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[bookmark: _Toc111644002]1. 	Projectorganisatie en personeel

[bookmark: _Toc111644003]1.1	Beschrijving en organogram projectorganisatie van de opdrachtnemer


Het organogram dient een afspiegeling te zijn van de verantwoordelijkheden binnen uw organisatie met betrekking tot onderhavig project. 
Minimaal dienen de volgende verantwoordelijkheden te worden opgenomen en welke persoon (eventueel dubbelfuncties) of afdeling binnen uw organisatie die rol gaat uitvoeren:

· Directie, met naam genoemd
· Projectleider, met naam genoemd
· Directievertegenwoordiger, met naam genoemd
· V&G functionaris, met naam genoemd
· Projectadministratie, afdeling of naam
· Uitvoerder, met naam genoemd
· Kwaliteitskeuringen, met naam genoemd
· Personeelszaken, afdeling of naam
· Planning, afdeling of naam
· KAM, afdeling of naam
· Onderaannemer(s), met naam genoemd
· Verantwoordelijke voor onderaannemer(s), met naam genoemd
· Uitvoerend personeel, niet met naam genoemd



NB 1: indien in onderstaande tekst wordt gesproken over onderaannemers dan dient u dit steeds te lezen als – indien van toepassing - . Indien onderaanneming bij  uw organisatie niet van toepassing is dan dient u het gevraagde m.b.t. onderaannemers te verwijderen en de hoofdstuknummering te wijzigen.

NB 2: indien u onderhavig project in combinatie hebt aangenomen dan dienen de tabellen ……. Voor beide combinanten te worden ingevuld.
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Naam aannemer

[bookmark: _Toc111644004]1.1.1	Organisatorische gegevens van de naam aannemer

		Naam van onderneming 1	: 
		Bezoekadres			: 
		Postadres			: 
		Telefoon			: 
		Telefax				: 
		Website			:
		Inschrijving K.v.K 		: 
	

		
[bookmark: _Toc111644005]1.1.2	Organisatorische gegevens onderaannemers 

		Naam van de onderneming	:
		Bezoekadres			: 
		Postadres			:
		Telefoon			: 
		Website			: 
		Inschrijving K.v.K. 		: 
		

		




































[bookmark: _Toc111644006]1.1.3	Verdeling (globaal) werkzaamheden en onderaannemers 

Indien u gebruik maakt van onderaannemers de verdeling van de werkzaamheden opnemen in onderstaande tabel. Indien u geen gebruik maakt van onderaannemers onderstaande tabel verwijderen.

Tabel 1.1.3.1: verdeling werkzaamheden en onderaannemers
	Bedrijf
	Werkzaamheden

	Naam aannemer
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Naam onderaannemer
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




[bookmark: _Toc111644007]1.2	Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden van de leidinggevende functies

Onderstaande verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn een goed overzicht voor onderhavig project. U dient onderstaande zodanig aan te passen dat het overeenkomt met uw bedrijfsvoering.

[bookmark: _Toc111644008]1.2.1	Verantwoordelijkheden en bevoegdheden

[bookmark: _Toc111644009]1.2.1.1	Projectleider (projectverantwoordelijke)
		
Projectplanning
· Intern overleg met uitvoerder op de werklocatie
· Interne overleg met werkvoorbereider
· Voortgangscontrole
· Opdrachtverstrekking en voortgangscontrole aan onderaannemers en /of leveranciers

Intern overleg
· Intern overleg met de uitvoerder / werkvoorbereider / planner
· Rapportage aan directie
· Bepaling van prioriteiten in de taakstelling projectteamleden
· Voorlichting personeel tijdens startwerkvergadering
· Deelname aan de door naam organisatie georganiseerde, 4 wekelijkse, bouwvergaderingen met de onderaannemers
· Deelnemen aan toolboxmeetings

Extern overleg
· Bijwonen bouwvergaderingen
· Extern overleg op de werklocatie met onderaannemers m.b.t. planning en voortgang
· Extern overleg m.b.t. meldingen met directievoering
· Extern overleg met onderaannemers m.b.t. werkinstructies, uitvoering en voortgang
· Extern overleg met wijk coördinator m.b.t. veegacties o.a. ‘Wij gaan vegen’ 
· Externe overleg over te organiseren bijeenkomst bewoners (zie 2.2.5) 
Kwaliteit
· Uitvoeren kwaliteitscontroles 
· Uitvoeren werkplekinspecties

Personeel
· Aannemen c.q. inhuren van voldoende mankracht
· Verzorgen goede vakantieplanning

Financiën
· Controle uitgevoerde hoeveelheden
· Verantwoordelijk voor het opstellen termijnstaat
· Verantwoordelijk voor facturering aan de opdrachtgever
· Verantwoordelijk voor controle binnenkomende facturen van onderaannemers en/of leveranciers
· Inkoop

Correspondentie en documentenbeheer
· Correspondentie en verslaglegging intern
· Correspondentie extern
· Ontvangst tekeningen
· Uitgifte projectmap (juiste tekeningen en voorschriften) aan uitvoerder
· Verwerken van areaal wijzigingen
· Signaleren van bijzondere (afwijkende) aspecten in het bestek

Tekenbevoegdheden
· Ondertekening en indienen V&G plan
· Ondertekening en indienen kwaliteitsplan
· Ondertekening en indienen planning
· Ondertekening bouwverslagen
· Ondertekening en indienen afwijkingen
· Ondertekening en indienen meer/minder werk
· Ondertekening en indienen termijnstate			



























[bookmark: _Toc111644010]1.2.1.2	Uitvoerder / meewerkend voorman
		
Uitvoeringsplanning en productie
· Planning en voorbereiding
· Intern overleg met projectleider en/of werkvoorbereider over dagelijkse planning
· Uitvoering planning en voorbereiding
· Uitvoeren van wekelijkse schouw
· Anticiperen op piekperiodes
· Afhandelen van klachten
· Afhandelen van meldingen 
· Afhandelen van schades
· Overleg met toezichthouder
· Verstrekking en controle PBM’s
· Beheer EHBO middelen

Materieelbeheer
· Materieelbeheer, onderhoud en reparatie
· Interne bestellingen
· Keuring materieel controleren

Personeel
· Inzet / indeling personeel alsmede ingehuurd personeel
· Organiseren extra inzet tijdens piekperiodes
· Inzet/indeling naam onderaannemer

Verwerking van de uitvoerdergegevens t.b.v. verrekening
· Het (laten) uitvoeren van de benodigde keuringen conform het keuringsplan
· Verwerking van uitvoeringsgegevens

Intern overleg
· Intern overleg met de projectleider / werkvoorbereider/planner
· Instructie aan uitvoerend personeel en tekeningen
· Bijwonen werkoverleggen
· Bijwonen Toolboxmeetings
· Rapportage inzake Flora & Fauna

Administratie
· Aanleveren van stortbonnen
· Ordenen projectmap
· Aanleveren van meer / minderwerk gegevens
· Controleren werkbonnen eigen werknemers
· Aanleveren schadeformulieren ingeval van schade aan derden
· Aanleveren van gegevens voor meldingen inzake (bijna) ongeval, brand, (milieu) schade

Tekenbevoegdheid
· Ondertekening en indienen afwijkingen
· Ondertekening weekrapporten uitzendkrachten









[bookmark: _Toc111644011]1.2.1.3 	KAM manager tevens Milieu- en V&G functionaris en preventiemedewerker ARBO

Communicatie
· Opstellen, goedkeuren en aanpassen V&G plan
· Melden van bedrijfsongevallen bij Inspectie SZW
· Organiseren Toolboxmeetings 
· Uitvoeren van taakrisicoanalyse (indien van toepassing)
· Iemand aanspreken op zijn/haar gedrag
· Intern overleg over nieuwe ontwikkelingen op gebied van kwaliteit en milieu

Toezicht / controle
· Uitvoeren LMRA
· Uitgifte PBM’s
· Bespreken van V&G plan tijdens startwerkvergadering
· Uitvoeren van werkplekinspecties
· Uitvoeren van kwaliteitscontroles
· Registreren en onderzoeken van (bijna) ongevallen, brand, schades
· Juiste instructie aan nieuwe medewerkers

Certificaten
· Continueren bestaande certificaten
· Implementeren en certificeren CO2 prestatieladder trede @@
· Organiseren benodigde opleidingen
























[bookmark: _Toc111644012]1.2.1.4	Werkvoorbereider en / of planner

Projectplanning
· Opstellen lange termijn- en dagelijkse planning
· Voortgangscontrole t.o.v. planning
· Zorgen dat het gewenste materieel op het juiste tijdstip aanwezig is

Keuringsplannen / werkplannen / communicatieplannen
· Opstellen werkplannen en keuringsplannen (werkplekinspecties, keuring uitgevoerd werk etc.)
· Toezien op uitvoeren keuringsplannen en invullen checklists
· Coördinatie overdracht bewijsstukken richting IMS manager conform keuringsplan
· Coördineren en beheersen  Flora &Fauna plan

Intern overleg
· Intern overleg met de projectleider / uitvoerder
· Instructie aan uitvoerders door het overdragen van de projectmap en tekeningen
· Bijwonen werkoverleggen
· Bijwonen Toolboxmeetings










































[bookmark: _Toc111644013]1.3	Overzicht van personen die bovenstaande functies vervullen

Onderstaand overzicht invullen en / of aanvullen

Tabel 1.3.1: Sleutelfuncties en uitvoerend personeel m.b.t. projectorganisatie en kwaliteit
	Functie

	Naam
	Opleidingen, trainingen en ervaring
	Bereikbaarheid
	Vervanger 
indien afwezig

	Projectleider
	
	·  
	Tel. kantoor: 
Fax :
Mobiel:
e-mail:
	

	Uitvoerder
	
	· 
	Tel. kantoor: 
Fax:
Mobiel:
e-mail:
	

	Meewerkend voorman
	Diverse personen
	· 
	
	

	Uitvoerend personeel
	Diverse personen
	· 
	
	

	
	
	· 
	
	




Tabel 1.3.2: Handtekening / parafen van bovengenoemde personen
	Functie:

	Naam
	Datum
	Paraaf / Handtekening

	Projectleider

	
	
	

	Uitvoerder

	
	
	





































[bookmark: _Toc111644014]1.4	Interne en externe overlegstructuren
[bookmark: _Toc111644015]Zie 2.2

[bookmark: _Toc111644016]1.5	Overzicht onderaannemers
[bookmark: _Toc111644017]Zie 1.1.c

[bookmark: _Toc111644018]1.6	Ketenaansprakelijkheid

Onderstaande tabel invullen en/of aanvullen

Aansluitnummers belasting aannemer en onderaannemers
Tabel 1.6.1: BTW nummers en archivering WKA verklaring
	Naam onderneming

	BTW nummer
	Archivering
	Opvraagbaar door opdrachtgever?

	Naam aannemer
	
	
	Ja

	Naam onderaannemer (indien van toepassing)
	
	
	Ja

	Naam uitzendbureau (indien van toepassing)
	
	
	Ja



3 maandelijks wordt door alle betrokken ondernemingen een ‘Verklaring Betalingsgedrag’ opgevraagd bij de belastingdienst. Naam bedrijf of persoon  houdt toezicht op het aanleveren hiervan door onderaannemers.

Onderstaande gegevens dienen minimaal in uw bezit te zijn. Indien van toepassing aanvullen.
Voor het inhuren van ZZP-ers wordt het volgende dossier aangelegd:
· Kopie ID
· Inschrijving K.v.K
· VAR verklaring (verklaring arbeidsrelatie = vrijwaring WKA)
· Kopie diploma’s, minimaal VOL-VCA en Flora en Fauna

[bookmark: _Toc111644019]1.7	Procedures ISO 9001
Geef een korte omschrijving van uw werkwijze in het kader van ISO9001 certificering
Voeg van toepassing zijnde documenten toe onder bijlage 1

[bookmark: _Toc111644020]1.8	 VCA certificering
Geef een korte omschrijving van uw werkwijze in het kader van VCA certificering
Voeg van toepassing zijnde documenten toe onder bijlage 2

[bookmark: _Toc111644021]1.9	Certificaten Flora & Fauna 
Indien u gebruik maakt van onderaannemer(s) dient u hier een korte omschrijving te geven welke functies van uw onderaannemer in het bezit zijn van een Flora en Fauna certificaat en welk niveau per functie. Tevens dient een vermelding te worden gemaakt van VCA en VOL-VCA per functie.

[bookmark: _Toc111644022]1.10	Werknemers, materieel en herkenbaarheid
Onderstaand overzicht invullen en/of aanvullen

Tabel 1.10.1: Overzicht werknemers uitvoering (in hoofdlijnen)
	Werkzaamheden

	Naam medewerker
	Functie

	Onkruidbeheersing (half) verharding 
	
	

	Vegen
	
	

	
	
	

	
	
	

	Onkruidbeheer 
	
	

	
	
	

	
	
	

	Overige  methode(s)
	
	

	Bladbeheersing
	
	

	
	
	

	
	
	

	Maaien grasveld
	
	

	
	
	

	
	
	

	Graskanten steken
	
	

	
	
	

	
	
	

	Knippen hagen
	
	

	
	
	

	Enz. enz.
	
	



Tabel 1.10.2: Overzicht materieel (in hoofdlijnen)
Onderstaand overzicht invullen in/of aanvullen waarbij een duidelijk onderscheid wordt gemaakt tussen aannemer en onderaannemer (indien van toepassing). Dit overzicht kan naar eigen inzicht opgemaakt worden.
	Materieel

	Aantal
	Merk
	Duurzaamheid / geluidsproductie

	Onkruidbeheer (half) verharding

	Veegwagen
	
	
	· ÈURO ….
· Lpa (cabine) …….
· Lwa (0 meter van bron)……
· Overige kenmerken m.b.t. duurzaamheid en ergonomie

	
	
	
	· EURO……..
· Lpa………..
· Lwa………..
· Overige kenmerken m.b.t. duurzaamheid en ergonomie

	onkruidbestrijdingsmachine
	
	
	· Stage………..
· dB(A)………..
· Overige kenmerken m.b.t. duurzaamheid en ergonomie

	Alternatieve bewerking voor onkruidbeheer op (half) verharding invullen

	
	
	
	· EURO……..
· Lpa………..
· Lwa………..
· Overige kenmerken m.b.t. duurzaamheid en ergonomie

	
	
	
	

	Gazon maaien


	Gazonmaaier
	
	
	· Stage…………
· Lpa ………………
· Lwa……………

	Graskanten steken


	
	
	
	

	
	
	
	

	Hagen knippen


	
	
	
	· 

	
	
	
	· 

	
	
	
	· 

	Bladruimen


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Bedrijfswagens
	
	
	



	Werkzaamheden

	Aantal personen
	Groepsindeling
	Materieel
	Aantal
	Onderaannemer

	Onkruidbeheersing in beplanting
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Afvalbakken / zwerfvuil
	
	
	
	
	




Geef een globale omschrijving van de werkwijze van onderaannemer(s) gegeven te worden. Tevens dienen de verantwoordelijk personen vermeld te worden.


[bookmark: _Toc111644023]1.11.1	Herkenbaarheid 
Geef een korte omschrijving van de herkenbaarheid van uw organisatie en onderaannemer(s).

[bookmark: _Toc111644024]1.12	Procesbeheersing
Tabel 1.12.1: Procesbeheersing en procedures die wel en niet standaard onderdeel uitmaken
Onderstaande tabel invullen aan de hand van uw KAM handboek
	Procedure

	Nummer
	Werkinstructie
	Formulier
	Frequentie

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc111644025]1.13	Keuringsplan
Geef een omschrijving hoe u de kwaliteit van de door u uitgevoerde werkzaamheden toetst / keurt.

[bookmark: _Toc111644026]1.14	Kwaliteitsregistratie
Geef een omschrijving hoe u de kwaliteit van de uitgevoerde werkzaamheden registreert / vastlegt.

[bookmark: _Toc111644027]1.15	Procedures en werkinstructies, die standaard onderdeel uitmaken
[bookmark: _Toc111644028]Zie 1.12

[bookmark: _Toc111644029]1.16	Procedures en werkinstructies, die niet standaard onderdeel uitmaken
[bookmark: _Toc111644030]Zie 1.12

[bookmark: _Toc111644031]1.17	Beheersing van afwijkingen en afwijkingsrapportage
Geef een omschrijving hoe u afwijkingen beheerst en hoe u hier over rapporteert aan de opdrachtgever.

1.18 [bookmark: _Toc111644032]Bouwplaats inrichtingen en voorzieningen personeel
De gemeente stelt tbv. vrijgekomen materialen geen locatie voor een depot beschikbaar in de openbare ruimte.

Geef een omschrijving de inrichting van de door u gebruikte ‘bouwplaatsen’ zoals:
1. Locatie waar machines worden gestald
2. Tijdelijke depots in wijken tijdens bladruimperiode
3. Schaftketen (indien van toepassing)

De volgende gegevens dienen hierover te worden opgenomen:
1. Locatie waar machines worden gestald
· Indien er gebruik gemaakt wordt van een bedrijfshal, welke voorzieningen zijn aanwezig, denk hierbij aan:
· Toilet
· Keukenblok 
· Brandblusser
· EHBO trommel
· Pictogrammen
· Absortbtiekorrels
· Overig
· Gekeurde IBC’s
· 
2. Depot voor opslag vrijgekomen materiaal (de gemeente stelt tbv. vrijgekomen materialen geen depot beschikbaar in de openbare ruimte)

[bookmark: _Toc111644033]1.19.1	Depot naam locatie
Tabel 1.19.1.1: Overzicht opslag en afvoeren vrijgekomen materiaal
Onderstaande tabel invullen
	Vrijgekomen materiaal van
	Wijze van opslag
	Tonnage
	Transporteur
	Erkende verwerker

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Geef een omschrijven wanneer de vrijgekomen materialen worden afgevoerd.

[bookmark: _Toc111644034]1.19.2	Toegang tot depot en sleutelbeheer
Geef een omschrijving hoe u omgaat met de toegang, op werkdagen, tot het depot en welke sleutels er in omloop zijn.

[bookmark: _Toc111644035]1.19.3	Illegale stort op depot
Geef een omschrijving hoe u omgaat met illegale stort op en bij het depot en welke maatregelen u neemt om dit te voorkomen

[bookmark: _Toc111644036]1.19.4	Depots in de wijken tijdens bladruimen
3. Geef een omschrijving hoe volgens u de locaties worden bepaald en hoe u die beheert (schoon opleveren voor het weekend)

[bookmark: _Toc111644037]1.19.5	Schaftkeet
4. Geef een omschrijving van de voorzieningen die in de schaftkeet aanwezig zijn, denk hierbij aan:
· Keukenblok 
· Verwarming d.m.v. ……..
· Toilet
· Brandblusser
· EHBO trommel

[bookmark: _Toc111644038]1.20	Innovaties op het gebied van afvalverwerking
Geef een korte omschrijving van de innovaties welke u nu en in de toekomst ziet op het gebied van afvalverwerking en of en hoe u binnen deze overeenkomst gebruik gaat maken van deze innovaties. 

[bookmark: _Toc111644039]1.21	Wijze van actualisering van het kwaliteitsplan
Onderstaande punten zijn een goed overzicht wanneer het kwaliteitsplan dient te worden aangepast. U dient het aan te passen aan uw organisatie
Het kwaliteitsplan zal worden aangepast bij de hierna volgende wijzigingen: 
· In functies
· In werkzaamheden m.b.t. RI&E
· In werkzaamheden m.b.t. taakrisicoanalyse
· In keuringsplan en keuringen
· In beeldniveau
· Bouwplaats inrichting en voorzieningen personeel
· In het tijdsschema
· Flora & Fauna plan
· V&G plan
· Etc.

Tijdens de bouwvergadering met de opdrachtgever zal worden bepaald of het kwaliteitsplan dient te worden aangepast. De input voor wijzigingen kan gegeven worden door:
· Uitvoerder
· Projectleider
· Opdrachtgever

Werkwijze voor wijzigingen:

De KAM manager voert de, door de projectleider(s) aangedragen, wijzigingen door in het kwaliteitsplan en voorziet het plan van een nieuwe versie. De projectleider(s) bieden het gewijzigde plan aan de opdrachtgever ter goedkeuring. Het gewijzigde plan wordt door alle partijen voor akkoord ondertekend.
[bookmark: _Toc111644040]2.	Communicatie

[bookmark: _Toc111644041]2.1	Communicatie overzicht (wijze en structuur tussen aannemer en opdrachtgever)
Tabel 2.1.1: Communicatie met opdrachtgever
Onderstaande tabel geeft een goed overzicht van de contactmomenten tussen aannemer en opdrachtgever. U dient het overzicht, zonodig aan te passen aan uw organisatie.
	Overlegvorm
	Frequentie en moment
	Aanwezigen (functieprofiel)
	Doel

	Startwerkvergadering
	1x Voor aanvang van de werkzaamheden
	* Vertegenwoordiging van de Opdrachtgever
* Projectleiders en directie
	* Kennismaking
* Bespreken bijzonderheden bestek
* Bespreken werkmethoden
* Bepalen contacten tijdens werkzaamheden
* Bepalen welke informatie wordt verlangd en wanneer deze wordt aangeleverd, dit kan zijn:
· Stortbonnen
· Monitoringsrapporten / kwaliteitsschouw
· Schade en/of klachten rapportage
· Voortgangsrapportage
· Kwaliteitsplan
· Etc.

	Bouwvergadering
	1x per maand
	* Vertegenwoordiging van de Opdrachtgever
* Projectleider /uitvoerder 
	* Bespreken van:
· Voortgang werkzaamheden
· Knelpunten in de uitvoering
· VGM aspecten
· Kwaliteitsborging
· Afhandeling schades en/of klachten
* Uitwisselen van informatie / administratie

	Werkoverleg
	Incidenteel
	* Opzichter van de Opdrachtgever
* Uitvoerder en/of projectleider 
	Als voorbeeld:
· Calamiteiten
· Bij werkzaamheden die afwijken van de besteksomschrijving

	Digitaal


	
	Door ………..
	Aanleveren van:
· Meer/minderwerk
· Planningen
· Inzet Social Return
· Meldingen via mail digitaal terug melden met foto
· Keuringen
· Frequentieposten afmelden
· Stortbonnen
· Offertes aanvullende werkzaamheden
· Mutaties te beheren areaal
· Illegale stort





[bookmark: _Toc111644042]2.2	Interne en externe overlegstructuren
Onderstaande tabellen geven een goed overzicht van overlegstructuren. U dient de tabellen aan te passen aan uw organisatie
[bookmark: _Toc111644043]2.2.1 	Intern overleg
Tabel 2.2.1.1: Intern overleg
	Onderwerp
	Deelnemers
	Registratie
	Frequentie

	Planning
	Uitvoerder
Werkvoorbereider/planner
Projectleider
	In computer
	Dagelijks

	Startwerkvergadering
	Projectleider
Uitvoerder
Betrokken medewerkers
	…………..
	1x voorafgaand aan werkzaamheden en gedurende het seizoen bij inzet nieuwe medewerkers

	Voortgang werkzaamheden
	Uitvoerder
Projectleider
	Geen
	Dagelijks

	Uitvoering
	Medewerkers
Projectleider
Directeur
	Geen
	Dagelijks (in kantine)

	Werkplekinspecties
	Projectleider
Werkvoorbereider
	In map gegevens voor directiebeoordeling
	Aantal keren per jaar

	Projectevaluatie
	
	In projectmap
	1x per jaar

	Toolboxmeetings
	Alle medewerkers
	In map toolboxmetings
	Ca. 1x per maand (10 of 11x per jaar)

	Bouwvergadering aannemer / naam onderaannemer
	Projectleiders
Directeur
	Verslag wordt gemaakt door ……. En wordt opgeslagen ……
	1x per maand



[bookmark: _Toc111644044]2.2.2 	Externe overleg
Tabel 2.2.2.1: Extern: Communicatie met stakeholders
	Doelgroep / Stakeholder
	Belang
	Communicatiestrategie
	Middelen

	Bewoners en ondernemers

	Bereikbaarheid,
leefbaarheid en
veiligheid

	· Bewoners op de hoogte houden van ontwikkelingen
· Bewonersbrieven daar waar de situatie erom vraagt

	· Bewonersbrieven 
· Persoonlijke benadering
· 

	Scholieren, fietsers (beginnende verkeersdeelnemers) 
overige weggebruiker
	Veiligheid, ook tijdens vakanties

	· Indien noodzakelijk: Informeren scholen middels algemene briefing en op de hoogte stellen van afwijkende werkzaamheden.
	· Nieuwsbrief / mailing


	Nood- en hulpdiensten
	Bereikbaarheid
	-Materieel wordt zo opgesteld dat deze diensten het werk kunnen passeren.
-Uitnodigen voor verkeersoverleg bij aanleiding hiertoe
	· Persoonlijke benadering wanneer situatie hierom vraagt. 


	Nevenaannemers
	Inname werkruimte op te onderhouden openbare ruimte
	-Planningsruimte opnemen voor nevenaannemers
	· Persoonlijke benadering
· Afstemmingsoverleg werkzaamheden

	Nutsbedrijven 
	Beheren kabels en leidingen
	-Klic-melding. K&L-overleg over werken nabij K&L inclusief afstemming werkzaamheden. Indien nodig inschakelen van schadepreventieteam (b.v. Enexis)
	· Klic-melding
· K&L-overleg

	Natuurbelangen vereniging 
	Beschermen bestaande natuurwaarden
	vooroverleg plegen bij werkzaamheden in bekende kwetsbare gebieden.
Inventariseren en registreren F&F.
	· Persoonlijke benadering


	Organisatoren bijzondere evenementen
	Bereikbaarheid en vrije doorgang
	Uitvoeringslocatie werkzaamheden aanpassen aan. Evenementen
	· Persoonlijke benadering




[bookmark: _Toc111644045]2.2.3	Beleid  contact met derden
Omschrijf hier wat uw beleid is m.b.t. contact met derden, waar dit is vastgelegd en hoe u uw medewerkers hierover informeert (bij in dienst treden, toolboxmeetings etc.).

[bookmark: _Toc111644046]2.2.4	Beperking overlast burgers en gebruikers
Omschrijf hier welke maatregelen u neemt om overlast te beperken. Denk hierbij aan:
· Luidruchtige werkzaamheden in woongebieden
· Radiogebruik in het openbaar
· Opruimen werklocaties
· Kerkdiensten, scholen etc.
· Overige door u te nemen maatregelen

[bookmark: _Toc111644047]2.2.5 	Burgerparticipatie
Omschrijf hier hoe u burgerparticipatie vorm geeft in het algemeen, denk hierbij aan:
· Organiseren van bewonersbijeenkomst
· Hoe komt u in contact met wijk coördinatoren
· Welke uitkomsten verwacht u hiervan
· Welke maatregelen neem u n.a.v. de uitkomsten
· Hoe kunnen wijk coördinatoren worden ingezet
· Overige door u te nemen acties


 Met betrekking tot specifieke werkzaamheden zoals vegen, snoeien etc., denk hierbij aan:
· Geplande veegacties door de gemeente Amersfoort
· Door u zelf geplande veegacties
· Vragen van bewoners m.b.t. snoeibeleid van beplantingsvakken
· Overige door u te nemen acties


[bookmark: _Toc111644048]2.2.6	Afhandeling schades
Omschrijf hier hoe schades binnen uw organisatie worden afgehandeld, denk hierbij aan:
· Hoe worden schades gemeld
· Wie is verantwoordelijk op de werklocatie
· Wie bepaald of een schade terecht of onterecht is
· Wie is verantwoordelijk voor de afwikkeling op kantoor
· Hoe gaat u om met onterechte schades
· Hoe worden terechte schades afgehandeld
· Past u weleens coulance toe?




[bookmark: _Toc111644049]3.	Algemeen tijdschema  

[bookmark: _Toc111644050]3.1	 Algemeen tijdschema
[bookmark: _Toc111644051]Voeg onder bijlage 3 een algemeen tijdschema (basisplanning) toe met betrekking tot de uitvoering van de werkzaamheden. 

[bookmark: _Toc111644052]3.2	Gedetailleerd werkplan (toelichting op het algemeen tijdschema)

[bookmark: _Toc111644053]3.2.1	Beeldniveau 
Areaal op  niveau brengen

Geef een omschrijving hoe u uw areaal op niveau brengt, denk hierbij aan:

· Heeft u voorafgaand aan de werkzaamheden een schouw uitgevoerd van het areaal, zo ja wanneer?
· Wat waren uw bevindingen van de door u uitgevoerde schouw?
· Indien er sprake was van afwijkingen: Welke afspraken heeft u inmiddels met de gemeente Amersfoort gemaakt n.a.v. uw bevindingen en waar is dat vastgelegd.? Omschrijf hier welke hoofdgroep het betreft, welke afspraken u heeft gemaakt en hoe ver u bent met het uitvoeren van de afspraken. Omschrijf tevens specifieke gemaakte afspraken.
· Indien er geen sprake was van afwijkingen: Geef aan welke werkzaamheden u inmiddels heeft uitgevoerd en op welk niveau het areaal zich momenteel bevindt.

Areaal op niveau houden
Algemeen

Geef een algemene, korte omschrijving hoe u tijdens de looptijd van het bestek het voor uzelf inzichtelijk maakt of aan niveau wordt voldaan

Per hoofdgroep:
Geef voor minimaal de onderstaande werkzaamheden een omschrijving welke maatregelen u neemt om het gewenste niveau te continueren en hoe dit door u wordt gemonitord.
· Beplantingsvakken:
· Afvalbakken, zwerfafval (fijn en grof) grof vuil, reiniging rondom glasbakken:
· Onkruidbeheersing op (half)verharding en vegen
· Bladruimen
· Gazons

Geef een specifieke omschrijving wanneer en hoe u in onderstaande gevallen met de opdrachtgever communiceert met betrekking tot de kwaliteit van de uitgevoerde werkzaamheden:
- op het moment dat de beeldkwaliteit niet wordt gehaald en welke maatregelen gaat de opdrachtnemer in een dergelijk geval treffen;
- als de responstijden bij besteksmeldingen niet worden gehaald.

Piekperiodes en vakanties

Geef een omschrijving hoe u anticipeert op piekperiodes en hoe u piekperiodes opvangt, denk hierbij voor piekperiodes aan:
· Hoe constateert u dat er extra inzet nodig is?
· Beschikt u over voldoende materieel en mankracht om piekperiodes op te vangen?
· Hoe vult u inzet buiten uw eigen mogelijkheden in?
Denk voor vakantieplanning aan:
· Hoe vult u uw vakantieplanning in? Draagt u er zorg voor dat  projectleider / planner / uitvoerder niet tegelijk vakantie hebben?
· Welke garantie kunt u geven, uitgedrukt in een %, dat er tijdens de vakantieperiode vaste medewerkers op het project aanwezig blijven?

Frequentieposten

Geef een omschrijving hoe u de planning van frequentie gestuurde werkzaamheden organiseert, denk hierbij aan:
· Hoe bepaald u de aanvangsdatum, rekening houdend met de opleverdatum volgens bestek
· Hoe garandeert u tijdige oplevering, rekening houdend met tegenvallende situaties zoals: weersomstandigheden, materieelpech etc.

Aangepast materieel
Geef een omschrijving van het aangepaste materieel dat u gaat inzetten. Denk hierbij aan:
· Verhardingen
· Gazons
· Hagen / snoeien beplantingsvakken
· Overig door u in te zetten materieel

[bookmark: _Toc111644054]3.2.2	Innovaties
Geef een omschrijving van de innovaties die u gaat inzetten binnen de uitvoering van de overeenkomst of welke innovaties u op termijn kansrijk acht om in te zetten binnen de uitvoering van de overeenkomst.
 
[bookmark: _Toc111644055]3.3	Toe te passen materieel en geluidsproductie
[bookmark: _Toc111644056]Zie 1.10

[bookmark: _Toc111644057]3.4	Werktijden en dagen
Voor de reguliere werkzaamheden zijn de werktijden:

Maandag t/m vrijdag		07.00 uur t/m 21.00 uur

Geef een omschrijving van:

· Wanneer u afwijkt van de reguliere werktijden
· Welke locaties(straatnamen) u aanmerkt als hotspots m.b.t. dit onderwerp
· Afvalbeheersing m.b.t. dit onderwerp

















[bookmark: _Toc111644058]4.	Procedures en werkinstructies met betrekking tot veilig werken

[bookmark: _Toc111644059]4.1	Veiligheids- en gezondheidsplan
Het opgestelde V&G plan maakt onderdeel uit van dit kwaliteitsplan. 

[bookmark: _Toc111644060]4.1.1	Dagelijkse leiding en coördinatie
Tabel 4.1.1.1: dagelijkse leiding op werklocatie en coördinatie m.b.t. V&G: 
Geef een omschrijving wie binnen uw bedrijf verantwoordelijk is en wie bij uw onderaannemer verantwoordelijk is
	Bedrijf
	Verantwoordelijk V&G
	Coördinatie door V&G functionaris

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc111644061]4.1.2	Arbo-overleg
Een arbo-overleg wordt gehouden in de volgende gevallen:
· Bij een (bijna) ongeval waarvan een meldingsformulier is gemaakt
· Als er werkzaamheden moeten worden uitgevoerd die niet in het V&G plan staan vermeld. De vraag zal dan worden gesteld of de werkzaamheden onder de uitgevoerde RI&E vallen of dat er een taakrisicoanalyse moet worden gemaakt. 
· Als na de jaarlijkse directiebeoordeling blijkt dat er sprake is van veelvuldig voorkomende ongevallen en/of vaker voorkomende ongevallen van eenzelfde aard.
Tijdens het overleg wordt besloten of het V&G plan dient te worden aangepast. 
Geef aan of u een beroep kunt doen op een hoger veiligheidsdeskundige

[bookmark: _Toc111644062]4.1.3	Toolboxmeetings
Maandelijks nemen alle medewerkers deel aan een toolbox-meeting (10 of 11 keer). Punten die behandeld worden hebben met name betrekking op veiligheid en milieu. 
Geef aan of de door u behandelde onderwerpen volgens een vaste planning worden behandeld of dat de onderwerpen ad hoc worden bepaald.

[bookmark: _Toc111644063]4.1.4	Werkplekinspecties 
Geef een omschrijving van het aantal keren per jaar dat er door u en uw onderaannemer een werkplekinspectie wordt uitgevoerd.

[bookmark: _Toc111644064]4.1.5	Voorlichting en instructie
Geef een omschrijving hoe uw medewerkers op de hoogte worden gesteld van het V&G plan.

[bookmark: _Toc111644065]4.1.6	Persoonlijke beschermingsmiddelen
Omschrijf welke PBM’s uw medewerkers standaard krijgen uitgereikt. En hoe ze over specifieke PBM’s kunnen beschikken.

[bookmark: _Toc111644066]4.1.7	Handelswijze bij ongevallen
Geef een omschrijving hoe u handelt bij ongevallen. Denk hierbij aan:
· Hoe wordt het gemeld
· Wie is verantwoordelijk op de locatie
· Indien ziekenhuisbezoek noodzakelijk is, wie begeleid dit?
· Hoe is de procedure intern geregeld, denk hierbij aan:
· Wanneer wordt er een melding gedaan bij de Inspectie SZW
· Welke stappen neem de KAM manager (meldingsformulier, beoordeling, aanpassen RI&E etc.)

[bookmark: _Toc111644067]4.1.8	Geldende gedragsregels personeel en derden
Zie ook 2.2.3
[bookmark: _Toc111644068]5.	Flora- en Faunawet
Omschrijf in bijlage 4 uw plan van aanpak voor het omgaan met Flora en Fauna.

Denk hierbij aan:
- Projectgegevens 
· Soort werkzaamheden
· Natuurstatus
· Namen en adressen betrokken partijen
- Deskundigheid medewerkers opdrachtnemer
- Risicoanalyse o.b.v. de werkzaamheden behorende bij het desbetreffende perceel
- Risicomanagement
· Uitvoeringsperiode
· Inspecteren
· Registreren
· Richtlijnen voor de uitvoering van werkzaamheden
· Werkinstructie(s)
· Markeren
· Calamiteiten
- Evaluatie
[bookmark: _Toc111644069]6.	Kwaliteitsborging

Algemeen
We onderscheiden de volgende keurings- en afhandelingsmomenten:
· Kwaliteitskeuring en rapportage weekposten uitgevoerd door de aannemer  (7.1)
· Kwaliteitskeuring en rapportage frequentieposten uitgevoerd door de aannemer (7.2)
· Kwaliteitskeuring uitgevoerd door de opdrachtgever (7.3)
· Wekelijkse schouw (zie 3.2.a)
· Dagelijkse schouw (zie 3.2.a)

[bookmark: _Toc111644070]6.1	Keuringen en rapportage uitgevoerd door de aannemer:

[bookmark: _Toc111644071]6.1.1	Kwaliteitsborging weekposten

GEOVISIA
De doelstelling dat, zodra de gemeente Amersfoort de eigen pilot heeft afgerond, wij ook gebruik gaan maken van GEOVISIA voor de kwaliteitskeuring.
De pilot hiervoor zal bestaan uit:
· Onderzoeken of onze keuringen kunnen worden gedaan in GEOVISIA

Zodra blijkt dat GEOVISIA ook voor ons vlekkeloos werkt zal er definitief worden overgestapt naar keuren via GEOVISIA.




[bookmark: _Toc111644072]6.2	Kwaliteitsborging frequentieposten
De volgende werkzaamheden zijn frequentieposten:
· Hagen snoeien
· Graskanten steken
· Snoeien beplantingsvakken
· …

Bijwoonmomenten:
Geef een omschrijving wanneer u bijwoonmomenten organiseert.

Kwaliteitsborging:
Geef een omschrijving hoe u de kwaliteit borgt. Denk hierbij aan:
· Frequentie van keuringsmomenten
· Wie voert de kwaliteitskeuringen uit?
· Kan de directievoerder, indien gewenst, over de keuringsrapporten beschikken? 

[bookmark: _Toc111644073]6.3	Keuring en rapportage uitgevoerd door de opdrachtgever
…

[bookmark: _Toc111644074]6.4	Schouwen aannemer van technische staat en maken van programma’s snoeien, renovatie, vervanging, andere werkzaamheden en incl. participatie bewoners
Technische staat: zie 3.2.1
Snoeien: …
Participatie bewoners: Zie 2.2.5

[bookmark: _Toc111644075]6.5	Maatregelen ter voorkoming van schades
….

[bookmark: _Toc111644076]6.6	Afhandelen van meldingen: standaard termijn uit bestek + foto afwikkeling
….
[bookmark: _Toc111644077]7.	Maatregelen in het belang van het verkeer

[bookmark: _Toc111644078]7.1	Plan van aanpak m.b.t. verkeersmaatregelen
Geef een korte omschrijving van de door u te nemen verkeersmaatregelen, met name bij borstel- en veegmachines.

Tabel 7.1.1: Voorbeeldoverzicht verkeersmaatregelen borstelen, vegen, beplantingsvakken renoveren en bemesten, hagen knippen en steken graskanten
	Wegtype
	Wijze van uitvoering
	CROW figuur 

	B2: 70-80 km
	Machinaal
	96b – 35b

	
	Handmatig
	96b – 35f

	B2: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 35d

	
	Handmatig
	96b – 35g

	B1: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 36b

	
	Handmatig
	96b – 36b

	C2: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 35d

	
	Handmatig
	96b – 35g

	C1: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 15

	
	Handmatig
	96b – 15

	D: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 37d

	
	Handmatig
	96b – 37d

	E: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 37d

	
	Handmatig
	96b – 37d

	F1: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 36b

	
	Handmatig
	96b – 36b

	F2: 30-50-60 km
	Machinaal
	96b – 35d

	
	Handmatig
	96b – 35g



Onkruidbeheer op verharding:
Op doorgaande wegen en  op drukke fietspaden worden de werkzaamheden uitgevoerd buiten de spits, tussen 10.00 en 15.00 uur.

[bookmark: _Toc111644079]7.2	Vermelding van de straten per categorie
Geef een opsomming van de ‘hotspots’ (straatnamen) waar volgens u aangepaste werktijden noodzakelijk zijn

[bookmark: _Toc111644080]7.3	CROW-publicatie Werk in Uitvoering
Een exemplaar van deze uitgave ligt in de auto van de uitvoerder.
[bookmark: _Toc111644081]8.	Plan voor het omgaan met vrijgekomen materiaal

[bookmark: _Toc111644082]8.1	Plan voor het omgaan met vrijgekomen materiaal
Tonnages
Geef een omschrijving van de door u ingeschatte tonnages vrijgekomen materiaal.  Indien u van mening bent dat dit meer of  minder is dan omschreven in het bestek omschrijf hier dan de reden, bijvoorbeeld bij minder: als gevolg van een door u toepaste werkwijze.

[bookmark: _Toc111644083]8.2	Dagelijkse afvoer
Vrijgekomen materiaal wordt dagelijks afgevoerd naar het depot ……………. Met uitzondering van blad, tijdens de bladperiode, dat naar op nader te bepalen locaties in de wijk wordt vervoerd. Voor afvoer naar een erkende verwerker

[bookmark: _Toc111644084]8.3	Bewijs van ontvangst
Stortbonnen worden volgens de gestelde eisen in het bestek beschikbaar gesteld aan opdrachtgever.

[bookmark: _Toc111644085]8.4	Alternatieven tot duurzame verwerking afvalstromen
Geef een omschrijving welke alternatieve verwerking u toepast of gaat toepassen voor het verwerken van afvalstromen.
[bookmark: _Toc111644086]9	Besteksadministratie

[bookmark: _Toc111644087]9.1	Werkvolgorde van indienen declaraties (termijnstaten en factuur)
…

[bookmark: _Toc111644088]9.2	Verslaglegging van weekrapporten
Geef een omschrijving van uw intern proces voor het maken van weekrapporten. Denk hierbij aan:
· Urenregistratie  medewerkers
· Administratieve verwerking urenregistratie
· Etc.

[bookmark: _Toc111644089]9.3	Verslaglegging van bouwvergaderingen
Bouwverslagen worden opgesteld door de opdrachtgever. Na ontvangst door de aannemer worden deze gecontroleerd en zonodig worden wijzigingen besproken tijdens de volgende bouwvergadering. Goedgekeurd bouwverslagen worden voor akkoord ondertekend tijdens de bouwvergadering. Bouwverslagen worden opgeslagen in de projectmap.
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