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Arbo Instructieboekje

Veilig en gezond werken bij ……
1.  Ons beleid
Een van de doelstellingen van ons bedrijf is het zo goed mogelijk waarbor​gen van de veiligheid en gezondheid van zijn werknemers en derden. Ons beleid is erop gericht om persoonlijk letsel, ziekteverzuim en materiële schade zoveel mogelijk te voorkomen. Hiertoe hebben wij een RI&E die voor iedereen op verzoek ter inzage ligt.

Binnen onze onderneming wordt geen enkele vorm van agressie, pesten, geweld en/of intimidatie geaccepteerd. Voorvallen veroorzaakt door derden dienen gemeld te worden bij de directeur of de bedrijfsarts/vertrouwenspersoon.

2. Verantwoordelijkheden, taken en bevoegdheden
De directie is verantwoordelijk voor het Arbo beleid.

De Leidinggevende is verantwoordelijk voor het uitvoeren van het (Arbo) beleid. Dit betekent dat hij het werk op een zodanige wijze organiseert dat dit veilig en gezond kan gebeuren. Daartoe:

· instrueert hij de medewerkers over de aanwezige risico’s en de veilige manier van werken;

· houdt hij daar toezicht op en neemt hij de maatregelen die nodig zijn om veilig en gezond werken te waarborgen voor medewerkers en derden. 

De Preventiemedewerker, …….. is aanspreekpunt voor arbovragen en/of opmerkingen. Hij beheert tevens de RI&E en het plan van aanpak.
De magazijnbeheerder is verantwoordelijk voor de veiligheid in het magazijn (gebruik heftruck, gebruik en controle stellingen, vluchtwegen, orde en netheid).

Alle werknemers zijn verantwoordelijk voor het:

· op de juiste wijze gebruiken en onderhouden van machines, transportmiddelen, gereedschappen en grondstoffen. Defecten moeten aan de directie gemeld worden;

· melden van incidenten en onveilige situaties aan de directie;

· opvolgen van afspraken en instructies;

· bij verhindering om op de afgesproken tijden te werken dit te melden voor …../zo spoedig mogelijk doch uiterlijk voor.…… uur aan de leidinggevende. Mee te werken aan een herstel en/of reïntegratie en zich beschikbaar te houden voor bezoek aan bedrijfsarts of andere verzuimbegeleiders. (Zie verder verzuimprotocol.)

Iedere medewerker heeft het recht om:

· met vragen over veilig en gezond werken de bedrijfsarts/arbodeskundige/…. te bezoeken. Voor informatie over de bedrijfsarts/arbospreekuur/….. vraag de directie;  

· het PMO (Preventief Medisch Onderzoek) te ondergaan als uit de RI&E blijkt dat een PMO georganiseerd dient te worden voor zijn functie. Bijvoorbeeld: beeldschermwerkers: oogonderzoeken, productiemedewerkers: fysieke belasting, gehooronderzoek. Men kan zich hiervoor aanmelden bij de directie;
· zijn werk te onderbreken als er onmiddellijk gevaar dreigt voor hem of voor anderen. Hij dient zijn leidinggevende direct van deze onderbreking in kennis te stellen.

Bij het niet naleven van afspraken over veilig en gezond werken volgen sancties. Dit kan een mondelinge waarschuwing zijn tot zelfs ontslag.

3.  Noodsituaties  
In de volgende situaties kan er een noodsituatie ontstaan, ben daar alert op:

· brand of explosie door… bij 

· lekkende/kapotte verpakking van gevaarlijke stoffen

· verwondingen door…

· risico’s uit de directe omgeving (criminaliteit, 

Je kunt direct hulp in roepen als dit aan de orde is. Onze BHV’s zijn: …………….

Hoe te handelen in geval van brand
1. Sla alarm. Waarschuw de BHV-ers (………………….).

2. Indien geen BHV’er te bereiken is, bel 112.

3. Waarschuw de in gevaar verkerende personen, verlaat het pand via de vluchtroutes en verzamel op het terrein van de overburen.

4. Volg de aanwijzingen van Brandweer en Bedrijfshulpverle​ning stipt op.
Hoe te handelen bij ongevallen met ernstig letsel

1. Waarschuw eerst de BHV-er of bel bij afwezigheid 112. Zij beslissen welke actie verder wordt genomen.

2. Stel de situatie rondom het ongeval veilig.
3. Het is niet toegestaan voor onbevoegden zich naar de plaats van een ongeval te begeven. Waar mogelijk, werkt men gewoon door.

4. 
Algemene ARBO regels en voorschriften
· Gebruik geen alcoholische dranken of drugs tijdens of kort voor het werk;
· Bij gebruik van medicijnen die uw werkzaamheden beïnvloeden pleeg vooraf overleg met uw 
chef en/of bedrijfsarts;
· Beschadig beveiligingen niet, neem ze niet weg en schakel ze niet uit;
· Doe geen dingen die u of anderen in gevaar brengen;
· Zorg voor orde en netheid;
· In alle gebouwen geldt een rookverbod;
· Controleer regelmatig gereedschap, hijsbanden, hulpmiddelen etc. Wanneer deze kapot of 
versleten zijn moeten ze vervangen of gerepareerd worden;
· Houd toegangswegen, looproutes en vluchtdeuren begaanbaar en vrij van opslag;
· Kabels en snoeren mogen geen gevaar of hinder opleveren;

· Afval dient gescheiden en gedeponeerd te worden in de daarvoor aangegeven 
container/afvalbakken;
· Werk bij gevaarlijke stoffen volgens de veiligheidsinstructie zoals vermeld op het etiket; 
Indien de etiketten onvoldoende informatie geven vraag dan om het 
veiligheidsinformatieblad; 

· Maak direct een einde aan gevaarlijke situaties of meld ze bij de leidinggevende.

5. Persoonlijke beschermingsmiddelen 

· Alle werknemers krijgen de benodigde PBM ter beschikking, die men verplicht is in voorgeschreven situaties te dragen;
· De werknemers dienen zelf toe te zien op het tijdig vervangen van de middelen en het plegen van onderhoud. Ondeugdelijke PBM moeten omgeruild worden bij de leidinggevende.

	werkzaamheden /situatie
	risico
	PBM

	magazijn, logistiek, productie
	· trappen in scherpen delen

· iets op de voeten vallen
	· veiligheidsschoenen type S3

	slijpen, zagen, boren, frezen
	· lawaai

· wegspringende delen
	· gehoorkappen/bescherming

· veiligheidsbril

	ruw materiaal
	· letsel aan handen
	· werkhandschoenen (niet bij machines met draaiende delen)

	kou, tocht, regen


	· spier of gewrichtsklachten

· gezondheidsklachten


	· beschermde kleding (regenkleding, overall of jas/broek, T-shirts)

	vullen accu
	· beschadiging gelaat/ogen door spatten zuur
	· gelaatscherm, short 

	lassen 
	· straling, lasrook
	· verbeterde laskap, lasschort, lashandschoenen


6. Beeldschermwerk

Voor het juist instellen van een beeldschermwerkplek is een aparte instructie beschikbaar op de …. Schijf (….link…). Lees deze instructie goed en pas deze toe op je eigen werkplek. Zorg voor voldoende afwisseling en pauzes. Kijk met name bij klachten in de nek, schouder, armen of rug naar de instelling van je werkplek en voorkom zo een statische overbelasting. Als je last hebt kun je advies inwinnen bij…. 
7. Werkzaamheden bij derden

· Leef instructies en gebodsborden (ronde blauwe borden over onder andere het dragen van een veiligheidshelm, veiligheidsbril, veiligheidsschoenen) en verbodsborden (ronde rood/witte borden over onder andere verboden te roken, open vuur) welke aangebracht zijn op werklocaties bij opdrachtgevers na. 

· Handel bij calamiteiten naar de ter plaatsen geldende regelingen.

8. Magazijn / logistiek 
a. Stellingen:
· meld beschadigingen aan stellingen en aanrijdbeveiligingen direct aan uw leidinggevende;
· plaats niet meer gewicht op de stelling als dan als max. gewicht is aangegeven. Bij twijfel vraag uw leidinggevende;
· zorg voor stabiele opslag; 

· vervang ondeugdelijke pallets voordat u deze met materialen op de stelling plaatst;
· het is verboden om in stellingen te klimmen.
b. Opslag:
· stapel materialen niet hoger dan de staanders waar tussen ze worden opgeslagen;
· borg de opslag tegen wegrollen. Gebruik wiggen indien nodig;
· zorg voor stabiele opslag. Bij twijfel vraag uw leidinggevende;
· ga nooit voor de ‘valrichting’ van opgeslagen materiaal staan. Neem altijd een veilig positie in;
· houd loop-, transport- en vluchtroutes vrij van opslag.

c. Heftrucks:
· heftrucks mogen alleen door bevoegde personen bestuurd worden; 

· voetgangers hebben altijd voorrang op heftrucks;
· gordel verplicht te gebruiken;
· na gebruik van de truck de contactsleutels verwijderen zodat onbevoegden de truck niet in werking kunnen stellen;
· het laden van accu’s (roken en open vuur verboden) dient plaats te vinden in een goed geventileerde ruimte;
· men mag geen personen op de vorken transporteren; 

· meerijden op de truck is slechts toegestaan op speciaal daartoe ingerichte veilige zitplaatsen (met veiligheidsgordel);
· altijd met laag geheven last of vorken rijden; achteruitrijden als de last het zicht belemmert; nooit keren op een helling.

d. Tillen en bukken:
· buk en til met een rechte of nog beter een holle rug. Eerst door de knieën;
· til niet te zwaar (max 25 kg alleen) Vraag hulp als een last te groot of te zwaar is;
· maak waar mogelijk gebruik van tilhulpmiddelen (kraan, heftruck, steekwagens etc.);
· buk en til niet meer dan nodig is.

9. Productie / montage

a. Machines, metaalzagen:
· het gebruik van machines mag alleen door personen van 18 jaar en ouder plaatsvinden die daartoe een voldoende deskundigheid bezitten;
· kontroleer visueel de machines op gebreken voordat je ze gebruikt;
· meld beschadigde arbeidsmiddelen; 

· let bij het gebruik van de machine tevens op het gevaar voor anderen;
· denk aan de voorgeschreven persoonlijke beschermingsmiddelen (bril, gehoorbescherming);
· gebruik de op de machine aanwezige beschermingsmiddelen;
· draag bij draaiende delen geen losse haren, lossen kleding en/of kettingen;
· aan draaiende machines mogen geen (onderhouds)werkzaamheden worden verricht;
· als aan een machine onderhoudswerkzaamheden worden verricht, moet de hoofdschakelaar uitgeschakeld worden.

b. Bandtransporteur:
· bij het plegen van onderhoud en/of verhelpen van storingen moet de bandtransporteur buiten werking worden gesteld;
· het is verboden ingrepen - anders dan de bedieningshandelingen - uit te voeren;
· bij het vaststellen van onregelmatigheden de directe chef waarschuwen;
· bij het verhelpen van storingen uitkijken voor bewegende delen;
· beveiligingen in machines niet overbruggen of verwijderen;
· controleer voordat ingrepen moeten worden uitgevoerd of beveiligingen functioneren;
· de bandtransporteur gebruiken voor het doel waarvoor die gebouwd is.
c. Elektrisch/autogeen lassen:
· elektrische veiligheid (zie boven);
· denk aan brand- en/of explosiegevaar;
· denk aan stralingsgevaar, lasvlam is geen kijkspel;
· denk aan P.B.M.'s (tevens goede lasruitjes!);
· zorg voor voldoende ventilatie en/of afzuiging;
· ruim laspeuken e.d. ook op;
· omgaan met de R.T.D. (stralingsgevaar);
· let op afbakeningsgrens;
· neem nooit risico's;
· volg instructie R.T.D. op;
· informeer personeel/derden;
· straling: - is niet zichtbaar - is niet voelbaar - is niet hoorbaar - kan gevaarlijk zijn.
d. Gas- en zuurstof flessen:
· voorkom schokken en stoten, tijdens vervoer kap op de fles;
· gebruik een flessenwagen (juiste opstellingsmethode);
· denk aan de juiste opslag (koel en gescheiden);
· zorg voor de juiste veiligheidsvoorschriften/reglementen.
e. Werken met gevaarlijke stoffen:
· lees eerst het etiket van de verpakking. Indien het etiket niet leesbaar is of geen veiligheidsinformatie bevat neem contact op met je leidinggevende en vraag naar de veiligheidsinformatie van de betreffende stof;
· volg de aanwijzingen over het gebruik en beschermmaatregelen op; 

· tijdens het werken met schadelijke stoffen niet eten, roken en/of drinken;
· eerst uw handen wassen voor het eten, drinken en/of roken;
· vermijd huidcontact met schadelijke stoffen;
· zorg voor juiste opslag (ventilatie, temperatuur, lekbak e.d.);
· zorg voor veiligheidsbladen voor het gebruik. Bij twijfel neem geen risico!!!!

f. Rolsteigers:
· rolsteigers mogen alleen opgebouwd en afgebroken worden door personen die voldoende instructie hierover hebben ontvangen. Lees eerst de instructie van de fabrikant;
· de rolsteiger opstellen op een vlakke harde ondergrond;
· alle bokken onderling borgen met de meegeleverde borgpennen;
· werkvloeren volledig dicht leggen en voorzien van dubbele leuning en kantplank;
· rolsteiger aan de binnenkant beklimmen;
· tijdens het werken op de rolsteiger alle wielen op de rem zetten;
· niet verrijden met mensen op de rolsteiger;
· maximale hoogte werkvloer zonder extra steunen en/of verankering bij gebruik binnen: 4x de breedte van de rolsteiger, bij gebruik buiten 3x de breedte.

g. Ladders:
· opstellen onder een hoek van 75°;
· vastzetten zodanig dat hij onder en/of boven niet kan wegglijden;
· ladder tot 1 meter boven de te betreden vloer laten uitsteken;
· vanaf de ladder mogen alleen lichte werkzaamheden uitgevoerd worden;
· niet met meerdere tegelijk op de ladder.

h. Hijswerkzaamheden
· stem het gewicht af op de capaciteit van het hijsmidden;
· gebruik de juiste hijsmiddelen welk geschikt zijn voor het te hijsen voorwerp;
· gebruik geen beschadigde hijsmiddelen;
· sla de last op de juiste wijze aan;
· ga niet onder een last staan;
· slechts 1 persoon mag aanwijzingen geven aan de kraanmachinist;
· veiligheidshelm dragen.
V E R K L A R I N G
Ondergetekende,
------------------------

(naam)     





------------------------

(functie) 

Verklaart hierbij het Arbo instructieboekje te hebben ontvangen en over de inhoud geïnstrueerd te zijn.

Ontvangen persoonlijke beschermingsmiddelen:


· gehoorbescherming



· veiligheidshelm

· veiligheidsschoenen



· veiligheidsbril

· werkjas

Deze middelen zijn door ons bedrijf ter beschikking gesteld en dienen bij einde dienstverband weer ingeleverd te worden. Overige voorgeschreven persoonlijke beschermingsmiddelen zijn voor de duur van het project verkrijgbaar bij de directie.

Hij/zij verklaart de regels, zoals met hem/haar besproken, over de veiligheid, gezondheid en milieu in acht te nemen; in het bijzonder de richtlijnen betreffende zijn/haar functie en toepassing van de persoonlijke beschermingsmiddelen. 

(datum)


------------------------

(handtekening)
------------------------

Instructie gegeven door

------------------------

Deze pagina ingevuld inleveren bij de Leidinggevende t.b.v. archief.
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