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Uitgangspunten voor het veiligheidsbeleid van
Gemeentewerken.

Uitgangspunten veiligheidsbeleid Gemeentewerken

De algemeen directeur van Gemeentewerken is verantwoordelijk voor het algemene dienstbeleid,
dat zich mede richt op een zo groot mogelijke veiligheid, een zo goed mogelijke bescherming van
de gezondheid en het bevorderen van het welzijn van de werknemer.

De algemeen directeur stelt hiertoe het veiligheidsbeleid van de dienst met daartoe behorende
veiligheidsvoorschriften Gemeentewerken vast. Hierover vindt steeds overleg plaats met de
ondernemingsraad.

Afhankelijk van taak en structuur van elke afdeling/ productgroep/ bedrijfsbureau/ stafbureau
(verder te noemen “afdeling”) werkt het afdelingshoofd het dienstbeleid uit voor zijn afdeling.

Zo nodig stelt elk afdelingshoofd voor zijn afdeling specifieke afdelingsvoorschriften vast, met het
0og op veiligheid.

De zorg voor arbeidsomstandigheden moet steeds deel uitmaken van integraal management.

ledereen is verplicht om zo voorzichtig en veilig mogelijk te werken om zodoende gevaren voor
de veiligheid en/ of de gezondheid van zichzelf en/ of anderen te vermijden.

Het afdelingshoofd is ervoor verantwoordelijk dat zijn medewerkers bij indiensttreding en daarna
regelmatig herhaald door hun direct leidinggevende worden voorgelicht over de risico’s die
samenhangen met de te verrichten werkzaamheden en de locaties waar deze werkzaamheden
zullen plaatsvinden.

Voor de start van de werkzaamheden, moet iedereen zich op de hoogte stellen van de geldende
veiligheidsvoorschriften en is iedereen verplicht deze na te leven.

ledereen die werkzaamheden verricht op terreinen en installaties van Gemeentewerken of daar
als bezoeker aanwezig is, moet door de opdrachtgever c.q. de gastheer of -vrouw op de hoogte
worden gesteld van de daar geldende veiligheidsvoorschriften en moet zich aan deze
voorschriften onderwerpen.

De algemeen directeur laat zich in zijn verantwoordelijkheid voor de veiligheid en gezondheid
ondersteunen door het Bureau Arbozaken van de afdeling P&O, dat een aantal co6rdinerende en
uitvoerende taken is opgedragen.
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		1. Uitgangspunten voor het veiligheidsbeleid van Gemeentewerken.

		1.1 Uitgangspunten veiligheidsbeleid Gemeentewerken

		1.1.1 De algemeen directeur van Gemeentewerken is verantwoordelijk voor het algemene dienstbeleid, dat zich mede richt op een zo groot mogelijke veiligheid, een zo goed mogelijke bescherming van de gezondheid en het bevorderen van het welzijn van de werknemer.

		1.1.2 De algemeen directeur stelt hiertoe het veiligheidsbeleid van de dienst met daartoe behorende veiligheidsvoorschriften Gemeentewerken vast. Hierover vindt steeds overleg plaats met de ondernemingsraad.

		1.1.3 Afhankelijk van taak en structuur van elke afdeling/ productgroep/ bedrijfsbureau/ stafbureau (verder te noemen “afdeling”) werkt het afdelingshoofd het dienstbeleid uit voor zijn afdeling.

		1.1.4 Zo nodig stelt elk afdelingshoofd voor zijn afdeling specifieke afdelingsvoorschriften vast, met het oog op veiligheid.

		1.1.5 De zorg voor arbeidsomstandigheden moet steeds deel uitmaken van integraal management. 

		1.1.6 Iedereen is verplicht om zo voorzichtig en veilig mogelijk te werken om zodoende gevaren voor de veiligheid en/ of de gezondheid van zichzelf en/ of anderen te vermijden.

		1.1.7 Het afdelingshoofd is ervoor verantwoordelijk dat zijn medewerkers bij indiensttreding en daarna regelmatig herhaald door hun direct leidinggevende worden voorgelicht over de risico’s die samenhangen met de te verrichten werkzaamheden en de locaties waar deze werkzaamheden zullen plaatsvinden.

		1.1.8 Voor de start van de werkzaamheden, moet iedereen zich op de hoogte stellen van de geldende veiligheidsvoorschriften en is iedereen verplicht deze na te leven.

		1.1.9 Iedereen die werkzaamheden verricht op terreinen en installaties van Gemeentewerken of daar als bezoeker aanwezig is, moet door de opdrachtgever c.q. de gastheer of -vrouw op de hoogte worden gesteld van de daar geldende veiligheidsvoorschriften en moet zich aan deze voorschriften onderwerpen.

		1.1.10 De algemeen directeur laat zich in zijn verantwoordelijkheid voor de veiligheid en gezondheid ondersteunen door het Bureau Arbozaken van de afdeling P&O, dat een aantal coördinerende en uitvoerende taken is opgedragen.
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Het veiligheidsbeleid van de afdelingen.

Van toepassing zijnde wettelijke voorschriften en hun beschikbaarheid.

In de arbeidsomstandighedenwetgeving (Arbo-wetgeving) zijn voorschriften opgenomen die de
veiligheid, de gezondheid en het welzijn in verband met de arbeid betreffen. Op werkzaamheden,
zoals binnen de afdelingen worden verricht, zijn de volgende wettelijke voorschriften van
toepassing:

Arbowet: de Arbo-wet is het algemeen wettelijk kader. Het omvat de algemene verplichtingen van
de werkgever en werknemer en voorschriften voor samenwerking tussen werkgever, werknemers
en deskundigen. Tevens is er het overheidstoezicht in geregeld.

Arbobesluit: in het Arbobesluit zijn circa 38 oude besluiten gebundeld, zoals het
bouwprocesbesiluit, het veiligheidsbesluit voor fabrieken of werkplaatsen, het caissonbesluit, het
besluit beeldschermwerk, het asbestbesluit, en dergelijke. Het is globaal van opzet met een
aanpak per onderwerp.

Arboregeling: In de Arboregeling zijn de specifieke regelingen opgenomen, zoals het keuren van
hijskranen, meetmethode asbest en dergelijke.

Arbobeleidsregels: De Arbobeleidsregels geven een nadere invulling van het Arbobesluit en de
Arboregeling. Zij zijn geen wetgeving maar meer een leidraad voor de handhaver. Een
Arbobeleidsregel geeft een manier aan waarop volgens de wetgever het wettelijke vereiste
beschermingsniveau bereikt kan worden. Op termijn worden de Arbobeleidsregels vervangen
door een Arbocatalogus per branche dan wel opgenomen in het Arbobesluit. Per 1-1-2011 zijn 76
van de 92 Arbobeleidsregels vervallen.

Arbocatalogus: Met ingang van 1 januari 2007 is de arbeidsomstandighedenwetgeving gewijzigd
door de wens van de overheid om alleen nog maar doelvoorschriften te geven en geen
middelvoorschriften meer. De wetgever heeft alle werkgeversbranches verplicht om in
samenwerking met de werknemers- vertegenwoordigingen zogenaamde arbocatalogi op te
zetten. In deze arbocatalogi komen, per branche, de binnen die branche afgesproken manieren
(middelvoorschriften) te staan waarmee het volgens de wetgever vereiste beschermingsniveaus
(vastgelegd in middelvoorschriften) bereikt kan worden. Als voor een branche een arbocatalogus
is opgesteld, en deze de toets door de wetgever heeft doorstaan, dan vervallen voor de
betreffende branche de Arbobeleidsregels. Zolang dit niet het geval is, zijn de Arbobeleidsregels
nog steeds geldig voor de betreffende branche. Voor de gemeenten is, op het moment van
opstellen van deze tekst, nog slechts betreffende enkele onderwerpen een concept (deel)
Arbocatalogus Gemeenten opgesteld. Vooralsnog is niet duidelijk of en wanneer de
Arbocatalogus Gemeenten verder wordt gecompleteerd. Voor onderwerpen waarin deze
Arbocatalogus nog niet in voorziet bepaalt Bureau Arbozaken welke regelgeving, voorschriften en
normen van toepassing zijn.
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Het is mogelijk om alle wetgeving en de arbocatalogus Gemeenten bij Bureau Arbozaken in te
zien.

Van toepassing zijnde normen en voorschriften en hun beschikbaarheid.

De belangrijkste bepalingen uit deze wettelijke voorschriften zijn ook nader uitgewerkt in de
zogenaamde Arbo- Informatiebladen (Al- bladen). Omdat er nog geen complete Arbocatalogus
Gemeenten is, is niet met zekerheid te zeggen of er verwijzingen naar Al- bladen in zullen
worden opgenomen en welke dat dan zijn. Voorlopig zullen de Al - bladen nog worden
beschouwd als betrouwbaar referentiekader voor een praktische uitwerking van de wettelijke
voorschriften.

Daarnaast bestaan er een aantal NEN- voorschriften (Nederlandse Norm) van het Nederlands
Normalisatie-instituut waarnaar veelvuldig wordt verwezen. De Arbo- Informatiebladen geven
voorlichting van het ministerie van SZW op het terrein van de Arbowet en regelgeving. De NEN-
voorschriften zijn richtinggevend en hanteerbaar binnen het kader van de wetgeving. Ook ten
aanzien van de NEN bladen is nog niet aan te geven of en in welke mate naar deze bladen wordt
verwezen in de Arbocatalogus Gemeenten.

De Al- bladen zijn ter inzage en ter uitleen bij Bureau Arbozaken beschikbaar. Bij sommige
afdelingen zijn enkele of alle Al-bladen bij de arbocoérdinator beschikbaar. Een beschrijving van
de uitgegeven Al- bladen vindt u bij de uitgever SDU op het internet. NEN- bladen zijn, voor zover
noodzakelijk, aanwezig op de afdelingen en bij Bureau Arbozaken. leder afdelingshoofd is
verantwoordelijk voor het (laten) uitvoeren van een jaarlijkse controle op de aanwezigheid, de
volledigheid en de actualiteit van Al- bladen en NEN- bladen die zijn/haar afdeling in eigen
beheer heeft.

Naast de Al- en NEN- bladen heeft Gemeentewerken te maken met voorschriften van
bijvoorbeeld RET, Prorail, TENNET, Stedin en andere instanties. Voor zover van toepassing zijn
deze voorschriften beschikbaar bij Bureau Arbozaken. Van toepassing zijnde onderdelen van
deze voorschriften worden zo nodig overgenomen in de dienstvoorschriften.
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		2. Het veiligheidsbeleid van de afdelingen.

		2.1 Van toepassing zijnde wettelijke voorschriften en hun beschikbaarheid.

		2.1.1 Arbowet: de Arbo-wet is het algemeen wettelijk kader. Het omvat de algemene verplichtingen van de werkgever en werknemer en voorschriften voor samenwerking tussen werkgever, werknemers en deskundigen. Tevens is er het overheidstoezicht in geregeld.

		2.1.2 Arbobesluit: in het Arbobesluit zijn circa 38 oude besluiten gebundeld, zoals het bouwprocesbesluit, het veiligheidsbesluit voor fabrieken of werkplaatsen, het caissonbesluit, het besluit beeldschermwerk, het asbestbesluit, en dergelijke. Het is globaal van opzet met een aanpak per onderwerp.

		2.1.3 Arboregeling: In de Arboregeling zijn de specifieke regelingen opgenomen, zoals het keuren van hijskranen, meetmethode asbest en dergelijke.

		2.1.4 Arbobeleidsregels: De Arbobeleidsregels geven een nadere invulling van het Arbobesluit en de Arboregeling. Zij zijn geen wetgeving maar meer een leidraad voor de handhaver. Een Arbobeleidsregel geeft een manier aan waarop volgens de wetgever het wettelijke vereiste beschermingsniveau bereikt kan worden. Op termijn worden de Arbobeleidsregels vervangen door een Arbocatalogus per branche dan wel opgenomen in het Arbobesluit. Per 1-1-2011 zijn 76 van de 92 Arbobeleidsregels vervallen. 

		2.1.5 Arbocatalogus: Met ingang van 1 januari 2007 is de arbeidsomstandighedenwetgeving gewijzigd door de wens van de overheid om alleen nog maar doelvoorschriften te geven en geen middelvoorschriften meer. De wetgever heeft alle werkgeversbranches verplicht om in samenwerking met de werknemers- vertegenwoordigingen zogenaamde arbocatalogi op te zetten. In deze arbocatalogi komen, per branche, de binnen die branche afgesproken manieren (middelvoorschriften) te staan waarmee het volgens de wetgever vereiste beschermingsniveaus (vastgelegd in middelvoorschriften) bereikt kan worden. Als voor een branche een arbocatalogus is opgesteld, en deze de toets door de wetgever heeft doorstaan, dan vervallen voor de betreffende branche de Arbobeleidsregels. Zolang dit niet het geval is, zijn de Arbobeleidsregels nog steeds geldig voor de betreffende branche. Voor de gemeenten is, op het moment van opstellen van deze tekst, nog slechts betreffende enkele onderwerpen een concept (deel) Arbocatalogus Gemeenten opgesteld. Vooralsnog is niet duidelijk of en wanneer de Arbocatalogus Gemeenten verder wordt gecompleteerd. Voor onderwerpen waarin deze Arbocatalogus nog niet in voorziet bepaalt Bureau Arbozaken welke regelgeving, voorschriften en normen van toepassing zijn.

		2.1.6 Het is mogelijk om alle wetgeving en de arbocatalogus Gemeenten bij Bureau Arbozaken in te zien.



		2.2 Van toepassing zijnde normen en voorschriften en hun beschikbaarheid.

		2.2.1 De belangrijkste bepalingen uit deze wettelijke voorschriften zijn ook nader uitgewerkt in de zogenaamde Arbo- Informatiebladen (AI- bladen). Omdat er nog geen complete Arbocatalogus Gemeenten is, is niet met zekerheid te zeggen of er verwijzingen naar AI- bladen in zullen worden opgenomen en welke dat dan zijn. Voorlopig zullen de AI - bladen nog worden beschouwd als betrouwbaar referentiekader voor een praktische uitwerking van de wettelijke voorschriften. 

		2.2.2 Daarnaast bestaan er een aantal NEN- voorschriften (Nederlandse Norm) van het Nederlands Normalisatie-instituut waarnaar veelvuldig wordt verwezen. De Arbo- Informatiebladen geven voorlichting van het ministerie van SZW op het terrein van de Arbowet en regelgeving. De NEN- voorschriften zijn richtinggevend en hanteerbaar binnen het kader van de wetgeving. Ook ten aanzien van de NEN bladen is nog niet aan te geven of en in welke mate naar deze bladen wordt verwezen in de Arbocatalogus Gemeenten.

		2.2.3 De AI- bladen zijn ter inzage en ter uitleen bij Bureau Arbozaken beschikbaar. Bij sommige afdelingen zijn enkele of alle AI-bladen bij de arbocoördinator beschikbaar. Een beschrijving van de uitgegeven AI- bladen vindt u bij de uitgever SDU op het internet. NEN- bladen zijn, voor zover noodzakelijk, aanwezig op de afdelingen en bij Bureau Arbozaken. Ieder afdelingshoofd is verantwoordelijk voor het (laten) uitvoeren van een jaarlijkse controle op de aanwezigheid, de volledigheid en de actualiteit van AI- bladen en NEN- bladen die zijn/haar afdeling in eigen beheer heeft.

		2.2.4 Naast de AI- en NEN- bladen heeft Gemeentewerken te maken met voorschriften van bijvoorbeeld RET, Prorail, TENNET, Stedin en andere instanties. Voor zover van toepassing zijn deze voorschriften beschikbaar bij Bureau Arbozaken. Van toepassing zijnde onderdelen van deze voorschriften worden zo nodig overgenomen in de dienstvoorschriften.
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Dienstvoorschriften

Dienstvoorschriften

Voor specifieke situaties binnen de dienst, waarvoor (nog) geen of onvoldoende wettelijke
voorschriften bestaan, worden dienstvoorschriften opgesteld. Deze worden uitgevaardigd door de
algemeen directeur, waarna zij worden opgenomen in het veiligheidshandboek van de dienst. Dit
handboek wordt beschikbaar gesteld aan alle medewerkers van de dienst.

De dienstvoorschriften kunnen een tijdelijk karakter hebben als ze voor een bijzondere situatie
worden ingesteld. Afdelingshoofden kunnen hiertoe initiatieven nemen en voorstellen doen.
Bureau Arbozaken heeft hierin een codrdinerende en adviserende rol. Als de bijzondere situatie
waarvoor het voorschrift was bedoeld, zich niet meer voordoet, wordt het voorschrift ingetrokken.
De algemeen directeur trekt ze zo nodig in overleg met of op initiatief van het afdelingshoofd in.

De geldende dienstvoorschriften worden periodiek door Bureau Arbozaken herzien en aangevuld.
Op- en aanmerkingen vanuit de dienst worden hierbij meegenomen. Bij eventuele wijzigingen
moet iedere afdeling de wijzigingen mondeling aan alle medewerkers toelichten.

Ten minste één exemplaar van alle geldende dienstvoorschriften is altijd ter inzage bij de
decentrale Arbo-coérdinator en Bureau Arbozaken. In twijfelgevallen is het verplicht de Arbo-
coordinator van de afdeling of de direct leidinggevende te raadplegen.

Als voor het werken met een bepaald arbeidsmiddel (alle op de arbeidsplaats aanwezige
gereedschappen, hulpmiddelen, machines, installaties e.d.) in het veiligheidshandboek geen
voorschriften zijn opgesteld, dan gelden de voorschriften die in de gebruiksaanwijzing van dat
bepaalde arbeidsmiddel zijn vastgelegd. Ook als er een specifiek voorschrift is opgesteld is het
verplicht om de gebruiksaanwijzing te raadplegen, om kennis te nemen van specifiek merk en/of
type gebonden voorschriften.

leder afdelingshoofd draagt er zorg voor dat de actuele gebruiksaanwijzingen van alle
arbeidsmiddelen die door medewerkers van zijn afdeling worden gebruikt actueel en gemakkelijk
beschikbaar zijn op of nabij de locaties waar deze worden de arbeidsmiddelen worden uitgereikt
of gebruikt.
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		3. Dienstvoorschriften

		3.1 Dienstvoorschriften

		3.1.1 Voor specifieke situaties binnen de dienst, waarvoor (nog) geen of onvoldoende wettelijke voorschriften bestaan, worden dienstvoorschriften opgesteld. Deze worden uitgevaardigd door de algemeen directeur, waarna zij worden opgenomen in het veiligheidshandboek van de dienst. Dit handboek wordt beschikbaar gesteld aan alle medewerkers van de dienst.

		3.1.2 De dienstvoorschriften kunnen een tijdelijk karakter hebben als ze voor een bijzondere situatie worden ingesteld. Afdelingshoofden kunnen hiertoe initiatieven nemen en voorstellen doen. Bureau Arbozaken heeft hierin een coördinerende en adviserende rol. Als de bijzondere situatie waarvoor het voorschrift was bedoeld, zich niet meer voordoet, wordt het voorschrift ingetrokken. De algemeen directeur trekt ze zo nodig in overleg met of op initiatief van het afdelingshoofd in.

		3.1.3 De geldende dienstvoorschriften worden periodiek door Bureau Arbozaken herzien en aangevuld. Op- en aanmerkingen vanuit de dienst worden hierbij meegenomen. Bij eventuele wijzigingen moet iedere afdeling de wijzigingen mondeling aan alle medewerkers toelichten.

		3.1.4 Ten minste één exemplaar van alle geldende dienstvoorschriften is altijd ter inzage bij de decentrale Arbo-coördinator en Bureau Arbozaken. In twijfelgevallen is het verplicht de Arbo-coördinator van de afdeling of de direct leidinggevende te raadplegen.

		3.1.5 Als voor het werken met een bepaald arbeidsmiddel (alle op de arbeidsplaats aanwezige gereedschappen, hulpmiddelen, machines, installaties e.d.) in het veiligheidshandboek geen voorschriften zijn opgesteld, dan gelden de voorschriften die in de gebruiksaanwijzing van dat bepaalde arbeidsmiddel zijn vastgelegd. Ook als er een specifiek voorschrift is opgesteld is het verplicht om de gebruiksaanwijzing te raadplegen, om kennis te nemen van specifiek merk en/of type gebonden voorschriften. 

		3.1.6 Ieder afdelingshoofd draagt er zorg voor dat de actuele gebruiksaanwijzingen van alle arbeidsmiddelen die door medewerkers van zijn afdeling worden gebruikt actueel en gemakkelijk beschikbaar zijn op of nabij de locaties waar deze worden de arbeidsmiddelen worden uitgereikt of gebruikt.
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Het veiligheidshandboek

ledere medewerker van de Dienst van Gemeentewerken van Rotterdam is verplicht om kennis te
nemen van de inhoud van het veiligheidshandboek en naar de daarin vastgelegde voorschriften
en instructies te handelen.

Beheer

e Het veiligheidshandboek wordt beheerd door Bureau Arbozaken, die zorgt voor de
verwerking en distributie van wijzigingen of aanvullingen.

e Belangrijke wijzigingen van onderdelen, procedures of voorschriften van het
veiligheidshandboek, worden zo snel mogelijk verstrekt aan de afdelingen en de betreffende
Intranet- inhoudbeheerder.

e Overige wijzigingen worden periodiek verwerkt.

e Bureau Arbozaken beslist welke wijzigingen direct worden verwerkt.

e Dein het handboek opgenomen lijst van wijzigingen wordt bij elke revisie van het gehele
handboek of onderdelen daarvan meegezonden met de betreffende wijziging(en) of
aanvullingen. De lijst bevat alleen de wijzigingen van de betreffende revisie.

e De Intranet- inhoudbeheerder is verantwoordelijk voor een zo snel mogelijke publicatie van
de wijzigingen of aanvullingen.

Beschikbaarstelling

Het veiligheidshandboek is in digitale vorm beschikbaar op het Intranet van Gemeentewerken en
wordt daarnaast zo beperkt mogelijk in gedrukte vorm verstrekt. Beide vormen wijken voor wat
betreft de inhoud van de hoofdstukken 1 tot en met 4 niet van elkaar af.

ledere afdeling bepaalt in welke vorm(en) het veiligheidshandboek aan haar medewerkers
beschikbaar wordt gesteld; het is een goed uitgangspunt om een gedrukte versie alleen te
verstrekken aan medewerkers in uitvoerende functies, afdelingshoofden, subafdelingshoofden en
afdelingssecretariaten.

Uitgifte gedrukte versie en kennisname Intranetversie bij indiensttreding.

Uitgifte gedrukte versie bij indiensttreding.

e Een gedrukt exemplaar wordt uitgereikt aan iedere medewerker, voor wie een afdeling dat
nodig vindt.

e ledere medewerker is verplicht kennis te nemen van de inhoud van het veiligheidshandboek.

o Elke afdeling is ervoor verantwoordelijk dat de betreffende medewerkers de verklaring van
ontvangst (zie bijlage 1 van deze procedure) tekenen en bewaart deze verklaringen.

Kennisname van de Intranet versie bij indiensttreding.

e Elke afdeling stelt de medewerkers, voor wie zij uitreiking van een gedrukt exemplaar niet
van toepassing acht, op de hoogte van de locatie van het veiligheidshandboek op het Intranet
van Gemeentewerken.

e ledere medewerker is verplicht kennis te nemen van de inhoud van het veiligheidshandboek.

e Elke afdeling is ervoor verantwoordelijk dat de betreffende medewerkers de verklaring van
kennisname (zie bijlage 2 van deze procedure) tekenen en om deze te bewaren.
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% Gemeente Rotterdam

Gemeentewerken

Inname, uitgifte en kennisname bij wijziging/ aanvulling.

Inname en uitgifte bij wijziging/ aanvulling gedrukte versie

Bij heruitgave van het gehele handboek of onderdelen daarvan zend Bureau Arbozaken
daarvan 1 digitaal exemplaar aan de afdelingen.

De afdelingen maken hier naar behoefte zelf afdrukken van of besteden dit uit aan een
drukker.

Elke afdeling is verantwoordelijk voor de lokale distributie en vervanging van de betreffende
onderdelen, procedures of voorschriften in de daar al aanwezige veiligheidshandboeken en
het vernietigen van wat vervallen is.

Elke afdeling is ervoor verantwoordelijk dat de betreffende medewerkers de verklaring van
ontvangst (zie bijlage 1 van deze procedure) tekenen, en dat deze verklaringen in een
register bewaard worden.

Kennisname bij wijziging/ aanvulling Intranetversie

Elke afdeling wordt door Bureau Arbozaken op de hoogte gesteld van het wijzigen van het
veiligheidshandboek op Intranet en stelt hiervan de desbetreffende medewerkers op de
hoogte.

Elke afdeling is er voor verantwoordelijk dat de betreffende medewerkers de verklaring van
kennisname (zie bijlage 2 van deze procedure) tekenen en dat deze verklaringen in een
register bewaard worden.

Inname bij uitdiensttreding

Het veiligheidshandboek blijft eigendom van de dienst.

Medewerkers die een gedrukte versie van het veiligheidshandboek in hun bezit hebben,
leveren bij uitdiensttreding hun exemplaar in bij hun decentrale arbocoérdinator.

De afdeling draagt er zorg voor dat ingenomen boeken die op de afdeling blijven steeds
bijgewerkt worden met de laatste wijzigingen en aanvullingen.

Stagiaires en inhuurkrachten

Stagiaires en inhuurkrachten zijn, evenals vast personeel, verplicht kennis te nemen van de
inhoud van het veiligheidshandboek. Aan stagiaires en inhuurkrachten worden geen gedrukte
exemplaren van het veiligheidshandboek uitgereikt, echter zij dienen wel toegang te hebben
tot het veiligheidshandboek via de stagebegeleider c.q. via de direct leidinggevende.

Elke afdeling is ervoor verantwoordelijk dat stagiaires en inhuurkrachten zich op de hoogte
stellen van de inhoud van het veiligheidshandboek en tekenen voor kennisname (zie bijlage 2
van deze procedure)

Elke afdeling is ervoor verantwoordelijk dat deze verklaringen in een register bewaard
worden.

Voorlichting

Elke afdeling is verantwoordelijk dat de uitgifte c.g. publicatie van een herzien/ nieuw
exemplaar van het gehele veiligheidshandboek of een onderdeel daarvan, steeds wordt
begeleid door een toelichting daarop en een bespreking daarvan, met de ontvanger(s).
Bespreking dient bij voorkeur in het werkoverleg of in een toolbox- meeting plaats te vinden.
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% Gemeente Rotterdam

Gemeentewerken

Bijlage 1: Verklaring van ontvangst.

Verklaring.

Hiermee verklaart ondergetekende,

Naam N
AMDEENAAINUMIMET ittt et ettt et et
Afdeling e e e e e e e e e e e e e e
Opmerkingen PP

¢ het Veiligheidshandboek van de Dienst van Gemeentewerken van Rotterdam/ wijzigingen
c.q. aanvullingen op het Veiligheidshandboek van de Dienst van Gemeentewerken van
Rotterdam* in ontvangst te hebben genomen en hiervoor goede zorg te zullen dragen;

e voldaan te hebben aan, dan wel per eerstvolgende gelegenheid te zullen voldoen aan de
verplichting om kennis te nemen van de inhoud van het Veiligheidshandboek c.qg. de
verstrekte wijzigingen of aanvullingen daarop;

o verstrekte wijzigingen of aanvullingen te verwerken in het in zijn/ haar beheer gegeven
Veiligheidshandboek;

e te zullen handelen naar de in het Veiligheidshandboek vermelde voorschriften en instructies;

¢ bij beéindiging van het dienstverband het Veiligheidshandboek in te leveren bij de decentrale
arbocodrdinator van de afdeling waar hij/ zij te werk was gesteld.

Ik heb kennisgenomen van de verplichtingen die ik op mij neem door het ondertekenen van deze
verklaring en aanvaard deze.

Ondertekening

Rotterdam, datum:

(handtekening)

N.B. Deze verklaring dient door de ontvanger zelf te worden ondertekend.
* Doorhalen wat niet van toepassing is
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% Gemeente Rotterdam

Gemeentewerken

Bijlage 2: Verklaring van kennisname

Verklaring.

Hiermee verklaart ondergetekende,

Naam E PPN

F N ] o1 =T = = T 1000 =

Afdeling e e e e e e e e e e e e e e

Opmerkingen PP

e kennis te hebben genomen van de wijze waarop hij/ zij op het Intranet van de dienst van
Gemeentewerken Rotterdam dan wel een op de afdeling aanwezig gedrukt exemplaar
toegang heetft;

e voldaan te hebben dan wel per eerstvolgende gelegenheid te zullen voldoen aan de
verplichting om kennis te nemen van de inhoud van het dit Veiligheidshandboek c.qg.
wijzigingen of aanvullingen daarvan;

e te zullen handelen naar de daarin vermelde voorschriften en instructies.

Ik heb kennisgenomen van de verplichtingen die ik op mij neem door het ondertekenen van deze
verklaring en aanvaard deze.

Ondertekening

Rotterdam, datum:

(handtekening)

N.B. Deze verklaring dient door de ontvanger zelf te worden ondertekend.
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% Gemeente Rotterdam

Gemeentewerken

Naleving van het veiligheidsbeleid

Verplichtingen
Met inachtneming van het gestelde in artikel 10 en 11 van de Arbowet, is elke medewerker het
volgende verplicht:

Ook als er geen toezicht van de werkgever op de naleving van de voorschriften is, is elke
medewerker verplicht deze voorschriften na te leven. Als dit om een bepaalde reden niet mogelijk
is, is de medewerker verplicht zijn direct leidinggevende hierover direct in te lichten en nadere
instructies afwachten.

Medewerkers zijn verplicht om door hen geconstateerde onveilige situaties direct te melden. Zie
Hoofdstuk 2, procedure 1 “Procedure melding, registratie en opvolging (bijna) ongevallen en
gevaarlijke situaties”.

Medewerkers zijn verplicht de werkgever, zo nodig, bij te staan bij de uitvoering van verrichtingen
en taken op grond van de Arbowet (artikel 11 lid f). Daarom zijn de medewerkers onder ander
verplicht om bedrijfsongevallen te melden aan de werkgever. Zie Hoofdstuk 2, procedure 1
“Procedure melding, registratie en opvolging (bijna) ongevallen en gevaarlijke situaties”.

Regelmatig moeten afdelingen aan de hand van een, door de afdeling op te stellen
opleidingsplan en voorlichtingsplan, cursussen, instructies, toolboxmeetings en voorlichtingen
voor medewerkers organiseren betreffende veiligheid, gezondheid, welzijn, de
veiligheidsvoorschriften en het gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen en/of veiligheids-
meetapparatuur en/ of veiligheidsvoorzieningen. De uitvoering hiervan kan tijdens het
werkoverleg of een andere overlegsituatie plaatsvinden. Deelname aan deze door de afdelingen
georganiseerde cursussen etc. is verplicht voor iedereen die daarvoor is opgeroepen of is
uitgenodigd.

Daarnaast moet in het werkoverleg en/ of andere overlegsituaties het onderwerp veiligheid als

onderdeel van het geheel van de arbeidsomstandigheden in ieder geval worden besproken:

e naar aanleiding van de uitgifte van een nieuw/ herzien exemplaar van het veiligheidshand-
boek, nieuwe of gewijzigde dienstveiligheidsvoorschriften Gemeentewerken of afdelings-
veiligheidsvoorschriften;

e naar aanleiding van ongevallen of overtredingen;

e naar aanleiding van onveilige werksituaties of nieuwe werksituaties.

Deelname aan deze overleggen is verplicht als men daartoe is opgeroepen of is uitgenodigd.

ledere medewerker wordt aangemoedigd om voorstellen voor verbetering van de veiligheid
tijdens werkzaamheden naar voren te brengen.
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Gemeentewerken

Overtreding van de dienstvoorschriften

Procedure

Omdat het niet opvolgen van de dienstvoorschriften verstrekkende gevolgen kan hebben (o.a.
onderzoeken door de Arbeidsinspectie en Justitie) is het noodzakelijk dat in voorkomende
gevallen een uniforme procedure wordt gevolgd binnen de gehele dienst.

Deze procedure is als volgt:

Na de eerste overtreding

Er vindt een gesprek plaats, tussen de leidinggevende functionaris en betrokkene, waarin het
overtreden voorschrift wordt toegelicht. Dit wordt gevolgd door een schriftelijke opdracht om zich
er aan te houden, ondertekend door de direct leidinggevende van betrokkene. Tevens wordt
hierover door de leidinggevende functionaris schriftelijk aan het afdelingshoofd gerapporteerd,
die, afhankelijk van de ernst, tot verdergaande maatregelen kan besluiten.

Na de tweede overtreding

Er is sprake van een tweede overtreding als binnen een jaar na de eerste overtreding door
betrokkene een soortgelijke overtreding is begaan. Er vindt een gesprek plaats tussen de
leidinggevende functionaris, het afdelingshoofd en de betrokkene, waarin het overtreden
voorschrift nogmaals wordt toegelicht. Dit wordt gevolgd door een tweede schriftelijke opdracht
om er zich aan te houden, ondertekend door het afdelingshoofd. Tevens wordt hierover door het
afdelingshoofd schriftelijk gerapporteerd aan het hoofd Personeels- en Organisatiezaken die
afhankelijk van de ernst tot verdergaande maatregelen kan besluiten.

Na voortgaande overtreding

Er is sprake van een voortgaande overtreding, als binnen een jaar na een tweede overtreding
een soortgelijke overtreding door betrokkene is begaan. Als er sprake is van voortgaande
overtreding wordt er een schriftelijke rapportage opgesteld door het afdelingshoofd, die gericht is
aan de directeur Gemeentewerken, met het verzoek de verdere afhandeling over te nemen. Dit
zal doorgaans tot gevolg hebben dat er disciplinair zal worden gestraft volgens artikel 78 van het
Ambtenarenreglement. De tekst van artikel 78 is opgenomen in de ‘Vraagbaak'. De ‘Vraagbaak’
kan worden geraadpleegd via de website van de Gemeente Rotterdam.

Gesprekken

In de gesprekken als bedoeld in 7.1.2 en 7.1.3 zal aan het eventuele verweer van betrokkene
ruime aandacht worden geschonken. Als de omstandigheden het rechtvaardigen, of als een van
de betrokkenen dit verlangt, zal Bureau Arbozaken worden geraadpleegd. Commentaar en/of
advies van die zijde zal aan de rapportage worden toegevoegd.
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