Voorbeeld Introductieboek – Personeelshandboek
1.1 Voorwoord (voor een VCA-gecertificeerd bedrijf)

Het doel van dit boekje is u bekend te maken met de van belang zijnde bedrijfsregels en informatie alsmede Veiligheids-, Gezondheids- en Milieuregels (VGM regels) die binnen ons bedrijf gelden. 

We hebben ons beperkt tot de hoofdzaken omdat anders dit boekje te uitgebreid zou worden en het zijn functie als handig naslagwerkje verliest. 

Bovendien is in het kader van de VCA-certificering is (bedrijfsnaam) verplicht u te instrueren en informeren over de VGM-regels die gelden binnen het bedrijf. 

We hebben geprobeerd er een prettig leesbaar boekje van te maken en hopen dat het voor u bruikbaar is. Voor vragen en suggesties kunt u altijd bij ons terecht.

De directie (bedrijfsnaam)
1.2 Voorwoord (voor een NIET-VCA-gecertificeerd bedrijf)

Het doel van dit boekje is u bekend te maken met een aantal bedrijfsregels en overige informatie over de gang van zaken in ons bedrijf.

We hebben ons beperkt tot de hoofdzaken omdat anders dit boekje te uitgebreid zou worden en het zijn functie als handig naslagwerkje verliest. 

We hebben geprobeerd er een prettig leesbaar boekje van te maken en hopen dat het voor u bruikbaar is. Voor vragen en suggesties kunt u altijd bij ons terecht.

De directie (bedrijfsnaam)
1.3 (VGM-)Beleidsverklaring Directie 

U kunt deze alinea weglaten indien u niet over een VCA-certificaat beschikt. U kunt hier eventueel ook uw visie op uw bedrijf, markten en klanten schrijven. 

Hiermee verklaren wij, [bedrijfsnaam], dat het invoeren en onderhouden van Veiligheids-, Gezondheids- en Milieumaatregelen een belangrijk onderdeel van het beleid is.

Wij zullen dit doen met behulp van instructies, opleidingen en door de afstemming van gereedschappen en persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM) op het doel en het gebruik hiervan, primair gericht op het voorkomen van persoonlijk letsel en materiële- en milieuschade.

Tevens beschouwen wij het als onze plicht om de medewerkers van onze opdrachtgevers en eventueel ander, onder onze verantwoordelijkheid werkend, (tijdelijk) personeel in onze VGM-maatregelen te betrekken, alsmede het treffen van VGM-maatregelen ten behoeve van overige derden (passanten, omwonenden etc.).

Om het bovenstaande te kunnen waarborgen hebben wij een VGM-systeem opgezet dat in de [periode] van [jaar] zal worden / is ingevoerd. Uitgangspunten voor dit systeem zijn de eisen en voorschriften, zoals die zijn vastgelegd in de Veiligheid, Gezondheid en Milieu Checklist Aannemers versie [invullen wat van toepassing is versie 2008/5,1], de Arbowet en de Milieuwetgeving, aangevuld met VGM-eisen en voorschriften van de individuele opdrachtgevers.

De directie van [bedrijfsnaam] beschouwt VGM als een belangrijk onderdeel van haar taak en zal dit VGM-beleid aan het einde van ieder jaar evalueren, aanpassen aan de activiteiten en de daaruit voortvloeiende beleidsaanpassingen bespreken met alle direct betrokkenen.

VGM zal regelmatig onderwerp van gesprek zijn binnen alle bestaande overlegstructuren. 

Doel voor [jaar] is om in het [nummer] kwartaal van [jaar] het VCA [* of ** of P] certificaat te verwerven / behouden en het VGM-systeem verder te verbeteren.

[Plaats, datum]

[Naam]

Directeur [Bedrijfsnaam]

1.4 Algemene bedrijfsinformatie

1.4.1 Arbeidsovereenkomst XE "Arbeidsovereenkomst" 
Collectieve arbeidsovereenkomst

U en wij hebben ons in de eerste plaats te houden aan datgene wat er in de cao voor de Bouwnijverheid tussen werkgevers en werknemers is geregeld. De cao voor de Bouwnijverheid is een minimum-cao. Dit betekent dat in ondernemingen alleen in voor u als werknemer gunstige zin van de cao mag worden afgeweken. 

Individuele arbeidsovereenkomst

Als niet in positieve zin van de cao is afgeweken, kunt u in uw cao precies nagaan onder welke voorwaarden u bij ons uw werk verricht. Bovendien zijn ook in de schriftelijke individuele arbeidsovereenkomst, die u en wij hebben ondertekend, uw salaris of loon, uw proeftijd, de lengte van het dienstverband, de aard van uw werkzaamheden en dergelijke vermeld. 

Wijzigingen

De werkgever houdt zich het recht voor om eenzijdig wijzigingen of aanvullingen aan te brengen in de arbeidsvoorwaarden, vermeld in de individuele arbeidsovereenkomst XE "arbeidsvoorwaarden" . Uiteraard wordt hierbij conform wet- en regelgeving gehandeld.

1.4.2 Belangrijke telefoonnummers

Hier kunnen telefoonnummers van kantoor, werkplaats e.d. vermeld worden, ook telefoonnummers voor bereikbaarheid buiten werktijd

1.4.3 Persoonlijke gegevens & privacybeleid
Wijziging in de volgende gegevens kunnen van invloed zijn op de salarisbetaling en dienen zo spoedig mogelijk gemeld te worden bij de administratie:

–
adreswijziging;

–
wijziging burgerlijke staat;

–
wijziging gezinssamenstelling;

–
wijziging in bankrekening.
Per 25 mei 2018 geldt er een nieuwe wet voor alle landen in de EU: de  Algemene verordening gegevensbescherming (AVG). De nieuwe wet geeft bedrijven een grotere verantwoordelijkheid om de privacy van personen te beschermen.

Als werkgever hebben wij in onze administratie ook jouw persoonsgegevens opgeslagen. Deze gegevens hebben wij nodig om te kunnen voldoen aan de verplichtingen die wij hebben op grond van de arbeidsovereenkomst. 

Privacy beleid

Hoe wij omgaan met jouw gegevens en die van klanten, leveranciers en andere partijen staat in ons privacy beleid. Een exemplaar hiervan treft je bij deze brief aan. Hierin staan o.a. de rechtsgronden, bewaartermijnen en beveiligingsmaatregelen beschreven.

Inzage recht

Welke gegevens wij van jou hebben opgeslagen en met welk doel wij dit doen, vind je in de bijlage 2. (voeg personeelsdeel toe uit het verwerkingsregister). Jouw gegevens zijn opgeslagen in een personeelsdossier. Je hebt te allen tijde recht om dit dossier in te zien.

Derden

Voor de uitvoering van taken, die voortvloeien uit de arbeidsovereenkomst of om te voldoen aan wettelijke verplichtingen, geven wij jouw gegevens door aan derden. Deze partijen verwerken gegevens, daarvoor hebben wij  overeenkomsten afgesloten. Dit betekent concreet dat er afspraken zijn gemaakt over de bescherming van jouw privacy, geheimhouding, bewaartermijn en datalekken. Zo werken wij samen met:

· Salarisadministratie: gegevens bedrijf
· Arbodienst: gegevens bedrijf
· APG: uitvoeder van cao Bedrijfstak eigen regelingen

· BPF: pensioenfonds voor de Bouw

· Et cetera

Mocht je vragen hebben die betrekking hebben op de AVG wetgeving, stel die dan aan  …….., dit is binnen onze organisatie de AVG verantwoordelijke functionaris. 

Werktijden

1.4.4.
Arbeidsduur en arbeidstijden

Zie de voor uw bedrijf(stak) geldende cao-bepalingen. Voor bijvoorbeeld Infra gelden andere regels.

De directie stelt de werktijden vast met inachtneming van de bepalingen der wet.

De arbeidsduur bedraagt van maandag tot en met vrijdag .. uren per dag conform de cao.

Overwerk conform cao

De kantooruren zijn variabel. De aanvangstijden liggen tussen 07.30 uur en 09.00 uur. De eindtijden liggen tussen 16.00 en 17.30 uur. Er is een lunchpauze van een half uur

Op een werk beginnen we om ... en eindigen we om ....; rust- en lunchpauze van ... tot ... en van ... tot ...

U dient de aanvangs- en eindtijden met inachtneming van de aard van de te verrichten werkzaamheden binnen de hierboven genoemde grenzen te bepalen, een en ander in overleg met uw directe chef. Voor medewerkers in deeltijd geldt dat de werktijden met de leidinggevende worden overeengekomen.

1.4.4 Tijdstip en wijze van betaling salaris

Het salaris zal per weken/maand worden betaald uiterlijk op de <nr. dag van de maand>.

Bij iedere salaris/loonuitbetaling ontvangt u een salarisspecificatie, waaruit de periode waarop de betaling betrekking heeft, de samenstelling van het salaris en de eventuele toeslagen, alsmede de daarop toegepaste inhoudingen duidelijk blijken.

1.4.5 Pensioenregeling

Conform cao, bij afwijking hier melden.

1.4.6 Arbeidsongeschiktheid XE "Arbeidsongeschiktheid"  en verzekeringen (WIA XE "WIA" , WGA)

Conform cao. Bij afwijking hier melden.

1.4.7 Algemene nabestaandenwet (ANW)

Op grond van de Algemene Nabestaandenwet (ANW) kunnen de nabestaanden van een werknemer een uitkering ontvangen. Vaak krijgen zij hierbij te maken met een gat tussen de inkomsten op grond van de ANW en het voormalige inkomen van de werknemer Dit is het zogeheten ANW-gat. [Bedrijfsnaam] biedt de werknemer de mogelijkheid via een collectieve verzekering zich tegen dit ANW-gat te verzekeren. Gemiddeld levert dit zo'n 40% premievoordeel op ten opzichte van een individueel af te sluiten verzekering

De premie is afhankelijk van de leeftijd en wordt jaarlijks aangepast. De premie zal van het netto/bruto salaris worden ingehouden. De werkgever zal €. ..... per jaar bijdragen in de kosten. De premie is [alleen bij netto uitbetaling], na aftrek van de werkgeversbijdrage, via de aangifte inkomstenbelasting volledig aftrekbaar. [Bedrijfsnaam] int de premies en draagt ze af aan Cordares. Deelname is geheel vrijblijvend, maar zeer aan te raden omdat bij overlijden de nabestaanden grote kans hebben dat ze voor hun inkomen moeten gaan werken of in de bijstand terecht komen. Dit alles is natuurlijk niet van toepassing op ongehuwden of samenwonenden zonder samenlevingscontract.

Wanneer hoeft u het ANW-gat niet te verzekeren?

A. Wanneer de partner geboren is voor 01-01-1950.

B. Wanneer de partner voor meer dan 45% arbeidsongeschikt is.

C. Wanneer de partner kinderen jonger dan 18 jaar verzorgt. 

Bij overlijden zal de overheid naar bovengenoemde punten kijken en indien aan één hiervan wordt voldaan, hebben de nabestaanden recht op ANW-uitkering. 

Toelichting op punt B en C: 

B. De partner kan nu misschien voor meer dan 45% arbeidsongeschikt zijn, maar is dit ook nog bij overlijden van de medewerker het geval?

C. Zodra het jongste kind 18 jaar is geworden stopt de uitkering. Misschien is deze toelichting een reden toch deel te nemen aan de collectieve verzekering. 

Medewerkers die willen deelnemen, dienen zich bij de administratie aan te melden.

1.4.8 Studietoelage

Afwijkend van de CAO, namelijk…………………………………………...

1.4.9 Vakantie- of roostervrije dagen en kort verzuim dagen

Vakantie-, roostervrijedagen zijn bij cao geregeld (zie ook deel 4 van deze handleiding). 

De collectieve bedrijfsvakantie wordt evenals de collectieve roostervrijedagen in overleg met de OR/PvT/voltallige personeel en met instemming van de directie vastgesteld. De regeling wordt jaarlijks uiterlijk voor 1 januari van het kalenderjaar schriftelijk aan de medewerkers bekend gemaakt.

Overige vrije dagen moeten in beginsel 7 dagen van tevoren worden aangevraagd, via een daartoe bestemd aanvraagformulier. Dit formulier dient de leidinggevende te ondertekenen en in te leveren bij de administratie.

1.4.10 Kort verzuim en ander doorbetaald verzuim XE "verzuim" 
Familieomstandigheden, doktersbezoek en dergelijke kunnen aanleiding zijn voor enkele dagen of enkele uren doorbetaald verlof XE "verlof"  conform de wet Arbeid en Zorg (WAZO) en/of uw cao. In voorkomende gevallen gelieve u vooraf contact te zoeken met [functie]. 

1.4.11 Vakantietoeslag

Conform CAO
1.4.12 Functioneringsgesprek

Dee leiding zal 1 keer per jaar of zoveel vaker als gewenst een functioneringsgesprek XE "functioneringsgesprek"  met u houden. Van dit gesprek zal een verslag worden gemaakt, waarvan u een exemplaar ontvangt.

Het functioneringsgesprek XE "functioneringsgesprek"  zal o.a. gaan over uw werkomstandigheden, uw functioneren XE "functioneren"  in het bedrijf, uw ontwikkeling XE "ontwikkeling" , de werksfeer en het werk in het algemeen.

Door middel van deze gesprekken wil de directie een beter inzicht krijgen in het functioneren XE "functioneren"  van de medewerkers zodat het bedrijf hierop kan inspelen om eventuele problemen te voorkomen. Het gesprek heeft een vertrouwelijk karakter.

1.4.13 Wet Identificatieplicht

U dient gevolg te geven aan de Wet Identificatieplicht. Daartoe dient u:

–
aan de administratie een kopie van een geldig identiteitsbewijs te verstrekken (geen rijbewijs);

–
altijd een origineel en geldig identiteitsbewijs bij u te dragen.

1.4.14 Personeelsvereniging

De personeelsvereniging zorgt voor de cadeaus die personeelsleden aangeboden krijgen namens het personeel van [bedrijfsnaam]. Om dit te kunnen betalen wordt er automatisch iedere <periode> €<bedrag>,– ingehouden van uw salaris.

Hiervan worden bijvoorbeeld de volgende geschenken betaald:

–
kraamcadeau;

–
huwelijkscadeau (ook voor 25-jarig huwelijk);

–
fruitmand voor een collega die langdurig ziek is;

–
cadeau bij 25-jarig dienstverband;

–
cadeau voor een collega die gebruik maakt van het (pre)pensioen.

Voor al deze attenties geldt een standaard bedrag. Per jaar wordt bekeken hoeveel geld er over is in de “personeelspot” en daarvan kan dan een leuke activiteit georganiseerd worden.

1.4.15 Autoregeling

Een werknemer die een bestelauto van de zaak uitsluitend zakelijk gebruikt, dus geen privé kilometers, kan per 2012 gebruikmaken van de zogenaamde “verklaring uitsluitend zakelijk gebruik bestelauto”. Er vindt dan geen bijtelling voor het privé gebruik plaats en de werknemer hoeft geen rittenadministratie bij te houden. Deze regeling is nieuw en kan worden gebruikt naast de mogelijkheid om met een rittenadministratie aan te tonen dat het privé gebruik op jaarbasis niet meer bedraagt dan 500 kilometer. 

Wanneer u een auto ter beschikking stelt, gelden de volgende regels:

U gebruikt de auto alleen zakelijk en nooit privé. U vult een “Verklaring uitsluitend zakelijk gebruik in”.

U gebruikt de auto wel privé:

Gebruik auto wordt opgeven en verwerkt in de salarisbetaling. Bijdrage voor privégebruik aan de werkgever wordt hierop in mindering gebracht.

(Zie ook de bijlage leaseregeling)

Wanneer u minder dan 500 kilometer per jaar privé rijdt, dient u een rittenadministratie bij te houden. Woon-werk kilometers gelden als zakelijke kilometers. Er volgt dan geen bijtelling.

Voor alle categorieën auto’s geldt verder het volgende:

Tenzij anders is afgesproken in verband met een tankpas, kunt u alle zelf betaalde kosten van brandstof, onderhoud/reparatie en eventuele overige kosten (in overleg) declareren bij de administratie. Denk aan bonnetjes of facturen!

Alleen op basis hiervan kan vergoeding plaatsvinden. We vinden het prettig vooraf te weten of u de auto gebruikt om mee op vakantie te gaan. Gaat u naar het buitenland, dan moet u een getekende groene kaart hebben van het lopende verzekeringsjaar. De autoverzekering geeft dekking binnen Europa. Bij schade of diefstal dient u te zorgen voor:

1
een proces-verbaal van de plaatselijke politie;

2
een ingevuld en ondertekend schadeformulier;

3
foto’s van de schade(s), (voornamelijk m.b.t. het buitenland).

De volgende papieren moet u altijd bij u hebben:

1 geldig en voor het voertuig (en eventuele aanhanger) geschikt rijbewijs

2 kentekenbewijs deel I en II;

3
groene kaart;

4
….

Eventuele verkeersboetes komen geheel voor uw rekening, ongeacht opgelopen tijdens werk of privé. Zorg voor goed onderhoud van de auto die u ter beschikking is gesteld. Denk hierbij aan het op tijd regelen van een onderhoudsbeurt, controleer regelmatig het oliepeil en maak de auto op tijd schoon. 

(Zie ook de uitgebreide autoregeling in het hoofdstuk protocollen en overige.)
1.4.16 Collectieve autoverzekering

[Bedrijfsnaam] biedt u de mogelijkheid u aan te sluiten bij de collectieve autoverzekering. In veel gevallen kan dit een aardige besparing opleveren. [Bedrijfsnaam] betaalt een lage premie, is in een gunstige regio ingedeeld en ontvangt nog eens ..% extra over de bruto-premie. Daarnaast geldt dan nog de bonus-malus per voertuig.

Wanneer u een offerte aanvraagt, brengt dit geen enkele verplichting met zich mee. U kunt dus rustig bekijken of dit aanbod voordelig is voor u.

De collectieve verzekering geldt voor de volgende auto’s:

–
eigen auto;

–
de (2e) auto (op uw eigen naam of op naam van uw huwelijks- of samenwonende partner).

Bij <naam of afdeling> kunt u een inschrijvingsformulier verkrijgen.

1.4.17 Verhuizen in verband met het werk

Conform cao

1.4.18 Reiskostenvergoeding

Omschrijving

1.4.19 Medezeggenschap

Zie voor tekst Deel 4 organisatie en beheer. Vermeld hier welke vorm van toepassing is.

1.4.20 Vorstverlet

De directie bepaalt samen met de uitvoerders te allen tijde of er tijdens de vorstperiode gewerkt wordt. Hoe dit in zijn werk gaat kunt u desgewenst in de cao nalezen.

1.4.21 Bedrijfsgezondheidszorg

De Arbodienst regelt en verzorgt onder meer de periodieke medische keuringen, begeleidt zieke werknemers en heeft een medisch spreekuur waar alle werknemers gebruik van kunnen maken.

Hoe te handelen bij ziekte  Model verzuimreglement

1.
Melding

U meldt zich op de eerste ziektedag ’s morgens vóór xxx uur, zowel bij uw direct leidinggevende als bij de afdeling personeelszaken XE "personeelszaken" / administratie (telefoonnummer:           ) ziek met opgaaf van de reden. Tijdens deze melding zal een kort gesprek met u worden gehouden over de reden van het verzuim XE "verzuim" , de aard van de beperkingen, de te verwachten duur, wat u gaat doen met de klacht(en) en wat wij als werkgever eventueel voor u kunnen betekenen.

Wordt u op zaterdag, zondag of op een andere vrije dag buiten kantoortijden ziek, dan meldt u zich de eerstvolgende werkdag ziek.

2.
Juiste adres

Wanneer u tijdens ziekte niet thuis bent, maar op een ander adres (bijv. ziekenhuis) verpleegd wordt, geeft u dit zo spoedig mogelijk door aan uw direct leidinggevende of bij diens afwezigheid aan de afdeling personeelszaken XE "personeelszaken" /administratie. Mochten deze door omstandigheden niet bereikbaar zijn dan moet u het juiste adres doorgeven aan Arbodienst of administratiekantoor (telefoonnummer. Xxx).

3.
Thuisblijven

De werknemer die zich arbeidsongeschikt heeft gemeld, is verplicht, zolang de eerste controle niet heeft plaatsgehad, thuis te zijn, tenzij een bezoek aan een arts wordt gebracht.

Wanneer de behandelend arts hiertegen geen bezwaar heeft, mag u na een bezoek van de controleur van de Arbodienst buitenshuis gaan. De werkgever is gerechtigd de loonbetaling op te schorten indien de verzuimcontroleur de arbeidsongeschiktheid niet heeft kunnen vaststellen doordat hij u niet thuis aantrof of u geen gehoor gaf.

4.
Maak bezoek dan wel contact mogelijk

U moet de werkgever of de Arbodienst in de gelegenheid stellen om u thuis of op uw verpleegadres te bezoeken, dan wel telefonisch met u contact op te nemen. U dient tenminste telefonisch bereikbaar te zijn. De eerste drie weken moet u daarom ’s morgens tot 10 uur en ‘s middags van 12.00 tot 14.30 uur thuis zijn. U kunt de werkgever om vrijstelling van deze verplichting vragen.

De werkgever zal bij langdurend verzuim XE "verzuim"  eens in de …. Weken met u contact opnemen om de voortgang met u te bespreken.

5.
Ziekmelden tijdens vakantie; op vakantie tijdens ziekte

Wanneer u tijdens uw vakantie in Nederland of in het buitenland ziek wordt, meldt u zich binnen 24 uur ziek bij de werkgever. 

Als de werkgever niet bereikbaar is, moet u zich binnen 24 uur bij de Arbodienst (of administratiekantoor) ziek melden op telefoonnummer ………..

Ook moet u op uw vakantiebestemming een arts raadplegen en hem een medische verklaring vragen omtrent de aard en de duur van de ziekte (of: en de door de werkgever verstrekte “Verklaring ziekte in het buitenland” te laten invullen en ondertekenen).

Bij thuiskomst van vakantie meldt u zich bij de werkgever en bij de Arbodienst. Aan de arts van de Arbodienst (of: Aan de werkgever) overlegt u de medische verklaring.

Wilt u tijdens uw ziekte op vakantie in Nederland of het buitenland, dan heeft u toestemming nodig van de werkgever en de Arbodienst. 

6.
Oproep Arbodienst en re-integratiebedrijf

U kunt opgeroepen worden voor het spreekuur van de bedrijfsarts van de Arbodienst en, ten minste na 5 weken na uw eerste ziektedag, van het re-integratiebedrijf (telefoonnummer: ………………).

U bent verplicht om op het spreekuur te verschijnen. Wanneer u niet in staat bent om op het spreekuur te komen, neemt u tijdig telefonisch contact op met de Arbodienst of re-integratiebedrijf. Afhankelijk van de aard van uw ziekte en de afspraken tussen de werkgever en de Arbodienst en re-integratiebedrijf, kunt u meerdere keren worden opgeroepen. 

7.
Herstel bevorderen

Tijdens uw ziekte mag u geen activiteiten (sport e.d.) verrichten die het herstel belemmeren. U bent dan ook wettelijk verplicht om gevolg te geven aan de door de ingeschakelde deskundigen gegeven voorschriften en mee te werken aan re-integratieactiviteiten.

8.
Plan van aanpak

Indien uw verzuim XE "verzuim"  naar verwachting langer dan vijf weken duurt zal een plan van aanpak worden opgesteld met als doel uw terugkeer in het arbeidsproces te bevorderen. U verleent uw medewerking aan het opstellen, evalueren en bijstellen van het plan van aanpak. Dit plan wordt in overleg met u en in samenwerking met Arbodienst of re-integratiebedrijf opgesteld en dient uiterlijk 8 weken na uw eerste ziektedag te zijn opgesteld.

9.
Het verrichten van werkzaamheden tijdens ziekte

U mag tijdens uw ziekte geen arbeid verrichten, tenzij het vervangende werkzaamheden betreft die door of namens de werkgever u worden aangeboden. Deze vervangende werkzaamheden kunnen zowel binnen als buiten het bedrijf van de werkgever plaatsvinden.

De aangeboden vervangende werkzaamheden mogen het herstel niet belemmeren en worden door, de werkgever in overleg met  de arts van de Arbodienst en/of re-ntegratiebedrijf vastgesteld.

Deze vervangende werkzaamheden moet u wettelijk en volgens afspraak uitvoeren.

10.
Werk hervatten bij herstel

Wanneer u van uw ziekte hersteld bent, moet u het werk direct hervatten.

11.
Niet hervatten ondanks hersteldverklaring

Bent u van mening niet in staat te zijn om het werk te hervatten of u bent het niet eens met de aangeboden passende arbeid, nadat u door de Arbodienst geheel of gedeeltelijk hersteld bent verklaard, dan geeft u dit direct door aan de werkgever en aan de Arbodienst.

12.
Second opinion (deskundigenoordeel)

Wanneer u het niet eens bent met het oordeel van de werkgever of de Arbodienst en/of reïntegratiebedrijf over uw geschiktheid tot (aangepast) werken, dan kunt u een second opinion (deskundigenoordeel) aanvragen bij het UWV.

In dat geval beoordeelt de arts van het UWV of u geschikt bent om (aangepast) te werken. Hieraan zijn kosten voor u verbonden. De werkgever heeft ook het recht om een second opinion aan te vragen. Formulieren zijn te downloaden van www.uwv.nl.

13.
Aansprakelijkheid/verhaal op derden

Wanneer uw arbeidsongeschiktheid is veroorzaakt door derden (bijv. bij verkeersongeval), moet u dit aan de werkgever doorgeven.

In dat geval kan de werkgever de schade mogelijk verhalen op de veroorzaker van de schade.

Overeenkomstig artikel 31 lid 3 en artikel 18 lid 9 van de Cao Bouw & Infra moet u hieraan medewerking verlenen.

14.
Aanvraag Wet en Inkomen naar Arbeidsvermogen (WIA XE "WIA" )

Uiterlijk in de 91e week van uw ziekteperiode dient u zelf een WIA XE "WIA"  aanvraag in te dienen bij het UWV middels het aanvraagformulier WIA, dat u van het UWV ontvangt. Bij deze aanvraag dient u een re-integratieverslag te overleggen. Dit verslag wordt in onderlinge samenwerking met uzelf, uw werkgever en Arbodienst opgesteld tussen de 87e en 90e week van uw ziekteperiode.

U bent wettelijk zelf verantwoordelijk voor de WIA XE "WIA"  aanvraag. Doet u dat niet of te laat dan loopt u de kans dat u geen of op een later tijdstip ingaande WIA–uitkering ontvangt en heeft u geen recht op loondoorbetaling. Houd dus zelf de termijn in de gaten en wacht niet af of UWV, werkgever of Arbodienst actie onderneemt.

Medische keuringen 
Algemeen
Op grond van de bepalingen in de cao hebben de werknemers in de bedrijfstak bouwnijverheid recht op het individugerichte pakket preventiezorg. 

Intredekeuring
Bouwplaatsmedewerkers die voor het eerst in de bedrijfstak komen werken of gedurende drie jaar niet in de bedrijfstak hebben gewerkt, moeten op grond van de cao een Intredekeuring (IK) ondergaan.

Op basis van deze keuring wordt de werknemer voor de functie geschikt, geschikt onder voorwaarden of ongeschikt verklaard. Als blijkt dat de werknemer al aan het werk is in de nieuwe functie ontvangt alleen de werknemer de uitslag.

Intredeonderzoek
In de CAO is een verplichte intredekeuring vastgesteld. In welke situaties een dergelijke keuring moet plaatsvinden, wordt in betreffende cao-bepalingen beschreven. In alle andere gevallen geldt deze verplichting niet.

PAGO (Periodiek Arbeidsgezondheidskundig Onderzoek)
Iedere werknemer heeft recht op een periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek (PAGO). Deze zijn op vrijwillige basis, dus u bepaalt zelf of u er gebruik van wilt maken.

GPO (Gericht Periodiek Onderzoek)
Een degelijk onderzoek is gericht op beroepen en werkzaamheden (bijv. uitvoerders en personen die met asbest werken) waaraan bijzondere gezondheids- en veiligheidsrisico’s zijn verbonden. Indien hier sprake van is wordt een dergelijk (vrijwillig) onderzoek aan de werknemer aangeboden.

Medisch spreekuur
Werknemers met gezondheidsproblemen waarvan zij het vermoeden hebben dat de klachten samenhangen met het werk, kunnen het spreekuur van de bedrijfsarts bezoeken. Voorwaarde hierbij is dat de werknemer (nog) niet verzuimt.

Een afspraak voor het medisch spreekuur kan gemaakt worden bij:

[gegevens Arbodienst].
1.5 Veiligheids- gezondheids- en Milieuregels

1.5.1 Inleiding

In dit hoofdstuk vindt u regels op het gebied van Veiligheid, Gezondheid en Milieu die binnen ons bedrijf gelden en waar een ieder zich aan dient te houden. De Arbeidsomstandighedenwet (Arbowet) en <VCA> verplicht(en) ons om te zorgen voor duidelijke regels en voorschriften. Dit is natuurlijk een goede zaak, daar wij veel waarde hechten aan veilig, gezond en milieubewust werken. 

1.5.2 Wat is VCA

VCA staat voor Veiligheid, gezondheid en milieu Checklist Aannemers. VCA gaat dus over veiligheid. De bedoeling van VCA is om bedrijven meer aandacht te laten schenken aan veilig en gezond werken. Het gaat hierbij om de gereedschappen die gebruikt worden, werken op steigers of met gevaarlijke stoffen, hoe te handelen bij ongevallen enzovoort. 

Om het VCA-certificaat te behalen en behouden moeten wij kunnen aantonen dat wij werken volgens de eisen van de VCA-checklist, zowel op papier als in de praktijk. Dit wordt allemaal regelmatig gecontroleerd door iemand van buiten het bedrijf.

De algemene risico’s op het werk

De algemene risico’s op VGM-gebied zijn vastgelegd in een zogenaamde Risico-Inventarisatie & -Evaluatie (RI&E). De op basis van deze RI&E te nemen maatregelen zijn vastgelegd in een Plan van Aanpak. Minimaal jaarlijks zal er overleg zijn over de uitvoering van het Plan van Aanpak met de [Ondernemingsraad XE "Ondernemingsraad" , VGM-commissie, Arbodienst]. Daarnaast zal het Plan van Aanpak aan de orde worden gesteld in het overleg waaraan u deelneemt.

1.5.3 Algemene VGM-regels en voorschriften op de bouwplaats

–
U dient zich dagelijks voor aanvang van de werkzaamheden te melden bij de leidinggevende op de bouwplaats. Op de eerste werkdag krijgt u een start-werk-introductie XE "introductie" .

–
U dient zich te houden aan de aanwijzingen van de leidinggevende.

–
U dient zich te allen tijde op het werk te kunnen legitimeren.

–
U bent verplicht om deel te nemen aan voorlichtings- en instructiebijeenkomsten die door de leidinggevende op het werk worden georganiseerd.

– 
(Bijna)ongevallen, incidenten en gevaarlijke situaties en handelingen dient u te melden aan de leidinggevende.

–
Volg bij een ongeval of incident de instructies op de alarmkaart op. Stel vooraf vast waar deze zich bevindt. Indien mogelijk wordt de alarmkaart duidelijk zichtbaar in de keet opgehangen. 

–
Informeer wie de EHBO-er of bedrijfshulpverlener op het werk is en waar de EHBO- en brandblusmiddelen zich bevinden.

–
Voertuigen dienen te worden geparkeerd op de daarvoor bestemde plaatsen. Parkeer nooit een voertuig voor vluchtwegen, toegangswegen e.d.

–
Gedurende werktijd dient u zorg te dragen voor orde en netheid op de werkplek en in de keet. 

–
Aan het einde van de werkdag dient u de werkplek op te ruimen.

–
Afval dient u te deponeren in de daarvoor bestemde containers.

–
Materialen en materieel welke niet worden gebruikt, dienen te worden opgeslagen op de daarvoor bestemde plaatsen.

–
Gebruik alleen goedgekeurd materieel en gebruik het materieel alleen waarvoor het bestemd is.

–
In geval van defect materieel of materieel met een verlopen keuringsdatum dient u direct de leidinggevende hiervan in kennis te stellen.

–
U bent verplicht de verstrekte persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM) tijdens de werkzaamheden te dragen. Volg hierbij de instructies en aanwijzingen van de leidinggevende op.

–
Voor en tijdens het werk geldt een algemeen alcohol- en drugsverbod.

–
In het omringende gebied van de bouw dient onnodig lawaai zoals geschreeuw, radiolawaai e.d. te worden voorkomen.

–
Neem in geval van twijfel geen risico’s, raadpleeg zo nodig de leidinggevende. VOORKOMEN IS BETER DAN GENEZEN!

1.5.4 Persoonlijke beschermingsmiddelen

Algemene richtlijnen:
–
Persoonlijke beschermingsmiddelen mogen enkel en alleen toegepast worden als het gevaar of risico niet op een andere manier te bestrijden is.

–
U bent verplicht de verstrekte persoonlijke beschermingsmiddelen in overeenstemming met de ontvangen instructies en voorschriften te gebruiken.

–
Indien u tegen de regels handelt kunnen sancties, van waarschuwing tot zelfs ontslag, het gevolg zijn.

–
Persoonlijke beschermingsmiddelen zullen worden gekozen op basis van risico’s waaraan u wordt blootgesteld.

–
U zult worden geïnstrueerd in het juiste gebruik van de persoonlijke beschermingsmiddelen. Deze instructie zal periodiek worden herhaald.

–
Persoonlijke beschermingsmiddelen moeten goed onderhouden, schoon en gebruiksklaar zijn.

–
Met betrekking tot persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM) wordt onderscheid gemaakt naar:

· Persoonsgebonden PBM ( worden op naam aan u verstrekt).

· Projectgebonden PBM (worden per project verstrekt afhankelijk van de risico’s).

Soorten persoonlijke beschermingsmiddelen
Veiligheidshelm

U dient een veiligheidshelm te dragen:

–
op plaatsen waar tegelijkertijd op meerdere hoogten wordt gewerkt (bijv. steigers);

–
bij werkzaamheden in putten, sleuven en riolen;

–
bij hijsactiviteiten;

–
bij gevaar voor vallende voorwerpen, stoten/bekneld kunnen raken van het hoofd.

Daarnaast geldt op veel bouwplaatsen een algemene verplichting tot het dragen van een helm.

Een helm dient vervangen te worden na een flinke klap en na overschrijding van de gebruiksdatum. Plak ook geen stickers op de helm, dit kan het kunststof aantasten. Doe dit alleen in overleg met de VGM-coördinator.

Veiligheidsschoenen

Op iedere bouwplaats is het dragen van veiligheidsschoenen verplicht.

Veiligheidslaarzen

Deze kunt u dragen in situaties waarbij u extra bescherming nodig heeft (bijv. betonstorten, hevige regenval).

Veiligheidsbril of ruimzichtbril
Het dragen van een veiligheidsbril is nodig bij werkzaamheden waarbij door stof of rondvliegend materiaal gevaar voor de ogen aanwezig is.

Bij slijpen, hakken en boren en bij werken in een stoffige omgeving dient u een ruimzichtbril te dragen. Deze biedt ook bescherming tegen zuurspatten.

Gehoorbescherming

Gehoorschade is een blijvende vernietiging van het gehoor. Naarmate het geluidsniveau hoger ligt en de blootstelling toeneemt, neemt ook het risico toe.

Bij een geluidsniveau boven de 80 dB is het raadzaam gehoorbescherming te dragen. Als vuistregel geldt dat het geluidsniveau hierboven uitgaat wanneer men elkaar op 1 meter afstand niet meer op normale gesprekstoon kan verstaan. Bij een geluidsniveau boven de 85 dB bent u verplicht gehoorbescherming te dragen.

Blootstelling aan schadelijke geluidsniveaus komt o.a. voor bij het gebruik van sloophamers, pneumatische hamers, compressoren, hei-apparatuur, cirkelzagen en schiethamers. Daarnaast noodzaakt het omgevingslawaai op een bouwplaats vaak tot het gebruik van gehoorbescherming.

De oorkap geeft een demping van 10 tot 35 dB.

De oorpluggen geven een demping van 15 tot 20 dB.

Handschoenen
Draag bij de voorkomende werkzaamheden handschoenen om snijwonden, vervuiling, etc. te voorkomen.

Adembescherming
In situaties waar kans bestaat op inademen van schadelijke stof/stofdeeltjes dient u een stofmasker te gebruiken.

Stoffilters bestaan in drie typen: P1, P2 en P3.

P1-stoffilters beschermen tegen niet giftig c.q. niet schadelijk stof. Denk aan gips, marmer en kalksteen. Deze filters bieden voor de bouw weinig bescherming. Gebruik daarom ten minste een P2-filter.
P2-stoffilters beschermen tegen schadelijk stof. Denk aan houtstof en cement stof. Deze filter houdt ongeveer 95% van de stof tegen.

P3-stoffilters beschermen tegen giftige en gevaarlijke stoffen. Denk aan stoffen als asbest en kwarts. Deze filter houdt bijna alle stof tegen. 

In situaties waar kans bestaat op inademen van schadelijke gassen en dampen dient een gasfiltermasker gedragen te worden.

Werkkleding
Draag wanneer de weersomstandigheden hier om vragen deugdelijke werkkleding (winterpak, regenkleding e.d.).

Valbeveiliging
Als bij het werken op hoogte (hoger dan 2,5 meter) geen bordessen, steigers, of borstweringen zijn aangebracht, moeten valbeveiligingsmiddelen (bijv. harnasgordel) worden gebruikt. Dit geldt bijvoorbeeld bij:

–
het klimmen via kooiladders;

–
het bouwen van steigerconstructies;

–
het verwijderen van hooggelegen constructiedelen;

–
het werken vanuit een werkbak.

U dient zelf zorg te dragen voor veiligheidsschoenen, -laarzen en werkkleding. Hiervoor ontvangt u een vergoeding. De overige persoonlijke beschermingsmiddelen worden u gratis verstrekt. Na ontvangst en instructie dient u een verklaring te ondertekenen. Niet naleven van de regels kan sancties ten gevolge hebben.

 “Bedenk dat persoonlijke beschermingsmiddelen er niet zijn om u in het werk te hinderen, maar om u te beschermen tijdens uw werkzaamheden".

1.5.5 Melding en registratie van ongevallen en incidenten

Melding
U bent verplicht om ieder (bijna) ongeval of incident (brand, materiële en milieuschade) aan uw direct leidinggevende te melden. Ook bij constatering van een onveilige handeling of situatie dient u hiervan melding te maken bij uw direct leidinggevende.

Alarmkaart
Op ieder werk [geef aan waar] is een alarmkaart aanwezig waarop belangrijke telefoonnummers staan vermeld en een beknopte instructie hoe te handelen bij een ongeval of incident.

 “Schakel indien noodzakelijk direct hulp in via alarmnummer 1-1-2. Waarschuw altijd de op het werk aanwezig EHBO’er of Bedrijfshulpverlener”

Registratie en onderzoek

De leidinggevende draagt zorg voor de registratie van ongevallen/incidenten en melding aan de VGM-coördinator. De VGM-coördinator onderzoekt samen met de betrokkenen de oorzaken van ongevallen en incidenten en neemt maatregelen om herhaling zoveel mogelijk te voorkomen.

Ongevallen en incidenten worden in de toolboxmeetings behandeld.

1.5.6 EHBO- en brandblusmiddelen
In iedere keet vindt u op een duidelijk zichtbare plaats een EHBO-trommel. Bij gebruik dient men dit te melden aan de leidinggevende op het werk.

In iedere keet hangt op een duidelijk zichtbare plaats een brandblusapparaat. Deze is voorzien van een korte gebruiksinstructie en wordt jaarlijks gekeurd door een erkend bedrijf. Dit laatste kunt u zien aan de keuringssticker die op het apparaat is aangebracht.

Meld eventuele gebreken direct aan de leidinggevende.

[hier kan ook wat vermeld worden over de middelen die op het bedrijf (kantoor, werkplaats, magazijn) aanwezig zijn]

1.5.7 Instructie eerste hulp bij ongevallen

Richtlijnen niet-gediplomeerde EHBO’er
Mocht er een ongeval plaatsvinden, zorg dan dat er professionele hulpverleners komen.

Bel 1-1-2 en waarschuw de aanwezige EHBO’er(s) of Bedrijfshulpverlener(s).

Blijf kalm, spreek duidelijk, noem uw naam en geef exact de plaats waar het slachtoffer ligt.

Zijn de hulpverleners er nog niet dan moet u op de volgende punten letten:

–
Denk eerst aan uw eigen veiligheid alvorens hulp te bieden. Hiermee kunt u voorkomen dat u zelf ook slachtoffer wordt.

–
Verkeert het slachtoffer nog in gevaar, grijp dan direct in, maar wees voorzichtig.

–
Laat het slachtoffer liggen, tenzij hij/zij op die plaats verder gevaar loopt.

–
Laat het slachtoffer nooit alleen. Stel hem/haar gerust, houd hem/haar warm, maak strakke kleding los. Geef het slachtoffer in geen geval te eten of te drinken.

–
Stop ernstige bloedingen direct en controleer de ademhaling. Ga nooit zelf een slachtoffer behandelen. Laat dit over aan een gekwalificeerde EHBO’er of Bedrijfshulpverlener (BHV-er).

–
Volg de aanwijzingen van de EHBO’er/BHV-er op.

–
Wanneer u niet direct betrokken bent bij de hulpverlening, blijf dan op afstand en versper de toegangswegen niet.

–
Verwijder van de plaats van het ongeval geen bewijsmateriaal voor mogelijk onderzoek.

Richtlijnen gediplomeerde EHBO’er/BHV-er
Gediplomeerde EHBO’ers/BHV-ers dienen zich te conformeren aan en te handelen naar de richtlijnen gesteld door het Oranje Kruis.

1.5.8 Instructie brandpreventie en bestrijding

Brandpreventie
BRANDGEVAAR IS ALTIJD EN OVERAL AANWEZIG
Het risico van brand moet zo klein mogelijk gehouden worden, Daarom is het belangrijk dat er op de werkplek geen brandbare materialen rondslingeren, waar ze in aanraking kunnen komen met vonken of warmte.

Regels:

–
Roken en open vuur zijn ten strengste verboden op plaatsen waar dit door borden wordt aangegeven.

–
Nooduitgangen en andere uitgangen dienen altijd vrij te worden gehouden van obstakels, speciaal de met borden aangegeven brandkranen en zuigleidingen op open water.

–
Stel uzelf op de hoogte van de plaats van de brandblussers.

Hoe te handelen bij brand:
–
Denk eerst aan uw eigen veiligheid alvorens hulp te bieden. Hiermee kunt u voorkomen dat u zelf ook slachtoffer wordt.

–
Meld de brand (112 / BHV-er(s) / leidinggevende).

–
Waarschuw personen in de omgeving.

–
Sluit ramen en deuren.

–
Breng personen in veiligheid.

–
Blus indien mogelijk op een verantwoorde wijze met de daarvoor aanwezige middelen.

–
Volg de aanwijzingen van de BHV-er(s) / geoefende brandbestrijders op.

–
Brandwonden moeten minimaal 1 kwartier gekoeld worden met water.

BLIJF KALM EN RAAK NIET IN PANIEK
1.5.9 De zorg voor het milieu

Het milieu is een zorg voor iedere werknemer. [Bedrijfsnaam] wil te allen tijde schade aan het milieu zien te vermijden tijdens de werkzaamheden.

Morsen dient voorkomen te worden. Controleer het materieel, koppelingen en slangen op lekkages. Vang lekkages op door het gebruik van lekbakken. Indien er onverhoopt lekkage optreedt, probeer het gevaar zo veel mogelijk in te dammen. Gebruik absorberend materiaal en voer het afval op de juiste wijze af.

Meld milieu-incidenten aan uw leidinggevende.

Op de bouwplaats zijn containers aanwezig waarin de verschillende soorten afval verzameld moeten worden. Volg hiertoe de instructies van uw leidinggevende op.

1.5.10 Werken met gevaarlijke stoffen/materialen

Voor het werken met gevaarlijke stoffen gelden de volgende regels:

–
Raadpleeg de aanwijzingen op de verpakking van de producten en volg deze op.

–
Raadpleeg de aanwezige productinformatiebladen (of PISA-bladen). Uw leidinggevende zal u hier regelmatig op wijzen.

Als u twijfelt over het gebruik van een stof, raadpleeg dan altijd de leidinggevende of de VGM-coördinator en ga niet experimenteren.

“Gebruik altijd de voorgeschreven beschermingsmiddelen”

1.5.11 Orde en netheid / hygiëne

U bent verantwoordelijk voor orde en netheid op het werk:

–
Zorg voor een opgeruimde werkplek na afloop van het werk.

–
Houd de keten en de kantine schoon.

–
Draag steeds gepaste en goed onderhouden werkkleding. Sterk verontreinigde werkkleding moet verwisseld worden voor schone kleding.

–
Was bij elke werkonderbreking (pauze, toiletbezoek etc.) de handen met water en zeep. Gebruik geen oplosmiddelen om de handen te reinigen.

–
Gebruik de daarvoor bestemde ruimten (kantine, keten) voor eten en drinken.

1.5.12 Materieel

Al het materieel van [bedrijfsnaam] voldoet aan de wettelijk gestelde eisen. Alle vereiste keuringen, beproevingen en inspecties worden uitgevoerd. Dit is op het materieel zichtbaar middels keuringsstickers. Wanneer dit praktisch niet mogelijk is, wordt op een andere wijze zichtbaar gemaakt dat het materieel gekeurd is.

Er mag alleen worden gewerkt met gekeurd en geregistreerd materieel. Voor gebruik dient u altijd zelf te controleren of het materieel nog in orde is. Gebreken e.d. dient u te melden aan de leidinggevende.

1.5.13 Voorlichting, instructies en overleg

Voorlichting, instructie en overleg vinden op verschillende manieren plaats:

–
introductie bij indiensttreding XE "indiensttreding" \i ;

–
directe instructies en aanwijzingen van leidinggevenden;

–
startwerk besprekingen voor aanvang van een project;

–
maandelijkse toolbox meetings waarin VGM items worden besproken;

–
instructies, afspraken en aanwijzingen in het V&G plan.

“Deelname aan voorlichting, instructies en overleg is verplicht”
1.5.14 Overige onderwerpen

(werken met handgereedschap, elektrisch handgereedschap, werken op hoogte, ladders, steigers, putten en sleuven, verticaal transport etc.) 
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