorgt dat de werknemer ze kosteloos ter beschikking krijgt gesteld en dat ze op tijd vervangen kunnen worden. Indien de werknemer een persoonlijk beschermingsmiddel verliest of er schade aan ontstaat, meldt hij/zij dit bij de werkgever. Zoals eerder aangegeven (2.2) dient de arbeidshygiënische strategie gevolgd te worden. Persoonlijke beschermingsmiddelen zijn aan de orde als de andere maatregelen niet mogelijk zijn of onvoldoende de risico´s verminderen.

De werkgever legt schriftelijk vast welke PBM in welke situatie dienen te worden gebruikt c.q. welke risico’s deze afdekken. Daarnaast legt zij vast wat de (wettelijke) vervangingstermijn is.

Veiligheidsschoenen

Veiligheidsschoenen zijn verplicht gesteld bij alle werkzaamheden (met uitzondering van kantoorwerkzaamheden) in de transport en logistieke sector. Ze dienen ter voorkoming van voetletsel ten gevolge van stoten of afknellen. Door in loodsen en werkplaatsen in de nabijheid van heftrucks, pallettrucks, pallets, rolcontainers e.d. te zijn en te werken loop je het risico op voetletsel. De veiligheidsschoen dienen minimaal te voldoen aan de CE eisen met veiligheidsklasse S2 (stalen neus) of S3 (stalen neus en tussenzool). Periodiek/jaarlijks verstrekt de werkgever nieuwe veiligheidsschoenen. 

Gehoorbescherming

Werkzaamheden die de geluidsdruk van 80 dB(A) (= decibel) overschrijden, kunnen op den duur leiden tot onherstelbare gehoorschade. Deze zogenaamde lawaaidoofheid is niet te genezen. Met goede gehoorbeschermingsmiddelen wordt lawaaidoofheid voorkomen. De grens van 80 dB(A) is zonder geluidsmeter vast te stellen op de volgende wijze: als op één meter afstand van iemand een gesprek wilt voeren en dit kan alleen met stemverheffing, kunt je er vanuit gaan dat het geluidsniveau boven deze schadelijkheidsgrens zit. Draag dan altijd gehoorbeschermingsmiddelen. Vanaf 85 dB(A) zijn werknemers ook wettelijk verplicht om deze middelen te dragen. Het gaat hierbij niet alleen om te hard geluid dat lang duurt, maar ook om kortdurende blootstellingen zoals geluidspieken. De volgende typen gehoorbescherming worden verstrekt: oorproppen/oorkappen/otoplastieken. E.e.a. afgestemd op voldoende geluidsdemping en draagbaarheid door de medewerker. 

Handschoenen
Aanbevolen bij: 

· Werken met hete of scherpe voorwerpen

· Extreem vuile werkzaamheden

· Werken met chemicaliën

· Werken met agressieve stoffen

Voor verschillende risico’s moeten er veelal specifieke handschoenen gebruikt worden. Bepaal het type handschoen aan de hand van de risico’s en productnormen zoals zijn vastgelegd voor contact met verschillende stoffen.

Oogbescherming

Oog beschermende middelen zijn verplicht gesteld ter voorkoming van oogletsel, zoals bij stof, slijpen/verspanen, rondvliegend materiaal, vloeistofspatten en materiaal dat uitsteekt.

Veiligheidshelm

Een veiligheidshelm is verplicht op bouw- en bedrijfsterreinen, bij het werken met een autolaadkraan en indien er een gebodsbord ‘veiligheidshelm verplicht’ staat. 

Let op: elke kunststof poly plastische helm heeft een uiterste gebruiksdatum in verband met het uit de kunststof diffunderen van de zgn. ‘weekmaker’ uit het helmmateriaal. De productiedatum is af te lezen aan de binnenzijde van de helmklep (veelal moet de helm elke 5 jaar worden vervangen = 5 jaar ná productiedatum). 

Veiligheidshesjes

Een oranje of geel veiligheidshesje met retro-reflecterende belijning wordt verstrekt aan elke chauffeur en veelal ook aan loods medewerkers welke in dezelfde ruimte werken waar interne transportmiddelen rijden.

Draag dit altijd in geval de werkgever of opdrachtgever dit vereist, en in ieder geval bij:

· Werkzaamheden langs de weg en bij elke andere situatie waarbij jouw zichtbaarheid en dus jouw veiligheid van belang is.

· Het werken met de autolaadkraan.

· Werkzaamheden op en nabij bouwplaatsen.

· Werkzaamheden langs het spoor.

Adembescherming

Bij ADR vervoer kan adembescherming noodzakelijk zijn. Ook is dit het geval als er blootstelling is aan stof in de werkomgeving. Er is een grote variatie in ademmaskers en het juiste type is afhankelijk van de soort stof, damp of gas waartegen deze bescherming moet bieden. Op basis van nader onderzoek (RI&E) dient te worden bepaald welke type adembescherming noodzakelijk is. 

Aanvullende PBM
Afhankelijk van de werkzaamheden kunnen nog andere soorten PBM noodzakelijk zijn. Deze dienen te zijn beschreven in de RI&E.

Bijlage Meldingsprocedure voor een bedrijfsongeval en (bijna)ongevallen

Melden van (bijna) bedrijfsongevallen: hoe gaat dat in zijn werk

In deze procedure wordt uitgelegd wat een bedrijfsongeval (de wet spreekt over arbeidsongevallen) en een bijna ongeval is. Ook wordt het verschil tussen een ernstig en niet-ernstig bedrijfsongeval toegelicht. Verder wordt beschreven hoe te handelen bij een bedrijfsongeval: aan wie moet het bedrijfsongeval gemeld worden, wat moeten we vastleggen en wie zijn erbij betrokken.

De inhoud van de procedure bestaat uit:

1. Wat zijn bedrijfsongevallen en bijna ongevallen

2. Waarom je (bijna) ongevallen altijd moet melden

3. Hoe verloopt de interne melding van niet ernstige en (bijna) ongevallen

4. De externe melding van ernstige ongevallen aan de Nederlandse Arbeidsinspectie
5. Wat te doen bij schade

6. Meer informatie

1. Wat zijn bedrijfsongevallen en (bijna) ongevallen

We onderscheiden (bijna)ongevallen en bedrijfsongevallen. Bij bedrijfsongevallen maken we een onderscheid tussen ernstige en niet ernstige bedrijfsongevallen. Hieronder wordt uitgelegd wat daaronder verstaan wordt.
Een bedrijfsongeval is een ongeval dat in verband met het verrichten van arbeid plaatsvindt. Voor alle duidelijkheid: ongevallen die gebeuren op weg naar en van het werk zijn geen bedrijfsongevallen.

Een bedrijfsongeval is ernstig als iemand ernstig lichamelijk of geestelijk letsel oploopt of aan de

gevolgen van het ongeval overlijdt. Van ernstig letsel is sprake als een slachtoffer schade aan de gezondheid heeft opgelopen die binnen 24 uur leidt tot opname in een ziekenhuis, ter behandeling of ter observatie. Ook als de schade aan de gezondheid (vermoedelijk) van blijvende aard is (zoals amputaties en vermindering van het gezichtsvermogen) is er sprake van ernstig letsel.

Wanneer er zich in de werksituatie duidelijke gevaren of (bijna) ongevallen voordoen voor de veiligheid en gezondheid moeten deze gemeld worden aan de leidinggevende. Deze neemt contact op met de arbocoördinator / preventiemedewerker. Bijvoorbeeld gevaarlijke defecten aan machines (bijvoorbeeld noodstop buiten werking) en gebouwen (bijvoorbeeld een te gladde werkvloer zonder waarschuwingsbordje) of situaties waar medewerkers met de schrik vrijkomen dienen gemeld te worden.

2. Waarom je (bijna) ongevallen altijd moet melden

Het is een gezamenlijke verantwoordelijkheid van de medewerker en de werkgever om te zorgen dat het werk zo georganiseerd is dat er geen gevaren zijn voor de veiligheid en gezondheid van de medewerker. De Arbowet verplicht iedereen om gevaren en (bijna)ongevallen te melden. Het melden heeft als effect dat we attent blijven op onveilige werksituaties en het draagt bij aan het verbeteren van de werkomstandigheden.

Normale bedrijfsongevallen en bijna-ongevallen worden intern gemeld (zie onder 3).

Ernstige bedrijfsongevallen moeten altijd zo spoedig mogelijk, maar zeker binnen 24 uur extern gemeld worden aan de Nederlandse Arbeidsinspectie. Als een meldingsplichtig ongeval niet gemeld wordt, kan een enorm hoge boete worden opgelegd. De telefonische melding moet binnen 24 uur plaats te vinden en later z.s.m. schriftelijk bevestigd worden (zie onder 4).

3. Hoe verloopt de interne melding van niet ernstige en (bijna) ongevallen

Zoals hierboven beschreven zijn er twee soorten meldingen. (Bijna) ongevallen/gevaren en niet- ernstige bedrijfsongevallen moeten altijd intern worden gemeld.

	Wie
	Wat
	Wanneer



	Leidinggevende

i.s.m. arbocoördinator/preventiemedewerker

en

personeelsadviseur


	Handelen het (bijna)ongeval af en maken afweging of behandeling door (bedrijfs)arts c.q., ziekenhuis nodig is.

Leggen z.s.m. na incident de aard en omstandigheden vast waaronder het ongeval plaatsvond op het formulier met inachtneming van de volgende punten:

· Naam en functie betrokken medewerker(s).

· Goed omschrijven (bijna)ongeval.

· Vastleggen óf en op welke wijze afgeweken is van bestaande en bij betrokkene bekende instructies of voorschriften.

· Nagaan of er overtredingen van de Arbowet zijn.

· Afhandelen eventuele gevolgschade (bijvoorbeeld aan kleding, (bedrijfs)auto, bij lichamelijke en psychische schade ook eventueel ziekmelding.

· Wie is eventueel aansprakelijk te stellen?
	Direct na (bijna) ongeval



	Arbocoördinator/preventiemedewerker
	· De leidinggevende of de Arbocoördinator stellen vast of er extra maatregelen genomen moeten. (bijvoorbeeld herstellen van risicovolle situatie om herhaling te voorkomen).

· De Arbocoördinator registreert alle ongevallen per dienst in zijn ongevallenregistratie.

· De Arbocoördinator stuurt het meldingsformulier door aan de personeelsadviseur.
	Direct na (bijna) ongeval



	Personeelsadviseur
	· De personeelsadviseur neemt kennis van het (bijna)ongeval en kijkt of het goed en volledig gerapporteerd is.

· Bewaakt en registreert de juridische acties in personeelsdossier.

· Houdt toezicht op de afwikkeling en herstelacties op dienstniveau.

· Rapporteert indien nodig aan het management.

· Jaarlijks wordt een dienstoverzicht opgesteld van (bijna) ongevallen voor het sociaal jaarverslag.
	Binnen 8 uur na ongeval



	Leidinggevende
	· Is verantwoordelijk voor nazorg medewerker. Bij ziekte of uitval worden de gewone ziekteverzuimprocedures gevolgd.

· Wanneer hij belangrijke stappen neemt, geeft hij dit door aan de personeelsadviseur voor het personeelsdossier.
	Nazorg




4. De externe melding van ernstige ongevallen aan de Nederlandse Arbeidsinspectie

Ernstige ongevallen worden altijd gemeld aan de Nederlandse Arbeidsinspectie.

	Wie
	Wat
	Wanneer

	Leidinggevende

i.s.m.

arbocoördinator/preventiemedewerker en personeelsadviseur


	· Handelen het ongeval af en wegen af of behandeling door (bedrijfs)arts en/of ziekenhuis nodig is. Z.s.m. na incident leggen zij de aard en omstandigheden, waaronder het ongeval plaatsvond, vast op het formulier (naam en functie betrokken medewerker(s).

· Goede en volledige omschrijving van het ongeval.

· Vastleggen wanneer afgeweken is van bestaande en bij betrokkene bekende instructies of voorschriften.

· Nagaan of er overtredingen van de Arbowet zijn.

· Afhandelen eventuele gevolgschade (bijvoorbeeld aan kleding, (bedrijfs)auto, bij lichamelijke en psychische schade ook eventueel ziekmelding).

· Wie is eventueel aansprakelijk te stellen?
	Direct na ernstig ongeval



	Arbocoördinator/

preventiemedewerker
	· De leidinggevende of de arbocoördinator stellen vast of er extra maatregelen genomen moeten. (bijvoorbeeld herstellen van

risicovolle situatie om herhaling te voorkomen).

· De arbocoördinator registreert alle ongevallen per dienst in zijn ongevallenregistratie.

· Licht direct de personeelsadviseur van de dienst in.

· De arbocoördinator stuurt het meldingsformulier later door

aan de personeelsadviseur.
	Direct na ernstig ongeval



	Arbocoördinator/preventiemedewerker
	· De arbocoördinator licht de Nederlandse Arbeidsinspectie in. 
	Z.s.m. maar altijd

binnen 24 uur telefonisch melden. Vervolgens z.s.m. schriftelijk bevestigen.

	Personeelsadviseur

en arbocoördinator/preventiemedewerker


	· De personeelsadviseur houdt toezicht op de afwikkeling en herstelacties op dienstniveau.

· Rapporteert indien nodig aan het management.

· Jaarlijks wordt een dienstoverzicht opgesteld van ernstig ongevallen voor het sociaal jaarverslag.
	

	Personeelsadviseur
	· De personeelsadviseur neemt kennis van het ernstig ongeval en kijkt of het goed gerapporteerd is.

· Bewaakt en registreert de juridische acties bij in personeelsdossier.
	Binnen 8 uur na

ernstig ongeval



	Leidinggevende
	· Is verantwoordelijk voor nazorg medewerker. Bij ziekte of uitval worden de gewone ziekteverzuimprocedures gevolgd.

· Wanneer hij belangrijke stappen neemt, geeft hij dit door aan de personeelsadviseur voor het personeelsdossier.
	Nazorg




5. Wat te doen bij schade

Een medewerker die bij een bedrijfsongeval gezondheidsschade of (im)materiële schade heeft geleden, kan deze schade verhalen op de partij die voor het ontstaan van het ongeval verantwoordelijk is. Dat kan de eigen werkgever zijn, maar ook een collega of (een) derde(n). De getroffene kan de schade (extra ziektekosten, eventueel wegvallen van toekomstperspectieven qua werk enzovoort) via een civiel proces proberen te verhalen. Hij moet dan zelf de rechter inschakelen. Maar bij een bedrijfsongeval kan ook de werkgever dit (daarnaast) doen voor de geleden gevolgschade (bijvoorbeeld de geleden loonschade t.g.v. de ziekte en het daarmee samenhangende uitvallen van de betreffende medewerker terwijl de loonbetaling blijft doorlopen plus de – na ontslag – eventueel volgende aanvullende uitkering i.v.m. bedrijfsongeval, de hogere WAO-lasten enzovoort. Het is verstandig dat de medewerker daarbij juridisch advies inwint, bijvoorbeeld via de eigen rechtsbijstandverzekering of bij een bureau voor Rechtshulp. Daarbij kan dan gebruik worden gemaakt van het ongevals- of boeterapport dat de Nederlandse Arbeidsinspectie heeft opgemaakt. In het geval dat proces-verbaal is opgemaakt kan dit worden opgevraagd bij de betreffende rechtbank. Bij ongevallen met dodelijke afloop informeert de Nederlandse Arbeidsinspectie de nabestaanden over de verdere gang van zaken. Maar ook de werkgever heeft in dit geval nog een en ander af te handelen (naast de afwikkeling van het overlijden, ook eventueel een aanvullende uitkering bedrijfsongeval voor de nagelaten partner).

6. Voor meer informatie

Voor vragen over de Arbowet of over bedrijfsongevallen, kan je contact opnemen met:

Intern

· [Functionaris A]
· [Functionaris B]
Extern

De Nederlandse Arbeidsinspectie: via internet onder https://www.nlarbeidsinspectie.nl/ of telefonisch: 0800-5151 (ook bij spoed).

Voor algemene vragen aan de rijksoverheid kan je gratis bellen met 1400, of kijk op www.rijksoverheid.nl.
 Bijlage Bijzondere groepen werknemers
Hieronder wordt verstaan kwetsbare groepen werknemers die extra aandacht en bescherming nodig hebben in het kader van preventie. Het uitgangspunt van de Arbowet is dan ook dat de belasting moet worden aangepast aan de mate waarin iemand belastbaar is.

Jeugdige werknemer 

Hieronder verstaan we werknemers jonger dan 18 jaar. Jongere werknemers zijn in meerdere opzichten nog onvolgroeid. Daarnaast hebben jongeren meer kans op het oplopen van kleine verwondingen of ongevallen, omdat de coördinatie van de spieren nog niet optimaal is en ze weinig werkervaring hebben c.q. veelal niet bekend zijn met de arbeidsrisico’s. Ze hebben door hun kwetsbare positie ook een verhoogd risico op ongewenste omgangsvormen (pesten, discriminatie, intimidatie e.d.). Ook dient er rekening gehouden te worden met de wettelijke beperkingen die gelden voor jeugdigen (bijvoorbeeld arbeidstijden en werken met machines, gevaarlijke stoffen en biologische agentia, duikarbeid, caissonarbeid en overige arbeid onder overdruk, lawaai >85 dB(A), schadelijke trillingen Die arbeid mag slechts worden verricht, indien het deskundig toezicht zodanig is georganiseerd dat die gevaren worden voorkomen. Indien dat niet mogelijk is, mag die arbeid niet door jeugdige werknemers worden verricht.
Zwangeren 

Bij zwangeren dient bij het begin van de zwangerschap te worden beoordeeld of de werkomstandigheden dienen te worden aangepast in de loop van de zwangerschap. Denk hierbij bijvoorbeeld aan fysieke belasting of blootstelling aan stoffen. De bedrijfsarts kan hierover adviseren. 

Vrouwen die borstvoeding geven

Gedurende de eerste 9 maanden na de bevalling heeft de werkneemster het recht het werk te onderbreken om in alle rust en afzondering haar kind borstvoeding te geven dan wel af te kolven. Er dient voor de moeder op de werkplek een hygiënische en van binnen afsluitbare kamer te zijn. 
De werkonderbreking kan zo vaak en lang als nodig is, plaatsvinden, maar niet langer dan ten hoogste een vierde van de arbeidstijd per dienst. 

Anderstalige werknemers

Werknemers die de Nederlandse taal niet goed spreken, verstaan, lezen of schrijven kunnen de werkinstructies en voorlichting moeilijk volgen. Zij hebben extra aandacht nodig om te zorgen dat ze veilig en gezond kunnen werken. 

Stagiaires uitzendkrachten en ZZP-ers 

Deze groepen zijn vaak minder goed op de hoogte van de bedrijfsprocessen en werk gebonden risico’s en lopen daarmee verhoogd risico op bijvoorbeeld het krijgen van een ongeval. Ze hebben door hun kwetsbare positie ook een verhoogd risico op ongewenste omgangsvormen (pesten, discriminatie, intimidatie e.d.). Zij hebben extra aandacht nodig om te zorgen dat ze veilig en gezond kunnen werken. Bijvoorbeeld door extra voorlichting, instructie en/of toezicht. 

Personen met een fysieke of geestelijke beperking

Als mensen fysieke beperkingen hebben, kan het zijn dat ze minder belastbaar zijn. Hiermee dient rekening te worden gehouden. Denk daarbij bijvoorbeeld aan aangepaste werkplek, andere routes, hulpmiddelen en werktijden. Als mensen geestelijke beperkingen hebben dan kan het zijn dat ze extra begeleiding nodig hebben. Het is aan te raden dit bij de start van het dienstverband goed af te spreken. Ze hebben ook een verhoogd risico op ongewenste omgangsvormen (pesten, discriminatie, intimidatie e.d.). Zij hebben extra aandacht nodig om te zorgen dat ze veilig en gezond kunnen werken. Bijvoorbeeld door extra voorlichting, instructie en toezicht.

Bijlage Risicovolle werkzaamheden en jeugdigen

	Er zijn bepaalde werkzaamheden waaraan een verhoogd risico verbonden is. In een aantal gevallen mogen deze werkzaamheden door jeugdigen in zijn geheel niet worden uitgevoerd. Voor andere werkzaamheden geldt dat ze alleen onder deskundig toezicht mogen worden uitgevoerd. Een algemene stelregel is dat risicovolle werkzaamheden alleen mogen worden uitgevoerd door jeugdigen wanneer het deskundig toezicht zodanig is georganiseerd dat de gevaren die daaraan zijn verbonden kunnen worden voorkomen.

Arbothema

Aspect arbeidsomstandigheden

Verboden voor 16 en 17 jarigen

Toegestaan voor 16 en 17 jarigen onder deskundig toezicht

Gevaarlijke Stoffen 1

Werken met stoffen1 die de volgende gevaarsaanduiding hebben: zeer vergiftig, vergiftig, sensibiliserend, kankerverwekkend, mutageen of voor de voortplanting vergiftig, alsmede stoffen die voldoen aan de bij of krachtens die wet vastgestelde criteria voor toekenning van een van de volgende R-zinnen:

a gevaar voor cumulatieve effecten (R33);

b gevaar voor ernstige schade aan de gezondheid bij langdurige blootstelling (R48). Gevaarsaanduidingen horen op de verpakking van stoffen te staan. 

(
Gevaarlijke Stoffen 2

Werken met stoffen2 die voldoen aan de krachtens de artikelen 34 (3) en 39 van de Wet milieugevaarlijke stoffen vastgestelde criteria voor indeling:

1. In een of meer van de categorieën, “ontplofbaar”, “bijtend”, en “irriterend”

2. In de categorie “schadelijk”, indien deze stoffen tevens voldoen aan de bij of krachtens de Wet milieugevaarlijke stoffen vastgestelde criteria voor toekenning van R-zinnen “onherstelbare effecten zijn niet uitgesloten” (R40).

(
Gevaarlijke Stoffen 3

Werken met persgassen, onder druk vloeibaar gemaakte gassen, door sterke temperatuurverlaging vloeibaar gemaakte gassen en opgeloste gassen.

(
Gevaarlijke Stoffen 4

Artikelen die ontplofbare stoffen, bedoeld in artikel 2.2, onderdeel e van het Arbobesluit, bevatten, vervaardigen of hanteren.

(
Biologische Agentia 1

Werkzaamheden met biologische agentia van categorie 33 en 44 als genoemd in artikel 4.84 lid 3 van het Arbobesluit.

(
Gevaarlijke Stoffen en Biologische Agentia

Werken aan of met kuipen, bassins, leidingen of reservoirs waarin zich een of meer van de bedoelde “Gevaarlijke Stoffen 1” of “Biologische Agentia 1” bevinden.

(
Gevaarlijke Stoffen

Werken aan of met kuipen, bassins, leidingen of reservoirs waarin zich een of meer van de onder “Gevaarlijke Stoffen 2” of “Gevaarlijke Stoffen 3” bedoelde stoffen of gassen bevinden.

(
Fysische Factoren

Werken met toestellen die schadelijke elektromagnetische velden of kunstmatige optische straling kunnen uitzenden.

(
Fysische Factoren

duikarbeid, caissonarbeid en overige arbeid onder overdruk, bedoeld in artikel 6.13.

(
Fysische Factoren

Werk verrichten op een arbeidsplaats waar de dagelijkse blootstelling aan lawaai 85 dB(A) of hoger is of de piekgeluidsdruk 140 Pa of hoger is.

(
Fysische Factoren

Werk verrichten met blootgesteld aan schadelijke trillingen.

(
Arbeids-middelen en Specifieke werkzaam-heden

Het besturen van trekkers op de openbare weg en het in rechtstreeks verband daarmee aan- of afkoppelen van aanhangwagens of werktuigen.

(
Arbeids-middelen en Specifieke werkzaam-heden

Werk verrichten met wilde, giftige of andere dieren die gevaar opleveren.

(
Arbeids-middelen en Specifieke werkzaam-heden

Industrieel slachten van dieren.

(
Fysieke Belasting

Op basis van stukloon ongevarieerde, zich in een kort tijdsbestek herhalende arbeid verrichten, en arbeid verrichten waarbij het tempo op een zodanige wijze wordt beheerst dat de jeugdige werknemer zelf verhinderd wordt het tempo van de arbeid te beïnvloeden.

(
Inrichting Arbeids-plaatsen

arbeid verrichten waarbij gevaar voor instorting bestaat.
(
Inrichting Arbeids-plaatsen

Werk verrichten aan, met of in de directe nabijheid van hoogspanningsinstallaties, bedoeld in artikel 3.1 Arbobesluit.

(
1 een gevaarlijke stof die voldoet aan criteria voor een of meer van de volgende gevarenaanduidingen als bedoeld in EG-verordening indeling, etikettering en verpakking van stoffen en mengsels: H-zinnen 300, 301, 310, 311, 317, 330, 331, 334, 340, 341, 350, 350i, 351, 360, 360F, 360D, 360FD, 360Fd, 360Df, 361, 361f, 361d, 361fd, 362, 370, 371, 372 of 373.

2 een gevaarlijke stof die voldoet aan criteria voor een van de volgende gevarenaanduidingen als bedoeld in EG-verordening indeling, etikettering en verpakking van stoffen en mengsels: H-zinnen 200, 201, 202, 203, 204, 205, 220, 221, 222, 224, 225, 240, 241, 242, 314, 315, 318, 319 of 335, of de bijzondere aanduidingen: EUH070 of EUH071

3 een agens dat bij de mens een ernstige ziekte kan veroorzaken en een groot gevaar voor de veiligheid en de gezondheid van de werknemers kan opleveren en waarvan er een kans is dat het zich onder de bevolking verspreidt, terwijl er gewoonlijk een effectieve profylaxe of behandeling bestaat.

4 een agens dat bij de mens een ernstige ziekte veroorzaakt en een groot gevaar voor de veiligheid en de gezondheid van de werknemers oplevert en waarvan het zeer waarschijnlijk is dat het zich onder de bevolking verspreidt, terwijl er gewoonlijk geen effectieve profylaxe of behandeling bestaat.

Naast de in wet genoemde specifieke gevaren, vallen de ondergenoemde gevaren ook onder extra aandacht voor jeugdigen en leerlingen. Deze dienen in de RI&E te zijn beoordeeld:

· Werken op hoogte

· Werken langs de openbare weg

· Werken met gevaarlijke arbeidsmiddelen (o.a. kantbanken, cirkelzaagmachines, schiethamers, walsen en hijskranen)

· Laden en lossen van zware voorwerpen waarbij het gevaar bestaat het voorwerp niet onder controle te houden

· Werken in besloten ruimte




Bijlage Arbeidstijdenwet m.b.t. jeugdigen

	Jeugdigen in de leeftijd van 16 en 17 jaar mogen niet ’s nachts werken, niet overwerken en ook geen 

oproepdiensten (consignatie) doen. 

Arbeidstijd

Per

Bepaling

Max. arbeidstijd

dienst

≤ 9 uur

Max. arbeidstijd

week

≤ 45 uur1

Max. arbeidstijd

4 weken aaneengesloten

≤ 40 uur (gemiddeld)1

Pauzes

Per

Bepaling

Min. duur pauze

≥ 4,5 uur arbeidstijd

30 min.2

Rusttijden 

Per

Bepaling

Dagelijkse rusttijd 

24 uur

≥ 12 uur onafgebroken3

Wekelijkse rusttijd 

7x 24 uur

36 uur aangesloten 

1 Inclusief schooltijd.

2  In een collectieve regeling mag worden afgesproken dat de pauze mag worden opgesplitst in 2x 15 minuten.

3  In ieder geval tussen 23.00 -06.00 uur.

Op zondagen wordt geen arbeid verricht, tenzij:

· het tegendeel bedongen is (het staat bijvoorbeeld in de CAO of in het contract);

· het uit de aard van het werk voortvloeit (in bijvoorbeeld een volcontinu bedrijf);

· de bedrijfsomstandigheden dit noodzakelijk maken. De werkgever moet daartoe overeenstemming bereiken met het medezeggenschapsorgaan of bij het ontbreken daarvan met de belanghebbende medewerkers;

· Alleen als ouders of verzorgers uitdrukkelijk toestemming verlenen mag een kind op zondag werken.

Als werken op zondagen is toegestaan dan geldt:

· ten minste 13 vrije zondagen per 52 weken*.

*op grond van een collectieve afspraak mag hiervan worden afgeweken (minder zondagen vrij)




Bijlage Registratiekaart Zwangerschap en arbeidsrisico’s
	Beoordeel de werkzaamheden en vul de registratiekaart in. Bespreek deze met de werknemer.

Registratiekaart Risicogroep Zwangeren 

Deel 1: Blootstelling en Risico’s

Risico voor blootstelling

Tijdens welke werkzaam-heden

Prioriteit maatregel

H=Hoog

M=Midden L=Laag
Preventieve maatregel vlgs. RAAK: 

R: Risico wegnemen

A: Aanpassen werk(tijden)

A: Ander werk

K: Keerpunt aanpak: vrijstelling werk

Zeker te verwachten

mogelijk

Onmogelijk of n.v.t.

Blootstelling aan Gevaarlijke Stoffen (Kans op opname in het lichaam via inademen of  huidcontact, zoals gassen, dampen (DME, ethyleenoxide) in ademlucht of vloeistoffen en oplosmiddelen via huidcontact)

Voor werken met (CMR) gevaarlijke stoffen is nadere inventarisatie verplicht   
Blootstelling aan biologische agentia     (Infectiegevaar door micro-organismen zoals virussen, bacteriën, schimmels en gisten) verontreiniging in afval, sanering, sierteelt, (champignons)teelaarde en bederf enz.

Lichamelijke belasting                                                         (Intensieve (zware) lichamelijke inspanning door tillen, duwen, trekken, lang staan, veel lopen, dragen/sjouwen, langdurig ongunstige werkhouding enz.)

Psychosociale arbeidsbelasting                                        (Werkdruk/Stress en ongewenst gedrag zoals Agressie, geweld, pesten (seksuele) intimidatie en arbeidsdiscriminatie)

Regelmaat en bestendigheid van werktijden en pauze-rusttijden                                                        (Dagelijkse regelmaat van werk,- eet,- rust,- en hersteltijden)

Ploegendienst/nachtdienst                       (Onregelmatig werk leidt tot verstoring van het dag-nachtritme)

Klimaat  (koude, hitte, tocht)                          (Wisselende klimatologische omstandigheden)  

Lawaai                                                                                    (Langdurige of plotselinge hoge geluidsniveaus)

Trillingen en schokken                        (Lichaamstrillingen/schokken vanuit chauffeursstoel, heftruck, cabine, slechte ondergrond, rijgedrag)

Ultrasone trillingen en ultrageluid                   (Onzichtbare/niet hoorbare blootstelling)

Straling ((niet)Ioniserend /elektromagnetisch) (controle van voertuigen en producten, douane, of complexe procestechnieken)

Werken onder overdruk/besloten ruimte (betreden krappe doorgang (mangat), gebruik perslucht)
Aanvullende veiligheidsrisico's /ongevalstrauma's                                  (bijv. aanrijgevaar, werken op hoogte/valgevaar, te water raken enz.)

Is er sprake van Meervoudige risico's? (zie bovenstaande score) Het effect van meervoudige risico's is groter dan de som der delen. Beoordeel of aanpassing in eigen werk nog wel reëel is en stap sneller over op RAAK:  Ander werk

Ja

Nee

Bevinding en maatregelen

Vrijwillig preventief consult met bedrijfsarts  gehad?                                                                                  Advies voor het arbospreekuur zo vroeg mogelijk in de zwangerschap. Dit consult is er vooral op gericht om de risico's voor de werknemer in kaart te brengen, rekening houdend met medische voorgeschiedenis   die van invloed kan zijn op de maatregelen.

Ja

Nee

planning

Aanvullend advies bedrijfsarts, medicus, verloskundige

Deel 2: Toepassing Beleid Zwangeren

WG voldoet aan voorwaarden

Besproken met werknemer

Afspraak – Voorziening - Maatregel

Ja

Deels

Nee

Vrijstelling van werk vanaf 28 dagen voor de vermoedelijke datum van bevalling

Vrijstelling van werk tot 42 dagen na haar bevalling

Het recht om tot 9 maanden na de bevalling het werk te onderbreken om in een rustige omgeving en afzondering borstvoeding te geven of te kolven

Beschikbaarheid van een geschikte en afsluitbare besloten ruimte (koelkast bij kolven)

Collega's geïnformeerd en gevolgen besproken

Vanaf zwangerschap tot 6 maanden na de bevalling:

Het recht om het werk tijdig af te wisselen met één of meer pauzes

Het werk te verrichten in een regelmatig en bestendig werk- en rusttijdenpatroon

Vrijstelling voor overwerk of meer-uren dan de geldende werktijd per dienst

Vrijstelling voor het verrichten van nachtdienst en/of ploegendienst

Vrijstelling van werk voor het ondergaan van de noodzakelijke zwangerschapsonderzoeken en nacontroles

Ingevuld door (naam):

Gezien door werknemer (paraaf):

Datum:

Handtekening verantwoordelijke bedrijf:




Bijlage RAAK-advies Zwangerschap

Bij het RAAK-principe geldt dat de aanvullende maatregelen tijdelijk zijn; zij gelden namelijk in de zwangerschap, in de periode van borstvoeding, of voor een deel van deze perioden. De aanvullende maatregelen moeten in de juiste ranking volgorde worden overwogen. Een volgende maatregel mag pas genomen worden als een eerdere maatregel redelijkerwijs niet mogelijk is. De aanvullende maatregelen tijdens de zwangerschap kunnen verschillen van de aanvullende maatregelen in de periode van borstvoeding.

RAAK-principe 

R= Risico’s wegnemen binnen de eigen functie en de eigen werkplek.


Toelichting:  Bepaalde risico’s kunnen worden weggenomen terwijl de werknemer wel haar eigen werk blijft doen. Een voorbeeld is het verrichten van het eigen werk op de eigen afdeling maar in dagdienst in plaats van in ploegendienst

A= Aanpassing van het werk en/of aanpassing van de werken rusttijden.

Toelichting: Aanpassing van het werk kan bestaan uit het overdragen van bepaalde taken uit de functie, extra personele ondersteuning, een (rustigere) werkplek (zoals een andere afdeling of vestiging), afspraken over een lagere target, meer thuis werken zodat niet in de spits gereisd hoeft te worden. Aanpassing van de werk- en rusttijden kan bestaan uit extra pauzes, maximering van het aantal uren per dag of per week en beperking of vrijstelling van overwerk. De werknemer moet in haar pauzes kunnen rusten in een geschikte rustruimte

A= Ander werk.









Toelichting: Ander werk gaat verder dan het aanpassen van het eigen werk. De werknemer vervult dan een andere functie, vaak op een andere werkplek. Bijvoorbeeld uit de productie naar de administratie, of van de verkoop buitendienst naar het backoffice in de binnendienst.

K= Keerpunt in de aanpak, namelijk het vrijstellen van het verrichten van werk.

Toelichting: Keerpunt in de aanpak volgt als geconcludeerd wordt dat het eigen werk niet (voldoende) aangepast kan worden en ander werk niet beschikbaar is. De werknemer wordt dan tijdelijk vrijgesteld van het verrichten van werk. De werkgever kan op basis van de Ziektewet een uitkering krijgen van het UWV als de medewerkster (deels) arbeidsongeschikt is wegens zwangerschap of bevalling.

Bijlage Checklist functioneringsgesprek 

· Voor alles geldt: als het van toepassing is, doorvragen en vragen naar oorzaken en eigen ideeën over oplossingen. 

· Voor alles geldt dat als je als leidinggevende iets vindt m.b.t. onderstaande onderwerpen je deze kunt benoemen, bij voorkeur nadat je er een vraag over hebt gesteld aan de werknemer. 

· Geef ook complimenten. 

· Deze checklist kan wellicht behulpzaam zijn bij het maken van het gespreksverslag. 

· Vraag aan de werknemer of hij/ zij het gesprek wil voorbereiden o.a. door aan te geven waarover hij/ zij het met name wil hebben. 

1. N.a.v. vorige gesprek: zijn de afspraken die zijn gemaakt nagekomen?

2. Hoe ervaar je je functioneren en geleverde prestaties?

3. Wat vond je dat er goed ging in je werk?

4. Wat vond je dat er minder goed ging in je werk?

5. Hoe ervaar je je werk-privé-balans?

6. Hoe ervaar je de werk- en rusttijden?

7. Heb je lichamelijke klachten bij je werk? 

8. Ervaar je stress in je werk?

9. Ervaar je een (te) hoge werkdruk? 

10. Heb je te maken met agressie in je werk? 
11. HeHeb je wel eens tijdens je werk te maken gehad met ongewenst gedrag?
12. Voel je je veilig in je werk (ook bij bijvoorbeeld overnachten)?

13. Hoe ervaar je de contacten met collega’s? 

14. Hoe ervaar je de contacten met klanten/ opdrachtgevers?

15. Hoe ervaar je het contact met mij/directie/ planning?

16. Welke risicovolle situaties kom je tegen in je werk?

17. Wat vind je van kwaliteit en onderhoud van je werkmaterialen?

18. Wat vind je van kwaliteit en onderhoud van je persoonlijke beschermingsmiddelen?

19. Vind je dat er voldoende werkmaterialen en persoonlijke beschermingsmiddelen zijn?

20. Wat verwacht je van de organisatie t.a.v. punten die verbeterd zouden kunnen worden?

21. Verwacht je dat je dit werk de komende 5 jaar kunt blijven doen?

22. Wil je dit werk over 5 jaar nog doen?

23. Heb je wensen t.a.v. je functie of je werk?

24. Welke behoefte aan bijscholing heb je?

25. N.a.v. verzuim (indien van toepassing): zijn er mogelijkheden om dit te verminderen?

26. N.a.v. schades/ incidenten (indien van toepassing): zijn er mogelijkheden om dit te verminderen?

27. Is er nog iets niet aan de orde geweest dat je wilt bespreken?

28. Welke afspraken maken we?
Bijlage vertrouwenspersoon
Verplicht of niet?

Een vertrouwenspersoon aanstellen binnen je organisatie is (nog*) niet verplicht, maar zeker wel aan te raden. Want ook in jouw organisatie kunnen medewerkers geconfronteerd worden met ongewenste gedrag. Je bent als werkgever verplicht om beleid te voeren om psychosociale arbeidsbelasting te voorkomen of te beperken. Met het aanstellen van een vertrouwenspersoon laat je zien dat je dit onderwerp serieus neemt. Behalve dat het daarom slim is om een vertrouwenspersoon aan te stellen als onderdeel van je beleid, is het voor medewerkers vooral ook fijn om iemand te hebben waar ze terecht kunnen met hun problemen op het gebied van psychosociale arbeidsbelasting.

Wanneer gaat iemand naar de vertrouwenspersoon?

Medewerkers kunnen te maken krijgen met ongewenst gedrag op het werk. Denk aan agressie, (seksuele) intimidatie, pesten en discriminatie. Een medewerker die hiermee te maken heeft kan naar zijn of haar leidinggevende stappen, maar dit is in de praktijk soms best lastig om erover te praten. Misschien gaat het wel om de leidinggevende of er zijn andere drempels die ervoor zorgen dat de leidinggevende niet de juiste persoon is hiervoor. Daarom is het fijn dat de medewerker naar een onafhankelijke professional kan: de vertrouwenspersoon.

Een gesprek met de vertrouwenspersoon hoeft nooit aangevraagd te worden via de werkgever of de leidinggevende. De drempel voor een gesprek is hierdoor laag. Tijdens het gesprek bespreken de medewerker en de vertrouwenspersoon de situatie, de oplossingen en de juiste vervolgstappen. De vertrouwenspersoon biedt een luisterend oor en alles wat wordt besproken is vertrouwelijk met een geheimhoudingsplicht. Wanneer de situatie met anderen bespreekbaar gemaakt moet worden, kan de vertrouwenspersoon hierbij support bieden.

De rol van de vertrouwenspersoon

De vertrouwenspersoon heeft een aantal taken. Deze taken zijn grofweg op te splitsen in drie onderdelen:

1.
Medewerkers begeleiden die te maken hebben met ongewenst gedrag

Gesprekken voeren met medewerkers, hulp bieden, advies geven, oplossingen bedenken, informeren over vervolgstappen en klachtenprocedures, begeleiden bij het bekendmaken van de situatie, doorverwijzen naar hulpverleners zoals de bedrijfsarts of een mediator.

2.
Voorlichten van medewerkers over de rol van de vertrouwenspersoon

Alle medewerkers moeten weten waar ze de vertrouwenspersoon kunnen vinden en bereiken en wat de werkwijze is. Pas wanneer zij bekend zijn hiermee, gaan ze hier gebruik van maken.

3.
Advies geven aan jou als werkgever over de preventie van ongewenst gedrag

Voorlichting en advies geven over de aanpak van ongewenst gedrag, ondersteunen en begeleiden bij het voorkomen van ongewenst gedrag en het registreren van ongewenst gedrag.

In sommige bedrijven heeft de vertrouwenspersoon ook een aanvullende rol:

4.
Meldpunt integriteit

Meldpunt voor werknemers van misstanden en integriteitsschendingen, zoals corruptie, diefstal, belangenverstrengeling en misbruik van bevoegdheden.

*Er ligt een wetsvoorstel (dd april 2020) voor het verplicht stellen van een vertrouwenspersoon.

Wie kies je?

De vertrouwenspersoon kies je altijd in overleg met je ondernemingsraad (OR) of je personeelsvertegenwoordiging (pvt). Dit kan een interne of externe vertrouwenspersoon zijn. Bij het aanstellen van een intern vertrouwenspersoon is het belangrijk dat de rol niet botst met andere rollen in de organisatie. Het is daarom bijvoorbeeld niet slim om iemand van HR als vertrouwenspersoon aan te stellen. Kies je voor een extern vertrouwenspersoon, dan kun je dit doen via je arbodienst, via een zelfstandig professional of onder bepaalde voorwaarden* kosteloos via het Sectorinstituut Transport en Logistiek.

*Om gebruik te maken van deze dienstverlening voldoet het bedrijf aan de volgende voorwaarden:

•
draagt af aan het SOOB- fonds;

•
beschikt over een beleidsplan psychosociale arbeidsbelasting (PSA) Dit omvat minimaal:

•
Gedragscode gewenste en ongewenste omgangsvormen

•
Voorlichting aan het personeel over dit onderwerp

•
Procedure hoe te handelen bij ongewenst gedrag inclusief een beschrijving van de rol van de vertrouwenspersoon;

•
bedrijven met minimaal 100 werknemers benoemen ook een algemeen geaccepteerd intern vertrouwenspersoon;

•
heeft samen met STL een overeenkomst getekend voor dienstverlening van de sectorale vertrouwenspersoon.
Grotere organisaties kiezen er ook wel eens voor om een vertrouwenspersoon in dienst te nemen, dus een intern persoon die zich volledig stort op deze rol. Kies je voor een medewerker als vertrouwenspersoon naast zijn of haar eigen functie, dan is het belangrijk om hem of haar op te leiden om deze rol goed uit te kunnen voeren. Het voordeel van een intern vertrouwenspersoon is dat deze persoon de cultuur en de organisatie goed kent. Het nadeel kan zijn dat hij of zij alle medewerkers kent en met hen samenwerkt, wat de objectiviteit niet altijd ten goede komt.

Aandachtspunten

Je kan er ook voor kiezen om meerdere vertrouwenspersonen aan te stellen. Organisaties doen dit om de drempel voor medewerkers nog lager te maken om met iemand in gesprek te gaan, omdat ze zelf kunnen kiezen wie het beste past voor dit gesprek. De afweging hierin kan om een connectie gaan, maar het kan ook om geslacht, leeftijd of afkomst gaan.

Zorg er verder altijd voor dat medewerkers weten wie de vertrouwenspersoon of -personen zijn, waar ze te bereiken zijn en wat ze kunnen verwachten van deze persoon. Daarbij is het ook belangrijk dat de vertrouwenspersoon over een ruimte beschikt waar vertrouwelijke gesprekken kunnen plaatsvinden.

En als laatste aandachtspunt is het natuurlijk heel belangrijk om een actief beleid te voeren tegen ongewenst gedrag. Benoem hierin ook de maatregelen en de consequenties van ongewenst gedrag (bijvoorbeeld een schorsing of een officiële waarschuwing). Het is bewezen dat een zero-tolerance beleid voeren tegen ongewenst gedrag preventief goed werkt.
Bijlage De 11 criteria van het Basiscontract
Volgens de wijziging in de wetgeving die op 1 juli 2017 is ingegaan (zie ook bijlage III), moet het

Basiscontract voldoen aan de volgende 11 criteria:

- Op schrift gestelde overeenkomst tussen de werkgever en een gecertificeerde arbodienst (vangnetregeling), of een BIG-geregistreerde bedrijfsarts en/of gecertificeerde deskundige

(maatwerkregeling);

- Het Basiscontract beschrijft de wijze waarop de bedrijfsarts en/of de gecertificeerde deskundige

doeltreffend uitvoering kunnen geven aan ten minste de volgende (verplichte) elementen:

1. Verzuimbegeleiding: de bedrijfsarts adviseert bij de begeleiding van werknemers die door

ziekte niet in staat zijn hun arbeid te verrichten.

2. Toetsen van en adviseren over de RI&E (bedrijven met meer dan 25 werknemers en/of

geen branche-RI&E).
3. PAGO: de bedrijfsarts adviseert over het opzetten en uitvoeren van het arbeidsgezondheidskundig

onderzoek zoals bedoeld in artikel 18.
4. Aanstellingskeuring: de bedrijfsarts adviseert over de noodzaak van het uitvoeren van de aanstellingskeuring.
5. Consultatie: een voor de werknemers doeltreffende toegang tot de bedrijfsarts (arbeidsomstandighedenspreekuur), ook voor de werknemer die niet verzuimt;

6. Bezoek aan de werkplek: de bedrijfsarts kan onbelemmerd de werkplekken bezoeken en individueel werkplekonderzoek doen.
7. Second opinion: mogelijkheid voor werknemers om een andere bedrijfsarts te raadplegen over de gegeven adviezen rondom begeleiding, re-integratie en overige medische zaken.

8. Klachtenprocedure: de bedrijfsarts of arbodienst heeft een duidelijke procedure die beschrijft hoe en waar de werknemer eventuele klachten kan indienen over de dienstverlening door de bedrijfsarts.

9. Melden beroepsziekten: de bedrijfsarts kan tijd besteden aan het opsporen, onderkennen, diagnosticeren en melden van arbeid gerelateerde aandoeningen en beroepsziekten. 

10.Overleg met OR en preventiemedewerker: de bedrijfsarts en andere kerndeskundigen werken nauw samen met de preventiemedewerker en de OR/PVT bij te nemen, genomen en uitgevoerde maatregelen gericht op een zo goed mogelijk arbobeleid.
11. Preventieve maatregelen: de bedrijfsarts adviseert over preventieve maatregelen voor het algemeen arbeidsomstandighedenbeleid en de RI&E.
Bijlage Risico’s met verplicht aan te bieden PAGO
Als onderstaande risico’s aanwezig zijn in de organisatie is het aanbieden van PAGO verplicht op

basis van het Arbobesluit:
• Jeugdigen (artikel 1.38)

• Nachtarbeid (artikel 2.43)

• Gevaarlijke stoffen (artikelen 4.10a t/m c)

• Kankerverwekkende of mutagene stoffen en kankerverwekkende processen (artikel 4.23)

• Biologische agentia (artikelen 4.85 lid 1 onder d, 4.91, 4.96)

• Beeldschermwerk (artikel 5.11)

• Lawaai (artikel 6.10)

• Trillingen (artikel 6.11e)

• Kunstmatige optische straling (artikel 6.12g)

• Elektromagnetische velden (artikel 6.12n)

• Duikarbeid, caissonarbeid en overige arbeid onder overdruk (artikel 6.14a)

• Ioniserende straling (Besluit basisveiligheidsnormen stralingsbescherming, artikel 7.21)
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