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1 Inleiding 

1.1 Algemeen 

 

Het Erasmus MC staat voor een gezonde bevolking en excellente zorg door onderzoek en 

onderwijs. Voor Programma Integrale bouw betekent dat: “Veilig werken en verblijven in het 

ziekenhuis”. Veilig voor patiënten, interne- en externe medewerkers, onderzoekers, studenten en 

bezoekers. 

Het werken in een ziekenhuis en onderzoeksinstelling brengt specifieke risico’s met zich mee en 

daarom werken we met een werkvergunningsysteem.  Daar waar de werkzaamheden de 

continuïteit van de primaire processen in gevaar kunnen brengen, of waar het primaire proces en 

andere omgevingsfactoren een risico vormt voor het uitvoeren van de werkzaamheden, worden 

de risico’s van de werkzaamheden vooraf besproken. De maatregelen om de risico’s weg te 

nemen, of te veranderen in een aanvaardbaar en beheersbaar risico worden vastgelegd in de 

werkvergunning. Indien er geen werkvergunning wordt verlangd voor de uitvoering van de 

werkzaamheden gaan we uit van de professionaliteit  van de werknemer die de inhoud van de 

werkzaamheden kent met de daaraan verbonden risico’s. De werkzaamheden worden te allen 

tijde veilig en hygiënisch uitgevoerd. 

1.2 Doel werkvergunning 

 

De procedure werkvergunning  ondersteunt het proces van het Veilig werken. De werkvergunning 

helpt met het beoordelen van risico`s en draagt daarmee bij aan een ongestoorde procesgang, 

de zorg voor personen, installaties en het milieu. De werkvergunning is daarmee een essentiële 

schakel in het proces om de werkzaamheden veilig uit te kunnen voeren en draagt bij aan het 

voorkomen van incidenten. Zeker bij gecompliceerde processen, gevaarlijke stoffen en bij 

werkzaamheden aan de installaties in technische (besloten) ruimten. 

 

Communicatie tussen de verschillende partijen is daarin het sleutelwoord. Sta open voor vragen, 

wees alert als werkvergunningen worden ingevuld en blijf kritisch ten opzichte van de 

maatregelen die voorgesteld, of getroffen worden. Bij twijfel en indien er nog aanvullende 

informatie nodig is wordt van iedereen verwacht dit door de juiste communicatie met elkaar op te 

lossen. Bij twijfel en bij onvoldoende maatregelen ten opzichte van de risico’s mag men niet met 

de werkzaamheden beginnen. 

1.3 Toepassingsgebied werkvergunning 

 

Een werkvergunning is vereist voor alle werkzaamheden met een verhoogd  risico, maar die onder 

gecontroleerde omstandigheden en onder bepaalde voorwaarden veilig kunnen worden 

uitgevoerd. 

1.4 Werkvergunning 

 

 De werkvergunning is geldig voor een bepaalde tijdsduur van 07:00 tot 16:00 uur. Aan 

het eind van de werkdag moet de vergunning bij de uitgever worden ingeleverd / 
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afgemeld.  

 De startdatum en de einddatum waarvoor de vergunning moet worden verkregen moet 

zo exact mogelijk worden gekozen indien de werkvergunning meer dan één dag gebruikt 

dient te worden. 

 Een werkvergunning kan maximaal voor twee maanden worden aangevraagd. Daarna 

moet hij opnieuw gemaakt worden. 

 Bij uitloop van de werkzaamheden op dezelfde dag dient de uitvoerder op tijd de juiste 

personen te informeren, zoals de “Coördinator” en de “Verstrekker” en eventueel de 

“Veiligsteller”. Pas na toestemming van deze partijen kan met de werkzaamheden 

worden doorgegaan om de werkzaamheden af te ronden. 

 Wanneer werkzaamheden na 16.00 uur doorlopen omdat het werk uitloopt, dient dit op 

tijd en in ieder geval vóór 15.00 uur te worden gecommuniceerd met de “Coördinator” en 

de “Verstrekker” en eventueel de “Veiligsteller” en mogelijk andere partijen zoals de 

BHV, de medebeoordelaars, toegangsbeheer, etc. 

 Als de werkzaamheden langer dan maximaal 12 uur gaan uitlopen, dient de vergunning 

verlengd te worden.  

 De werkvergunning kan maximaal één maal worden verlengd en weer uitgegeven, nadat 

de “Coördinator” (de opdrachtgever van PIB) opnieuw voor akkoord heeft getekend. De 

medebeoordelaars dienen op deze verlengde vergunning opnieuw mee te tekenen. Dit is 

ter beoordeling van de “Coördinator”. Deze verlenging is maximaal vijf dagen geldig. Na 

deze éénmalige verlenging moet een nieuwe werkvergunning worden gemaakt door de 

“Coördinator”. 

 Indien de uitloop van de werkzaamheden meer dan vijf dagen gaat duren, heeft de 

“Coördinator” vijf dagen de tijd om een nieuwe werkvergunning aan te maken en te laten 

beoordelen. Intussen kunnen op de verlengde werkvergunning de vijf dagen worden 

overbrugd. 

 Bij veranderingen van de werkzaamheden en bij verandering van de risico’s dient te 

allen tijde een nieuwe werkvergunning te worden gemaakt. 

 Gedurende Alarm verliest de werkvergunning zijn geldigheid. De werkzaamheden 

dienen direct gestopt te worden en mogen pas hervat worden als de “Verstrekker” 

hiervoor toestemming geeft nadat de BHV de omgeving heeft veiliggesteld . 

 

1.5 Projecten 

 

Binnen een project worden veelal meerdere (hoog) risico werkzaamheden gepland om te worden 

uitgevoerd. 

Voor hoog risico werkzaamheden dienen altijd aparte werkvergunningen te worden gemaakt, ook 

als deze hoog risico werkzaamheden binnen het zelfde project dienen te worden uitgevoerd. 

Deze hoog risico werkzaamheden mogen dus niet op één werkvergunning worden 

gecombineerd. 

 Bijvoorbeeld hijswerkzaamheden en het uitschakelen en loskoppelen van een 

stoomleiding zijn twee aparte werkvergunningen terwijl ze voor het zelfde project 

bedoeld kunnen zijn namelijk het vervangen van de stoomketel.  

De leiding kan worden “Veiliggesteld” / los gekoppeld door een Lock Out Tack Out ( 

LoTo) procedure, terwijl de hijswerkzaamheden geen doorgang kunnen vinden door 
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bijvoorbeeld de weersomstandigheden. 

 Indien de hijswerkzaamheden een week verplaatst dienen te worden, moeten de 

medeondertekenaars hier opnieuw naar kijken, omdat de andere werkzaamheden, 

omstandigheden en de risico’s in het zelfde project ineens anders kunnen zijn wanneer 

de hijswerkzaamheden op een ander moment gaan plaatsvinden en moeten opnieuw 

worden mee beoordeeld.  

Alleen deze werkvergunning dient dan veranderd te worden. 

 

1.6 De WPS werkvergunning beoordelen door de medebeoordelaar 

 

 Als een medewerker van een andere afdeling wordt uitgenodigd voor een 

medebeoordeling van een werkvergunning dient deze medewerker vooraf eerst de 

instructie te hebben gevolgd. 

 Een medebeoordeling voor de WPS werkvergunning kan pas worden gestart als je 

daarvoor bent geautoriseerd door de Veiligheidskundige (HVK) van PIB. 

 Een uitzondering hierop is een medewerker van een afdeling die door de “Coördinator” 

kan worden uitgenodigd om de werkvergunning in te zien en te beoordelen zonder dat 

de afdelingsmedewerker alle rechten heeft van het werkvergunningssysteem. (zie 2.2.1). 

 

1.6.1 Medebeoordeling van medewerkers van een ondersteunende afdeling uitnodigen 

 

 De afdelingen UNIP, SBE, CvdW, locatieteams, BHV, etc. kunnen ook op een meer 

centrale manier worden benaderd net zoals met een centraal email adres. 

 Het systeem kent de mogelijkheid om een persoon te selecteren als medebeoordelaar 

maar ook de groep van namen die staan in het keuzemenu van die afdeling. 

Zij zijn als geheel te selecteren op de volgende manier; 

 Door “Ongeacht welk bevoegd persoon” te kiezen, krijgen zij allen een uitnodiging om 

mee te beoordelen.  

 Er zal één van de uitgenodigde maar hoeven mee te beoordelen. Deze zal verder in de 

vergunning worden opgenomen en gelogd in het systeem. 

 De anderen die uitgenodigd zijn van deze groep zullen zien dat een collega al de 

medebeoordeling is gestart als zij de medebeoordeling willen gaan uitvoeren. 
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2 Verantwoordelijkheden en bevoegdheden 

Bij het uitvoeren van werkzaamheden aan gebouwen, installaties en op de terreinen van het 

Erasmus MC, heeft elke betrokken partij duidelijke taken, bevoegdheden en 

verantwoordelijkheden. De volgende verantwoordelijke rollen worden gebruikt bij het 

werkvergunningssysteem: 

 

2.1 Rollen en Verantwoordelijkheden in de WPS werkvergunning 

 

Rollen en de bijbehorende activiteiten in het proces van de werkvergunning: 

2.1.1 Aanvrager 

 Omschrijven van de werkzaamheden. Het bepalen van de risico’s en de daarbij 

behorende maatregelen. 

 De externe partij als opdrachtnemer, verzorgt de aanvraag van de werkvergunning voor 

zijn deel.  

 De “Aanvrager” hoeft niet de “Houder” van de werkvergunning te zijn, maar moet de 

inhoud van de werkvergunning wel gedeeld hebben met de “Houder”. 

 De aanvraag wordt aangevuld met de risico’s en maatregelen van het Erasmus MC door 

de “Coördinator” die zijn deel van de aanvraag op zich neemt. De “Coördinator” heeft 

dus ook de rol van aanvrager en zorgt dat de aanvraag compleet is door deze te 

controleren. 

Hierdoor wordt de veiligheid, daar waar de werkzaamheden de continuïteit van de 

primaire processen in gevaar kunnen brengen, of waar het primaire proces en andere 

omgevingsfactoren een risico vormt voor het uitvoeren van de werkzaamheden, vooraf 

aangegeven.  

 De maatregelen om de risico’s weg te nemen, of te veranderen in een aanvaardbaar en 

beheersbaar risico worden zo in beeld gebracht en vastgelegd in de werkvergunning. 

 

2.1.2 Beheerder 

 Beheert het werkvergunningssysteem WPS binnen Erasmus MC.  

 Autoriseert en kent de rollen en rechten toe aan personen die daarvoor in aanmerking 

komen, voor zowel interne- als externe medewerkers. 

2.1.3 Coördinator 

 Kan een werkvergunning aanvragen en coördineren. 

 Is de medewerker van het Erasmus MC die verantwoordelijk is voor de opdracht en 

daarmee de aanvraag van de werkvergunning die nodig is voor uitvoerende partij. 

 Is verantwoordelijk voor de juiste proces gang m.b.t. de werkvergunning.  

2.1.4 Houder 

 Is de medewerker van de uitvoerende partij, die de leiding heeft op de bouwlocatie / 

werkplek. 
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 Is bekend met de werkplannen, de risico’s en de maatregelen tegen de risico’s en de 

inhoud van de werkvergunning. 

 Hoeft niet de “Aanvrager” van de externe partij te zijn. 

 Heeft de werkvergunning opgehaald bij de “Verstrekker”. 

 Kan aantonen dat hij / zij de poortinstructie heeft gevolgd . 

 Kan zijn / haar VCA-pas tonen. 

2.1.5 Veiligsteller 

 Zorgt dat de uitvoerende medewerker veilig kan werken aan installaties met een (hoog) 

risico. 

 Het primaire proces zal geen hinder ondervinden van de veiligstelling.  

 De Veiligsteller dient de veiligheid voor het primaire proces en de uitvoerende 

medewerker(s) van de externe partij tot op het laatste moment te beoordelen voordat tot 

veiligstelling wordt overgegaan. 

 Veiligstellingen zijn naast de Lock Out Tack Out (LoTo) procedure, ook de andere 

schakelingen zoals de BMI en de vrijgaven voor bijvoorbeeld de SBE. 

2.1.6 Verstrekker 

 Zorgt voor het uitgeven van de werkvergunning nadat de risico’s en maatregelen zijn 

beoordeeld op de werkvergunning en de veiligstellingen zijn gedaan. 

 De werkzaamheden kunnen nu veilig worden uitgevoerd. 

 

2.2 Aanvullende rollen en hun activiteiten op deskundigheidsniveau, nodig 

voor het proces van de werkvergunning: 

2.2.1 Afdeling  

 Een medewerker van een afdeling kan door de “Coördinator” worden uitgenodigd om de 

werkvergunning in te zien en te beoordelen zonder dat de afdelingsmedewerker alle 

rechten heeft van het werkvergunningssysteem. 

 De “Coördinator” dient de gegevens van de medewerker van de afdeling te delen met de 

Veiligheidskundige van PIB; 

Naam / telefoonnummer / e-mailadres / afdeling 

 De medewerker hoeft slechts éénmaal te worden toegevoegd door de 

Veiligheidskundige en kan daarna weer uitgenodigd worden via de mail bij een volgende 

beoordeling in een nieuwe vergunning. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 

2.2.2 Adviseur 

 Is eindverantwoordelijk voor een onderdeel binnen PIB (installatie technisch, 

werktuigbouwkundig, bouwkundig, of een technisch automatisering onderdeel) en zal uit 

hoofde daarvan moeten kunnen mede beoordelen. 

 Kan een werkvergunning aanvragen en coördineren. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 Heeft de rol van “Coördinator” in het werkvergunningssysteem. 
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2.2.3 Apotheek  

 Is een medewerker van de apotheek in het Erasmus MC  

 Is verantwoordelijk namens de apotheek afdeling voor de kwaliteit van de medische 

gassen die worden getransporteerd via de medische gassen installaties en zal 

toestemming geven om aan de medische gassen installaties te werken 

 De apotheek medewerker geeft na validatie van de medische gassen installatie een “vrij 

gave” die wordt gedeeld met de “Coördinator” van de werkvergunning waardoor de 

installatie weer kan worden vrij gegeven en in gebruik kan worden genomen. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem.  

 

2.2.4 Bedrijfshulpverlening (BHV) 

 Is een coördinator van de BHV en bevoegd om bindend advies te geven en mede te 

beoordelen over risico’s in de werkvergunning die betrekking hebben op; 

- Brandgevaarlijk werk en 

- Veilig vluchten tijdens de werkzaamheden. 

- De aanrijdroute van de Rotterdamse Brandweer.  

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 

2.2.5 Biologische Veiligheidsfunctionaris (BVF) 

 Is medewerker van de afdeling BVF en geeft voorlichting en advies , controleert en houdt  

toezicht op werkzaamheden met ggo’s. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 

2.2.6 Locatiebeheerder W, E, B, TA. 

 Is mede verantwoordelijk voor een onderdeel binnen PIB op de locatie (installatie 

technisch, werktuigbouwkundig, bouwkundig, of een technisch automatisering 

onderdeel). 

 Vraagt werkvergunningen aan. 

 Geeft de uitvoerende partij opdracht een aanvraag voor de werkvergunning op te 

starten. 

 Heeft de rol van “Coördinator” in het werkvergunningssysteem. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 

2.2.7 SBE 

 Is medewerker van de afdeling Straling Bescherming Eenheid en zij zien toe op de 

toegang tot ruimten waar vormen van straling voorkomen en waar men niet zonder 

toestemming de ruimte mag betreden. 

 Zij zijn bevoegd bindend advies te geven en mede te beoordelen over risico’s en 

maatregelen betreffende straling op de locatie waar werkzaamheden moeten 

plaatsvinden. 

 Hebben in een procedure vastgelegd welke maatregelen genomen dienen te worden. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 
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2.2.8  UNIP   

 Is een medewerker van afdeling infectiepreventie binnen het Erasmus MC en zij zien toe 

op de infectie preventie. 

 Zij zijn bevoegd om bindend advies te geven en mede te beoordelen over risico’s die 

betrekking hebben op infectie risico’s voor het primaire proces. 

 Hebben in een procedure vastgelegd hoe met bouwstof moet worden omgegaan tijdens 

de uitvoering van werkzaamheden in risico gebieden.  

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 

2.2.9 Wacht Chef (CvdW) 

 Is een medewerker en adviseur van PIB, die de continuïteit van de installaties bewaakt 

die nodig zijn voor de primaire processen. 

 Beoordeeld alle vergunningen op risico’s, maatregelen en omstandigheden tijdens de 

uitvoering van de werkzaamheden die gepland staan op de werkvergunningen. 

 Stelt installaties veilig om werkzaamheden aan te kunnen uitvoeren 

 Hanteert de LoTo (Lock out Tack out) procedure bij het veiligstellen en uit bedrijf nemen. 

 Verstrekt na beoordeling de werkvergunning. 

 Heeft de rol van “Coördinator” in het werkvergunningssysteem. 

 Heeft de rol van “Medebeoordelaar” in het werkvergunningssysteem. 

 Heeft de rol van “Veiligsteller” in het werkvergunningssysteem. 

 Heeft de rol van “Verstrekker” in het werkvergunningssysteem.  

2.2.10 Veiligheidskundige 

 Beoordeeld de werkvergunning op de risico’s en de genomen maatregelen. 

 Geeft advies op de inhoud van de werkvergunning met betrekking op de veiligheid 

tijdens de uitvoering. 

 Beheert het werkvergunningssysteem van PIB. 

 Autoriseert interne- en externe medewerkers en geeft de juiste bevoegdheden aan 

medewerkers die nodig zijn om in het werkvergunningssysteem te kunnen werken. 

 Heeft alle rollen in het werkvergunningssysteem, behalve de rol van “Veiligsteller”. 
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3 Verplichtingen 

 Iedereen die het WPS Werkvergunningssysteem wil gebruiken dient vooraf instructie te 

hebben gevolgd. De instructie wordt verzorgd door de Veiligheidskundige  (HVK) van 

PIB.  

 Bij elke werkvergunning dienen de volgende documenten als bijlagen worden 

toegevoegd. 

o de Veiligheid en Gezondheid plannen (V&G plannen), de taak risico analyse 

(TRA) en /of werkplan en/of plan van aanpak  

o en vanaf begin 2018 de “Veilig Werken Tekeningen”. (datum nader te bepalen) 

o Daarnaast moeten deze aangevuld worden door bijvoorbeeld een hijsplan, 

vrijgaven documenten, etc. 

 

3.1 De verplichtingen van de “Coördinator”  

 

De  “Coördinator” die op de werkvergunning staat is ook namens het Erasmus MC de 

coördinator in algemene zin en aanspreekpunt voor de “Houder” en voor anderen om 

informatie te kunnen delen. 

 De “Coördinator” is altijd een medewerker die namens het Erasmus MC 

verantwoordelijk is voor de uitvoering van het uitbesteedde werk en medewerker van 

PIB. 

 De  “Coördinator” (Opdrachtgever namens het Erasmus MC) is verantwoordelijk voor 

de uitvoering van de werkzaamheden, de communicatie en afstemming met partijen, 

het doorlopen van het proces en aanvraag van de werkvergunning.  

 Is in het bezit van een geldig VCA-VOL certificaat. 

 Verzorgt een complete en eenduidige omschrijving van de uit te voeren 

werkzaamheden en laat dit door de opdrachtnemer in een plan van aanpak en / of 

een V&G plan uiteenzetten. 

 Stelt de specifieke risico’s die gepaard gaan met het uitvoeren van de 

werkzaamheden vast. 

 Verstrekt relevante gegevens voor het veilig uitvoeren van het werk aan de 

“Verstrekker”  en de “Houder”. 

 Stelt de door “Houder” te treffen maatregelen in relatie tot de uitvoering van de 

werkzaamheden vast. 

 Verleent  toestemming tot het aanvangen van de werkzaamheden door de vergunning te 

bekrachtigen. 

 Verleent  toestemming tot het verlengen van een vergunning. 

 Indien er sprake is van gewijzigde omstandigheden en / of gewijzigde risico’s moet de 

vergunning worden aangepast, of dient er een nieuwe werkvergunning te worden 

aangemaakt. 

 Stelt de mate waarin toezicht wordt uitgeoefend. Vast. 

 Ziet toe op naleving van de vergunningsvoorwaarden door de “Houder”. Onder 

andere het altijd aanwezig zijn op de locatie waar de werkzaamheden plaats vinden.  

 De “Coördinator” is verantwoordelijk voor het uitnodigen van “Medebeoordelaars”.  
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 Tevens is de “Coördinator” verantwoordelijk om bij  wijzigingen opnieuw de 

“Medebeoordelaars” uit te nodigen ter goedkeuring indien hij / zij dit nodig acht. Dit 

kan afhankelijk zijn van de invloed die een aanvulling in de werkvergunning heeft ten 

opzichte van de eerdere beoordelingen van anderen, zoals tijdens de instructie van 

de WPS werkvergunningsysteem vooraf is aangegeven. Is ook afhankelijk wat de 

“Coördinator” heeft afgesproken met de “Medebeoordelaars”. 

 

 Ook eventuele acties nadat de werkzaamheden zijn gedaan vallen onder de 

verantwoording van de “Coördinator”. Bijvoorbeeld  het controleren van de werkplek 

en het aanvragen van vrijstellingen en of certificaten. 

 

 Zorgt voor het compleet maken van de werkvergunning voordat deze wordt 

afgesloten, door de juiste (concept) documenten nog toe te voegen. Dit kan nadat de 

werkzaamheden zijn afgerond gebeuren. 

3.2 De verplichtingen van de “Houder” 

 

 De “Houder” van de werkvergunning is de medewerker die op de werkplek 

verantwoordelijk is voor de uitvoering van de werkzaamheden. 

 De “Houder” is verantwoordelijk voor de wijze waarop de werkzaamheden worden 

uitgevoerd, rekening houdend met de uit te voeren maatregelen die in de 

werkvergunning zijn opgenomen om de risico’s weg te nemen of te beperken. 

 De “Houder” is een medewerker van een ingehuurd aannemers-, of installatie bedrijf. 

 Is in het bezit van een Vca-certificaat. 

 Heeft de poortinstructie gevolgd en positief afgerond. 

 Heeft instructie gevolgd voor het aanvragen van een werkvergunning.  

 Staat ook als “Houder” op de werkvergunning vermeld met zijn telefoonnummer waarop 

hij / zij te bereiken is. 

 Heeft de opgelegde verplichtingen en verantwoordelijkheden begrepen en gaat hiermee 

akkoord door de werkvergunning mee te nemen, of te laten activeren na contact met de 

“verstrekker”. 

 Hij is verplicht zich de eerste keer bij de “Verstrekker” te melden en de werkvergunning 

op te halen. 

 Hij is de contactpersoon voor de “Verstrekker” indien er informatie moet worden gedeeld 

gedurende de aanwezigheid op de werkplek, zoals bij calamiteiten, of bij uitloop van de 

werkzaamheden. 

 Indien de “Houder” veranderd, dan zal de nieuwe “Houder” namens het bedrijf zich 

opnieuw moeten melden bij de “Verstrekker” voordat de werkzaamheden kunnen worden 

gestart. Dit omdat de naam op de werkvergunning en de telefoonnummer dan kunnen 

worden veranderd op de werkvergunning en eventueel vragen kunnen worden gesteld 

door de “Verstrekker”. 

 Indien er in ploegen wordt gewerkt op de werkplek, dan dient de “Houder” van de nieuwe 

ploeg zich te melden bij de “Verstrekker” zodat deze de naam en de telefoonnummer 

van de nieuwe “Houder” kan wijzigen in de digitale werkvergunning.  

 De “Houder” is ook in staat in het Nederlands te communiceren en eventueel in de 

andere taal / talen te communiceren met de overige werknemers op de bouwplaats / 
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werkplek waar hij / zij voor verantwoordelijk is. 

 Is aanwezig bij de uitvoering van de werkzaamheden. 

 Informeert de andere aanwezige medewerkers op de werkplek omtrent de risico’s en de 

maatregelen die genomen moeten worden. 

 Rapporteert bijzonderheden aan zijn leidinggevende, de “Coördinator” van het Erasmus 

MC en eventueel aan de “Vestrekker” bij het inleveren / afmelden van de 

werkvergunning. 

 Meldt zich iedere werkdag bij de “Verstrekker” aan en meldt zich weer af bij het 

beëindigen van de werkzaamheden voor die dag. 

 Levert de vergunning direct na het beëindigen van de werkzaamheden in bij de 

“Verstrekker”. 

 Geeft aan de “Verstrekker” aan bij het inleveren van de werkvergunning of deze mag 

worden ingenomen, of dat de vergunning moet worden verlengd. 

 Door de “Houder” is overlegd met de “Coördinator” dat er verlengd kan worden omdat 

zijn specifieke risico’s voor de uitvoering van het werk niet zijn veranderd en de 

maatregelen hiervoor niet aangepast hoeven te worden. 

3.3 De verplichtingen van de “Verstrekker” en “Veiligsteller” 

 

De “Verstrekker” is de Chef van de Wacht, of een locatieteam medewerker van het Erasmus MC.  

Hij is verantwoordelijk voor het verstrekken van de Werkvergunning op de dag dat de 

werkzaamheden plaats vinden. 

De “Veiligsteller” is de Chef van de Wacht, of een locatieteam medewerker van het Erasmus MC.  

Hij is verantwoordelijk voor het veiligstellen van de Werkvergunning op de dag dat de 

werkzaamheden plaats vinden. 

 

3.3.1 Vooraf in de rol van “Medebeoordelaar”  

 De Uitgever zal de werkvergunning  beoordelen en kijken of deze correct is ingevuld. Hij 

beoordeelt of de werkzaamheden op een zo veilig mogelijke manier kunnen worden 

uitgevoerd en of er een veiligstelling moet worden gedaan. 

 Zorgt dat de veiligstellingen aangevraagd zijn en compleet zijn ingevuld. 

 Controleert of al het mogelijke is gedaan om een ongestoorde procesgang, de zorg voor 

personen, installaties en het milieu veilig te stellen op het moment dat de 

werkzaamheden gepland zijn en de werkvergunning dient te worden uitgegeven. 

 Hij geeft de “Coördinator” advies indien van toepassing via het systeem. 

 Hij tekent de werkvergunning als medebeoordelaar voor akkoord. 

 

3.3.2 Als “Verstrekker” voor aanvang van de werkzaamheden 

 

 De “Verstrekker” zal de vergunning beoordelen en kijken of deze correct is ingevuld.  

 Beoordeelt of de werkzaamheden op een zo veilig mogelijke manier kunnen worden 

uitgevoerd en of al het mogelijke is gedaan om een ongestoorde procesgang, de zorg 

voor personen, installaties en het milieu veilig te stellen. 

 Stelt vast dat de maatregelen ten behoeve van een veilige uitvoering van de 
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werkzaamheden in relatie tot de operationele situatie op dat moment afdoende zijn. 

 

3.3.3 Als “Veiligsteller” voor aanvang van de werkzaamheden 

 Neemt de maatregelen om de risico’s weg te nemen die nodig zijn voor de 

werkzaamheden. 

 Creëert een veilige werkplek indien dit nodig is door maatregelen te nemen waar hij 

bevoegd voor is, door installaties (gedeeltelijk) uit bedrijf te nemen. 

 Zorgt dat de uitvoerende medewerker veilig kan werken aan installaties met een (hoog) 

risico. 

 Hanteert hierbij eventueel het Log Out Tag Out (LoTo) principe. 

 Stelt vast dat de “Houder” de inhoud van de werkvergunning en de veiligstelling (en) 

begrepen heeft. 

 Tekent de veiligstelkaart(en) in het systeem WPS van de werkvergunning voor “veilig”. 

 Zal bij verlengen van de werkvergunning opnieuw veiligstellen, indien er geen sprake is 

van gewijzigde omstandigheden, risico’s  of werkzaamheden zoals aangegeven in de 

werkvergunning. 

 Het primaire proces zal geen hinder ondervinden van de veiligstelling.  

 De Veiligsteller dient de veiligheid voor het primaire proces en de uitvoerende 

medewerker(s) van de externe partij tot op het laatste moment te beoordelen voordat tot 

veiligstelling wordt overgegaan. 

 Veiligstellingen zijn naast de Lock Out Tack Out (LoTo) procedure, ook de andere 

schakelingen zoals de BMI en de vrijgaven voor bijvoorbeeld de SBE. 

 De “Veiligsteller” schakelt de installatie ook weer terug nadat hij heeft geconstateerd dat 

dit zonder gevaar voor medewerkers en het primaire proces kan worden gedaan. 

 De “Veiligsteller” noteert deze terug schakeling ook in het WPS 

werkvergunningssysteem. 

. 
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4 Werkwijze WPS werkvergunning 

4.1 Uitleg werkwijze instructie. 

 

Nadat de onderstaande link is gebruikt, kom je in de omgeving waar de werkvergunning kan 

worden aangemaakt. Nadat er is ingelogd bevind men zich in de website omgeving. 

De stappen die nodig zijn om een werkvergunning aanvraag te doen zijn met illustraties van de 

stappen uitgelegd en in beeld gebracht. 

Indien er vragen zijn, of onduidelijkheden bij deze uitleg stel ik het op prijs dat dit wordt 

teruggekoppeld aan mij. Hierdoor kan dit worden aangepast en verbeterd. 

Succes! 

M. Beek, Veiligheidskundige (HVK)  

4.2 De link naar WPS werkvergunning. 

 

 De link wordt toegestuurd via de mail naar de nieuwe gebruiker van het systeem. 

 Via de link kan een bepaalde tijd worden ingelogd, waarna de nieuwe gebruiker zijn / 

haar wachtwoord kan wijzigen en het systeem gebruikt kan worden met de 

mogelijkheden die men heeft gekregen, afhankelijk van de rol in het systeem. 

 Indien men op een later tijdstip voor het eerst inlogt, kan het zijn dat de link is verlopen. 

Dan kan heel eenvoudig via de link op de pagina naar “wachtwoord vergeten” worden 

gegaan om op de zelfde manier een nieuwe inlogmogelijkheid te krijgen. Let wel! Ook 

deze is weer voor een beperkte tijd te gebruiken. 

 

4.3 het inlogscherm 

 

 

https://erasmusmc.werkvergunningensysteem.nl/    

 

 

 

            

https://kymiani.erasmusmc.nl/management/hyperlinkloader.aspx?hyperlinkid=872407d1-87cb-4273-8dc2-276fd4475dea
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Via de link kom je op het inlog scherm, door de juiste gegevens in te vullen en op de blauwe knop 

“inloggen” te klikken kom je in het overzicht / werk scherm terecht. 

De juiste gegevens worden verstrekt door de Veiligheidskundige van PIB. 

4.4 Het werkscherm. 

 

 

Het overzicht scherm heeft een aantal tabbladen: Aanvragen, Werkvergunning en Taak-Risico-

Analyses en Veiligstelkaarten. 

Afhankelijk van je rol binnen het werkvergunningssysteem en de rechten die daarbij horen zal je 

de tabbladen kunnen zien en gebruiken.  

 

Tabblad Aanvragen. 

 

 

 

Legenda overzicht met betekenis van de icoontjes die betrekking hebben op de aanvraag. 
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Tabblad Werkvergunningen. 

 

 

 

 

Legenda overzicht met betekenis van de icoontjes die betrekking hebben op de 

werkvergunningen. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Error! Reference source not found. Pagina  18/35 

 
 

Error! Reference source not found. februari  2018 

Hoofdstuk Werkwijze WPS werkvergunning 

Error! Reference source not found.  Aanvrager 

Tabblad Taak-Risico-Analyse. 

 

 

 

 

 

Met de mogelijkheid voor een Taak-Risico-Analyse in het systeem te maken / aan te vullen. 

 

 

 

Legenda overzicht met betekenis van de icoontjes die betrekking hebben op de TRA.  
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Tabblad Veiligstelkaarten. 

 

 

 

 

 

 

Met de mogelijkheid om een Veiligstelkaart te maken. 

Deze kaart wordt door de “Veiligsteller”, de CvdW, aangemaakt en ingevuld in het systeem. 
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5 Aanvragen van een werkvergunning. 

De volgende stappen kunnen alleen gedaan worden door; 

 de interne “Aanvrager” (Locatieteam medewerker,  Adviseur, Wacht Chef, 

Veiligheidskundige en Projectmanager) van het Erasmus MC , met de rol 

“aanvrager”. 

 De externe “Aanvrager” (medewerker van de uitvoerende partij / opdrachtnemer 

die verantwoordelijk is voor de werkvoorbereiding / aanvraag van een 

werkvergunning. (Dit hoeft niet persé de “Houder” van de werkvergunning te zijn). 

 

 

 

 

Klik op de blauwe button. 

Het volgende scherm wordt getoond. 
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 Er ontstaat nu in het scherm een nieuwe balk die van links naar rechts bolletjes 

weergeeft die als je er op gaat staan met de cursor, met tekst weergeeft waar je je in de 

aanvraag bevindt. 

 

Vul de verschillende velden op deze pagina in zoals; 

 Locatie: 

 

 

 

 Bij “externe referenties” kan bijvoorbeeld het projectnummer ingevuld worden zodat alle 

werkvergunningen in het zelfde project bij elkaar te zoeken zijn op nummer. 

 

 De omschrijving van het uit te voeren werk. 

 

 De bijlagen, de verplichte en de overige ter zake doende bijlagen. 
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 Het aantal personen op het werk indien bekend 

 

 De geplande start- en einddatum 

 

 

 

 

 

 Met de geplande tijden, die standaard staan ingevuld, maar kunnen worden gewijzigd. 

 

  

 

 

 

 

 Vul de naam in van de “Houder”, dit is de medewerker die op de werkplek aanwezig is 

en de leiding heeft bij de uitvoering van het werk, zijn telefoonnummer en de naam van 

de Firma. Kies uit het bestand de “Coördinator” van het Erasmus MC. Dit is de 

opdrachtgever / locatiemedewerker, of projectmanager van het Erasmus MC. 

 De “Houder” kan elke keer als de vergunning opnieuw wordt verstrekt aangepast worden 

met evt. een nieuwe naam + telefoonnummer. De “Verstrekker” kan dan altijd met de 

juiste persoon contact opnemen bij vragen / calamiteiten. 
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Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

Let Op! 

Pas dan is de aanvraag opgeslagen en kan later weer worden geopend en verder ingevuld. Het 

document heeft nu een “Volgnummer” gekregen en is gearchiveerd. 

 

 

 

 Bij het volgende veld en de velden daarna dienen keuzen te worden gemaakt. 

 

 Let op de bovenste balk. De tweede bol wordt nu getoond. 
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Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

 Hier kunnen eventueel weer documenten toegevoegd worden als bijlage. 

 

Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 
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Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

 

 Let op de bovenste balk. De zesde bol wordt nu getoond. 
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 Wanneer je met de cursor op de bol gaat staan zie je de rubriek die in deze stap wordt 

behandeld. Dit geldt uiteraard voor alle bollen als je daar op gaat staan. 

 

Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 
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 Deze pagina is groter dan de vorigen en wordt daarom in twee sheets weergegeven.  

 

 

 

Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 
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 Ook deze pagina is lang. “Aankruisen”  wat van toepassing is. 

 

 

 

 

Let op! 

 Op de bovenste balk is te zien dat er stappen worden overgeslagen. (bolletjes zijn niet 

groen) 

 Deze categorieën zijn voor deze specifieke werkzaamheden / werkvergunning niet van 

toepassing.  

 Wanneer je met de cursor hier op gaat staan lichten de onderwerpen wel op zodat je 

kunt kijken wat overgeslagen wordt en of dit ook juist is. 

 Indien hier een onderwerp tussen zit die wel van toepassing is, dan ga je terug door op 

bolletje 2 te drukken, “Selecteer type werkzaamheden”.  

 Je komt dan weer in het volgende menu; 
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 Door op “Opslaan, volgende stap”. Te drukken ga je weer verder met de aanvraag en 

wordt er eventueel een in te vullen pagina aan de reeks toegevoegd. In dit geval 

“werkzaamheden op het dak”.  

 

 

 

 

 

 

 Bolletje 13 is aan de reeks bovenin de balk toegevoegd.  

 

 Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 Je komt nu opnieuw op de pagina die valt onder bolletje 16 waar je al eerder was, of een 
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nieuwe bol dient ingevuld te worden. Dit in verband met het nieuw toegevoegde item. 

 Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

 

 

 

 Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

 Deze aanvraag tot veiligstellingen worden aangevraagd door de “aanvrager”(intern- 

externe aanvrager) en gecontroleerd en eventueel aangevuld door de “Veiligsteller” (de 

CvdW  / Locatiemedewerker) op een later tijdstip in het werkvergunning proces. 
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 Druk daarna op “Opslaan, volgende stap”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Op deze pagina worden risico’s aangegeven, met de vraag of ze aanwezig zijn, en of 

deze risico’s ook beheerst zijn.  

 Als je aangeeft dat deze “Beheerst” zijn, dient dit te blijken uit de bijgevoegde 

documenten zoals bijvoorbeeld het V&G plan / TRA / plan van Aanpak / werkplan, etc. 

 Anders is dit risico nog niet beheerst. 
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 Indien het risico niet beheerst is zoals in dit voorbeeld het “Verkeer”, dan krijg je de 

mogelijkheid om dit risico te beheersen en het risico in een aanvullende TRA te 

omschrijven.  

 

 Druk op “Opslaan, volgende stap” voor de volgende pagina met de mogelijkheid voor 

een TRA. 
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 Druk op blauwe button “Taak-Risico toevoegen” om de volgende mogelijkheid te krijgen. 

 

 

 

 Vul de kaders in zo veel als nodig en rond af door de button “Opslaan en afronden” aan 

te klikken. 

 

 

 De Aanvraag is nu gemaakt en geeft de volgende pagina weer met alle aspecten in het 

overzicht. 
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 De “Aanvrager” kan de aanvraag nu indienen. 
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