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Interne schoolmanifestaties

Werkwijze

Omschrijving

Deze procedure tracht de organisatie van interne activiteiten en manifestaties in de school met betrekking tot de veiligheid en de preventie op een éénduidige en eenvoudige wijze te behandelen.

Doel

Het veilig organiseren van interne schoolactiviteiten en voldoen aan de bestaande wetgeving terzake.

Wetgeving

· De welzijnswet van 4 augustus 1996 en zijn uitvoeringsbesluiten (codex)

· A.R.A.B.

· AREI

· VLAREM I,II – VLAREA – VLAREBO

· Voedingsmiddelenhygiëne – wetgeving: Koninklijk Besluit van 7 februari 1997

· Ongevallenwetgeving

· Verzekeringspolis

Verantwoordelijkheden en bevoegdheden

De organisator van de activiteit (klastitularis, vakgroep, oudercomité, …) is verantwoordelijk voor het naleven van de procedure en de opvolging van de te nemen maatregelen.

De eindverantwoordelijkheid van de georganiseerde activiteit ligt bij de directie.

Het is de bevoegdheid van de preventieadviseur voor het verlenen van advies en controle.

Toepassingsgebied

Deze procedure kan van toepassing zijn op bijvoorbeeld volgende interne activiteiten georganiseerd binnen het schooldomein:

· Chrysostomos

· Pannenkoekenslag, wafelenbak, hotdogverkoop,eetdag, …

· Fuif

· Opendeurdag, familiedag, …

· Optreden, free podium, …

· Schoolfeest

· Quiz

· Sportactiviteiten, sportdag

· Activiteiten oudercomité (bv. pedagogische avond)

· Oudercontact

· Pedagogische studiedag

· Personeelsfeest

· Proclamatie

· Naschoolse activiteiten

· Boekenverkoop

· Bezinningsdag

· ……………….


Middelen

· Formulier “Melding schoolactiviteit”

· Informatieblad “verantwoordelijken, bereikbaarheid en noodnummers”

· Controlelijsten “veiligheid, hygiëne en milieu”

· Verzamelstaat “te nemen maatregelen”

Werking

Beleid

De organisator van de interne activiteit vult het  formulier “melding schoolactiviteit” in en moet erop toezien dat dit document voor advies wordt voorgelegd aan de Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk en ter ondertekening aan de directie.  

Controle

De preventieadviseur bepaalt dan welke controlelijsten er moeten ingevuld worden en welke er niet van toepassing zijn. Nadien dienen de ingevulde controlelijsten ondertekend te worden door de verantwoordelijke organisator en overgemaakt aan de preventiedienst.

Opvolging van acties

Bij eventuele wijzigingen wordt er telkens een kopie van de verzamelstaat “te nemen maatregelen” overgemaakt aan de preventieadviseur.

Overleg

Bespreking en evaluatie van de veiligheidsaspecten van de georganiseerde activiteit is steeds mogelijk in de daarvoor bestemde overlegorganen (CPBW)

Meldingsformulier interne schoolactiviteit/manifestatie

Informatie omtrent de activiteit
	

	


Beschrijving:




Aantal bezoekers:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Infrastructuur
Gebruikte lokalen:

	GEBRUIKTE MATERIALEN
	SCHOOL
	INHURING
	TER BESCHIKKING GESTELD DOOR

	Podium
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Lichtinstallatie
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Geluidsinstallatie
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Tapinstallatie
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Kookinstallatie(gas/elektrisch)
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Elektrische installatie
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Tenten
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Speeltuigen
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Springkasteel
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Verwarmingsinstallatie
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	Andere
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………

	
	O ……………………
	O ……………………
	O ……………………


Organisatie
	Organisator

Naam

Telefoon

GSM
	

	
	

	
	

	
	


Medewerkers
	Vermoedelijk aantal medewerkers

Aantal leerlingen

Aantal leerkrachten

Aantal externe personen

Aantal ouders
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Advies Preventieadviseur
Gunstig
O

Ongunstig
O

Gunstig mits
O
…………………………………………………………………………………..
  


…………………………………………………………………………………..
  


…………………………………………………………………………………..

	Brandweer verwittigen

Vooraf in te vullen controlelijsten
	Ja
	N.V.T.

	
	O
	O

	
	
	

	A. VEILIGHEID
	
	

	B. HYGIËNE
C. MILIEU
	1. Evacuatie
	O
	O

	
	2. Blusmiddelen
	O
	O

	
	3. EHBO
	O
	O

	
	4. Hulpdiensten
	O
	O

	
	5. Elektriciteit
	O
	O

	
	6. Ombouw en inrichting lokalen
	O
	O

	
	7. Huren van machines, toestellen en installaties
	O
	O

	
	8. Werken met derden
	O
	O

	
	9. Specifieke gevaren voor risicovolle onderdelen
	O
	O

	
	10. Stewards
	O
	O

	
	
	
	

	
	11. HACCP
	O
	O

	
	12. Sanitair
	O
	O

	
	
	
	

	
	13. Milieu
	O
	O


Handtekening: ………………………………………………………………………..

Datum:             ..……………………………………………………………………...

Akkoord directie
Beslissing

Akkoord
O

Niet akkoord
O

Akkoord mits
O 
…………………………………………………………………………………..
  


…………………………………………………………………………………..
  


…………………………………………………………………………………..

Handtekening: ………………………………………………………………………..

Datum:             ..……………………………………………………………………...

Informatieblad “verantwoordelijken, bereikbaarheid en noodnummers”

	


Datum van de activiteit




Gegevens interne verantwoordelijken
	
	Naam
	Telefoon
	GSM

	EHBO
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	Interventieploeg
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	Parkeerdienst
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	Contactpersoon veiligheid
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	Toezicht
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….

	Directie
	……………………………….
	……………….
	……………….

	
	……………………………….
	……………….
	……………….


Externe noodnummers
Brandweer


100 of 112

Medische spoeddienst
100 of 112


Dokter van wacht

………………………………


Apotheek van dienst

………………………………

Lokale Politie


………………………………

Dringende politiehulp

101

Externe firma beveiliging
………………………………

Controlelijsten – veiligheid

Evacuatie 

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Evacuatieprocedure
	
	
	
	
	

	· Bestaat er een aangepaste evacuatieprocedure?
	O
	O
	O
	
	

	Signalisatie en alarmering
	
	
	
	
	

	· Zijn de juiste pictogrammen aangebracht?
(uitgang, nooduitgang, richting nooduitgang, …)
	O
	O
	O
	
	

	· Werd er een controle uitgevoerd op de goede werking van de brandalarminstallatie?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	3 dagen vooraf
	
	
	
	
	

	Nood-/veiligheidsverlichting
	
	
	
	
	

	· Werd er een controle uitgevoerd op de goede werking van de nood-/veiligheidsverlichting?
	O
	O
	O
	
	

	Instructies
	
	
	
	
	

	· Zijn de evacuatierichtlijnen en grondplannen duidelijk zichtbaar opgehangen?
	O
	O
	O
	
	

	Verantwoordelijken
	
	
	
	
	

	· Zijn de verantwoordelijken aangeduid?
	O
	O
	O
	
	

	· Werden er al afspraken gemaakt i.v.m. de aanwezigheid van een interventieploeg?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Nood-/veiligheidsverlichting
	
	
	
	
	

	· Is de nood-/veiligheidsverlichting niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Uitgangen en nooduitgangen
	
	
	
	
	

	· Zijn de beschikbare uitgangen en nooduitgangen bereikbaar en kunnen ze in geval van evacuatie zonder problemen geopend worden?
	O
	O
	O
	
	

	Trappen en hallen
	
	
	
	
	

	· Zijn de trappen en hallen vrij van obstakels en hindernissen?
	O
	O
	O
	
	

	Doorgangen en toegangswegen
	
	
	
	
	

	· Zijn deze vrij van obstakels en hindernissen?
(bv. toegangswegen voor hulpdiensten)
	O
	O
	O
	
	

	Signalisatie en alarmering
	
	
	
	
	

	· Zijn de juiste pictogrammen aangebracht?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een interventieploeg stand-by?
	O
	O
	O
	
	

	Verantwoordelijken
	
	
	
	
	

	· Zijn de evacuatieverantwoordelijken herkenbaar in hun functie?
	O
	O
	O
	
	

	Bezetting
	
	
	
	
	

	· Is er een lijst met de bezetting van de lokalen bij de verantwoordelijken?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Blusmiddelen

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Instructies en gebruik
	
	
	
	
	

	· Zijn er gebruiksinstructies bij de blusmiddelen aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	Signalisatie en pictogrammen
	
	
	
	
	

	· Zijn de blusmiddelen van pictogrammen voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	Extra blusmiddelen
	
	
	
	
	

	· Zijn er in functie van het verhoogd brandrisico, extra blusmiddelen nodig?
	
	
	
	
	

	Werking
	
	
	
	
	

	· Zijn alle blusmiddelen periodiek gekeurd?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	De dag zelf
	
	
	
	
	

	Toegankelijkheid
	
	
	
	
	

	· Zijn de blusmiddelen goed en vlot bereikbaar?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn deze vrij van obstakels en hindernissen?
	O
	O
	O
	
	

	Signalisatie en pictogrammen
	
	
	
	
	

	· Zijn de blusmiddelen van pictogrammen voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de pictogrammen niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Extra blusmiddelen
	
	
	
	
	

	· Zijn er extra blusmiddelen geplaatst, indien dit werd vereist?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


EHBO

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	EHBO - procedure
	
	
	
	
	

	· Bestaat er een (aangepaste) EHBO-procedure aangaande:
1. Ongeval met één gekwetste?
	O
	O
	O
	
	

	            2. Ongeval met meerdere gekwetsten?
	O
	O
	O
	
	

	            3. Voedselvergiftiging
	O
	O
	O
	
	

	            4. Andere: ……………………………………………………….
	O
	O
	O
	
	

	Hulpverleners
	
	
	
	
	

	· Is het in functie van de activiteit niet aangewezen om beroep te doen op hulpverleners van het rode Kruis?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een mobiele ploeg hulpverleners nodig?
	O
	O
	O
	
	

	EHBO-koffers
	
	
	
	
	

	· Zijn er voldoende EHBO-koffers aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er in functie van de activiteit extra EHBO-kastjes of andere voorzieningen nodig?
	O
	O
	O
	
	

	· Voldoet de inhoud van de EHBO-koffer aan het wettelijk verplichte?
1. Controle inventarislijst
	

O
	

O
	

O
	
	

	            2. Controle vervaldatum producten
	O
	O
	O
	
	

	            3. Instructies aanwezig in de EHBO-koffer?
                 a) Algemene gebruiksinstructies
	
O
	
O
	
O
	
	

	                 b) CPR (reanimatie)
	O
	O
	O
	
	

	                 c) Wondverzorging
	O
	O
	O
	
	

	Draagberries
	
	
	
	
	

	· Is er een draagberrie ter beschikking in
1. de centrale EHBO-post?
	
O
	
O
	
O
	
	

	            2. eventueel ter plaatse?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de draagberrie in orde?
	O
	O
	O
	
	

	Signalisatie
	
	
	
	
	

	· Zijn de EHBO-koffers  herkenbaar en gesignaliseerd?
	O
	O
	O
	
	

	Hulpdiensten
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Ziekenhuis
	
	
	
	
	

	· Zijn de coördinaten van het ziekenhuis gekend en ter beschikking?
	O
	O
	O
	
	

	Dokter van wacht
	
	
	
	
	

	· Zijn de coördinaten van de dokter van wacht gekend en ter beschikking?
	O
	O
	O
	
	

	Vervoer naar …
	
	
	
	
	

	· Is er vervoer van gewonden naar ziekenhuis of dokter van wacht voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	Opvang
	
	
	
	
	

	· Is er iemand aangeduid voor het opvangen, begeleiden en briefen van de hulpdiensten?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Drie dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Hulpverleners
	
	
	
	
	

	· Zijn er hulpverleners in voldoende aantal aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er permanentie in de centrale EHBO-post?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er communicatie mogelijk tussen de hulpverleners en de centrale hulppost?
	
	
	
	
	

	Signalisatie 
	
	
	
	
	

	· Is de centrale EHBO-post duidelijke herkenbaar en gesignaliseerd voor bezoekers en personen vreemd aan de school? 
	O
	O
	O
	
	

	· Is de parkeerplaats van de hulpdiensten duidelijk aangegeven?
	O
	O
	O
	
	

	Hulpdiensten
	
	
	
	
	

	· Werden de hulpdiensten vooraf geïnformeerd?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..

	

	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	EHBO-procedure
	
	
	
	
	

	Urgentienummers
	
	
	
	
	

	· Is er een lijst met nuttige telefoonnummers aanwezig en aangebracht in de buurt van een telefoontoestel met buitenlijn?
	O
	O
	O
	
	

	EHBO-materiaal
	
	
	
	
	

	EHBO-koffers
	
	
	
	
	

	· EHBO-koffer ter plaatse en in orde
	O
	O
	O
	
	

	Draagberries
	
	
	
	
	

	· Draagberrie(s) ter plaatse en in orde
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Hulpdiensten (brandweer, spoeddienst, ziekenhuis)

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Advies
	
	
	
	
	

	· Is er een advies gevraagd aan de brandweer?
	O
	O
	O
	
	

	Info
	
	
	
	
	

	· Is de datum en de aard van de activiteiten doorgegeven aan de brandweer?
	O
	O
	O
	
	

	Doorgangen
	
	
	
	
	

	· Werd er bij de inplanting van de verschillende activiteiten aan de doorgang van de hulpdiensten gedacht?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	3 dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Info
	
	
	
	
	

	· Bevestiging van de geplande activiteiten met eventueel detail aan de hulpdiensten.
	O
	O
	O
	
	

	Advies
	
	
	
	
	

	· Werd het advies van de brandweer gevolgd?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Doorgangen
	
	
	
	
	

	· Zijn de doorgangen voor de hulpdiensten vrij?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Elektriciteit

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Keuringen
	
	
	
	
	

	· Vereist de activiteit een bijkomende elektrische keuring?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een keuring nodig van ingehuurde materialen ?
(bv. werfkast, transfo)
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Drie dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Toestellen
	
	
	
	
	

	· Is de opstelling aangepast aan de gebruiksomstandigheden?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de beschermingsgraad van de gebruikte toestellen aangepast aan de omstandigheden?
(bv. vocht, stof, mechanische belasting, regen)
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de toestellen aangepast aan de gebruiksomstandigheden?
	O
	O
	O
	
	

	Snoeren
	
	
	
	
	

	· Is er een goede aarding voorzien voor toestellen die een aarding nodig hebben?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Verdeelbord
	
	
	
	
	

	· Zijn alle verdeelborden gesloten?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de plaats en het gebruik van de hoofdschakelaar gekend door de organisator?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn alle genaakbare delen afgeschermd?
	O
	O
	O
	
	

	Machines en toestellen
	
	
	
	
	

	· De machines en toestellen vertonen geen zichtbare gebreken?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de pictogrammen niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Snoeren
	
	
	
	
	

	· De snoeraansluitingen aan toestel en aan stekker zijn in goede staat.
	O
	O
	O
	
	

	· De toestellen zijn goed opgesteld zodat snoeren geen struikelplaatsen vormen, of gemakkelijk mechanisch beschadigd kunnen worden.
	O
	O
	O
	
	

	· Dominostekkers zijn niet meer toegelaten, CE-gekeurde verdeelstopcontacten wel.
	O
	O
	O
	
	

	· Oprolhaspels zijn beveiligd tegen overbelasting (thermische zekering) en voorzien van de nodige indicaties voor de maximale belasting.
	O
	O
	O
	
	

	· De haspels zijn volledig afgerold voor ingebruikname.
	O
	O
	O
	
	

	· Verlengsnoeren zijn aangepast aan het toestel
(vermogen, aarding, dubbele isolatie)
	O
	O
	O
	
	

	· Tafelcontactdozen zijn CE-gekeurd en kinderveilig.
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Ombouw en inrichting lokalen

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Infrastructuur en hulpmiddelen
	
	
	
	
	

	· Is er bijkomende infrastructuur en/of hulpmiddelen nodig?
Zo ja Welke?
	O
	O
	O
	
	

	· Elektriciteit?
	O
	O
	O
	
	

	· Verlichting?
	O
	O
	O
	
	

	· Verwarming?
	O
	O
	O
	
	

	· Podium?
	O
	O
	O
	
	

	· Ladders?
	O
	O
	O
	
	

	· Stelling?
	O
	O
	O
	
	

	· Hoogtewerker?
	O
	O
	O
	
	

	· Heftruck?
	O
	O
	O
	
	

	· Stoelen?
	O
	O
	O
	
	

	· Tafels?
	O
	O
	O
	
	

	· Vuilbakken?
	O
	O
	O
	
	

	· Andere?
	O
	O
	O
	
	

	· Pictogrammen aanwezig, zichtbaar, steeds voldoende verlicht en niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Elektriciteit
	
	
	
	
	

	· Is keuring van de bijkomende elektrische installatie door een erkend organisme nodig?
	O
	O
	O
	
	

	· Keuring aangevraagd en gepland?
	O
	O
	O
	
	

	Brand
	
	
	
	
	

	Brandweer
	
	
	
	
	

	· Op de hoogte gebracht van de activiteit?
	O
	O
	O
	
	

	· Advies aangevraagd?
	O
	O
	O
	
	

	· Rondgang gevraagd en gepland?
	O
	O
	O
	
	

	· Waarschuwing en alarm in orde?
	O
	O
	O
	
	

	
	
	
	
	
	

	Roken
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Aanpassingen aan rookverbod?
	O
	O
	O
	
	

	Gebruikte materialen
	
	
	
	
	

	· Vormen de gebruikte materialen, muurbekledingen en versieringen geen extra brandgevaar?
	O
	O
	O
	
	

	Planning
	
	
	
	
	

	· Is er een degelijke planning met betrekking tot de lokaalombouw opgesteld? (kuisen, opbouw, afbraak, …)
	O
	O
	O
	
	

	Stewards
	
	
	
	
	

	· Zijn er stewards nodig en voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Drie dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Uitgangen & nooduitgangen
	
	
	
	
	

	· Niet belemmerd?
	O
	O
	O
	
	

	· Niet slotvast tijdens de activiteiten?
	O
	O
	O
	
	

	· Pictogrammen aanwezig, zichtbaar, steeds voldoende verlicht en niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Doorgangen
	
	
	
	
	

	· Niet belemmerd?
	O
	O
	O
	
	

	Deuren
	
	
	
	
	

	· Niet belemmerd?
	O
	O
	O
	
	

	· Pictogrammen aanwezig, zichtbaar, steeds voldoende verlicht en niet afgedekt?
	O
	O
	O
	
	

	Elektriciteit
	
	
	
	
	

	· Is er geen risico op vallen als gevolg van losliggende kabels?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er geen zichtbare beschadigingen van de gebruikte kabels en snoeren?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er geen risico op brand tengevolge van overbelasting van kabels, snoeren en stekkers?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de kabelhaspels volledig afgerold?
	O
	O
	O
	
	

	
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Is de eventuele noodzakelijke keuring uitgevoerd?
	O
	O
	O
	
	

	Lawaai
	
	
	
	
	

	· Zijn de nodige maatregelen genomen om eventuele lawaaihinder naar aanpalende buren te beperken?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de buren geïnformeerd over mogelijke geluidshinder?
	O
	O
	O
	
	

	Verlichting
	
	
	
	
	

	· Is de ophanging van eventuele bijkomende verlichting stabiel?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de bijkomende verlichting stevig bevestigd?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er voldoende noodverlichting aanwezig om een vlotte ontruiming te verzekeren?
	O
	O
	O
	
	

	Brand
	
	
	
	
	

	Roken 
	
	
	
	
	

	· Rookverbod aangegeven met tekst of pictogram?
	O
	O
	O
	
	

	· Asbak of schotel met zand voorzien aan de ingang?
	O
	O
	O
	
	

	Hulpmiddelen
	
	
	
	
	

	Opstellen stoelen
	
	
	
	
	

	· In elkaar gehaakt?
	O
	O
	O
	
	

	· Max. 10 stoelen in een rij indien slecht één gang?
	O
	O
	O
	
	

	· Max. 20 stoelen in een rij indien 2 gangen
	O
	O
	O
	
	

	· Staan de rijen op voldoende afstand van elkaar zodat een vlotte doorgang mogelijk is?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn doorgangen en vluchtwegen voorzien bij de stoelopstelling?
	O
	O
	O
	
	

	Podium
	
	
	
	
	

	· Voldoende stabiel?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijleuningen nodig en aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	· Verticale masten stabiel?
	O
	O
	O
	
	

	· Leuning aan trap?
	O
	O
	O
	
	

	· Doeken brandvrij / vertragend?
	O
	O
	O
	
	

	Stelling
	
	
	
	
	

	· In orde?
	O
	O
	O
	
	

	
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Op de juiste wijze gebruikt?
1. Stabiel opgesteld?
	O
	O
	O
	
	

	            2. Zijleuningen aanwezig? (heup, knie, kantplank)
	O
	O
	O
	
	

	            3. Wielen geblokkeerd?
	O
	O
	O
	
	

	            4. Zijstabilisatoren noodzakelijk?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruiksinstructies aanwezig en gekend?
	O
	O
	O
	
	

	Ladders
	
	
	
	
	

	· In orde?
	O
	O
	O
	
	

	· Op de juiste wijze gebruikt?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruiksinstructies aanwezig en gekend?
	O
	O
	O
	
	

	Hoogtewerker
	
	
	
	
	

	· In orde?
	O
	O
	O
	
	

	· Op de juiste wijze gebruikt?
	O
	O
	O
	
	

	· Gekeurd?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruiksinstructies aanwezig en gekend?
	O
	O
	O
	
	

	Heftruck
	
	
	
	
	

	· In orde?
	O
	O
	O
	
	

	· Op de juiste wijze gebruikt?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruiksinstructies aanwezige en gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de bestuurder bevoegd?
	O
	O
	O
	
	

	Vuilbakken
	
	
	
	
	

	· Zijn er voldoende (vlamdovende) vuilbakken?
	O
	O
	O
	
	

	IDPBW
	
	
	
	
	

	· Advies gevraagd / geïnformeerd?
	O
	O
	O
	
	

	· Rondgang georganiseerd?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Huren van machines, toestellen en installaties

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Procedure
	
	
	
	
	

	· Is er een aangepaste procedure?
	O
	O
	O
	
	

	Noodzaak
	
	
	
	
	

	· Is het noodzakelijk?
	O
	O
	O
	
	

	Persoonlijke BeschermingsMiddelen (PBM)
	
	
	
	
	

	· Welke PBM’s zijn er nodig?
	……………………………………………………....................................
	

	· Welke PBM’s zijn er in de school aanwezig?
	……………………………………………………....................................
	

	· Welke PBM’s moeten worden aangekocht of gehuurd?
	……………………………………………………....................................
	

	Kennis
	O
	O
	O
	
	

	· Is er voldoende kennis in de school aanwezig om er veilig mee te werken?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er opleiding nodig? Wie en hoe?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Bij afhaling
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Procedure
	
	
	
	
	

	· Afsluiten van een contract met schriftelijke afspraken en vastleggen van de verantwoordelijkheid van de verhuurder?
(toepassing van het KB van 4 maart 2002)
	O
	O
	O
	
	

	Verantwoordelijkheden
	
	
	
	
	

	Verplichtingen van de verhuurder
	
	
	
	
	

	· Mondelinge instructies geven
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruiksaanwijzing meegeven in de taal van de gebruiker
	O
	O
	O
	
	

	· Veiligheidsvoorschriften meegeven in de taal van de gebruiker
	O
	O
	O
	
	

	· De nodige PBM’s ter beschikking hebben
	O
	O
	O
	
	

	Vrijgave voor gebruik
	
	
	
	
	

	· Zijn de nodige attesten aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Is het arbeidsmiddel in goede staat?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de energietoevoer op een correcte wijze aangesloten?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Werken met derden

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Procedure
	
	
	
	
	

	· Bestaat er een aangepaste procedure?
	O
	O
	O
	
	

	Derden
	
	
	
	
	

	· Is er overleg met de derden aangaande de interne veiligheidsregels?
	O
	O
	O
	
	

	· Werden de interne veiligheidsvoorschriften overhandigd en ondertekend door de derden?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er duidelijke afspraken gemaakt?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Tijdens de uitvoering van de werken
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Controle
	
	
	
	
	

	· Omheining en/of signalisatie aanwezig en in orde?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er risico’s voor personeel en leerlingen?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de gemaakte afspraken nagekomen?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Specifieke gevaren voor risicovolle onderdelen

Activiteit: …………………………………………………………………………………………

Risicovol onderdeel: …………………………………………………………………………..

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Begeleiding
	
	
	
	
	

	· Kunnen er voldoende begeleiders worden voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	· Werd er een hoofdverantwoordelijke aangeduid?
	O
	O
	O
	
	

	Verloop
	
	
	
	
	

	· Is het verloop van de activiteit volledig bekend?
	O
	O
	O
	
	

	Bijzonder risico
	
	
	
	
	

	· Werd er samen met de preventieadviseur een risicoanalyse uitgevoerd?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn de te nemen maatregelen bekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Is het restrisico aanvaardbaar?
	O
	O
	O
	
	

	Toelating
	
	
	
	
	

	· Heeft de directie toelating gegeven voor het risicovol deel van de geplande activiteit?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	Drie dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Begeleiding
	
	
	
	
	

	· Kent iedereen zijn taak in de organisatie?
	O
	O
	O
	
	

	· Werden er duidelijke afspraken gemaakt?
	O
	O
	O
	
	

	Verloop
	
	
	
	
	

	· Werd het opgestelde programma voldoende nauwkeurig omschreven en is het haalbaar? 
	O
	O
	O
	
	

	
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Werden de nodige veiligheidsmaatregelen genomen?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Stewards

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Algemeen
	
	
	
	
	

	· Herkenbaar (fluovestjes)?
	O
	O
	O
	
	

	· Evacuatie-instructies gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Algemene briefing voorzien en gepland?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Briefing
	
	
	
	
	

	· In bezit van een zaklamp?
	O
	O
	O
	
	

	· Fluovestjes aan?
	O
	O
	O
	
	

	· Plaats van blusmiddelen gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruik van blusmiddelen gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Plaats van telefoon gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Lijst met nuttige telefoonnummers aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	· Nooduitgangen gekend?
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruik van EHBO-voorzieningen gekend?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Controlelijsten – hygiëne

HACCP

Controlelijst Preventieadviseur

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Grondstoffen
	
	
	
	
	

	· Werken de leveranciers volgens de HACCP normen?
	O
	O
	O
	
	

	Opslag
	
	
	
	
	

	· Is er apparatuur aanwezig om de temperatuur te meten?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er registratieformulieren aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	Infrastructuur
	
	
	
	
	

	· Is de ruimte geschikt voor de bereiding van voedingswaarden? (groot genoeg, verluchting, geschikte apparatuur, …)
	O
	O
	O
	
	

	· Is de elektrische stroomvoorziening zwaar genoeg?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een gescheiden vaatwasruimte?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er ruimte voor de opslag van drank, vuil linnen, afval, …?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de temperatuur van het vaatwaswater > 65°C?
	O
	O
	O
	
	

	· Is de temperatuur en verluchting goed te regelen?
	O
	O
	O
	
	

	Persoonlijke hygiëne
	
	
	
	
	

	· Is er gelegenheid tot persoonlijke hygiëne van de helpers?
(handwasgelegenheid: zeep – papieren handdoekjes)
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er schorten, hoofddeksels en handschoenen aanwezig?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..


Controlelijst inrichter/uitvoerder/organisator

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Grondstoffen
	
	
	
	
	

	· Geen voorbereidingen maken met rauwe eieren die niet verhit worden
	O
	O
	O
	
	

	Opslag
	
	
	
	
	

	· Is er voldoende koelruimte aanwezig voor de opslag van grondstoffen?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er voldoende koelruimte aanwezig voor de opslag van de bereidingen?
	
	
	
	
	

	· Is er voldoende diepvriesruimte?
	
	
	
	
	

	Infrastructuur
	
	
	
	
	

	· Is er ruimte beschikbaar voor de bereiding van voedingswaarden? (groot genoeg, verluchting, geschikte apparatuur, …)
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een gescheiden vaatwasruimte?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er ruimte voor de opslag van drank, vuil linnen, afval, …?
	O
	O
	O
	
	

	· Zijn er voldoende handdoeken?
(niet tussentijds drogen in droogkast of op verwarming)
	
	
	
	
	

	· Is de verbruikersruimte groot genoeg?
	
	
	
	
	

	Persoonlijke hygiëne
	
	
	
	
	

	· Is er gelegenheid tot persoonlijke hygiëne van de helpers?
(handwasgelegenheid: zeep – papieren handdoekjes)
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..




	3 dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Levering goederen
	
	
	
	
	

	· Houdbaarheidsdatum controleren
	O
	O
	O
	
	

	· Temperatuur controleren en registreren
	O
	O
	O
	
	

	· Correct opslaan?
1) Koeling: 2 à 4°C
	
O
	
O
	
O
	
	

	            2) Diepvries: -18°C
	O
	O
	O
	
	

	            3) Berging max 15 à 20°C
	O
	O
	O
	
	

	· Temperatuur dagelijks controleren en registreren
	O
	O
	O
	
	

	· Geen voedingswaren rechtstreeks op de grond plaatsen
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..




	De dag zelf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Voorbereiding
	
	
	
	
	

	· Aanrechten ontsmetten en grondig reinigen.
	O
	O
	O
	
	

	· Werkpost goed inrichten:
1) Ruimte om groenten te reinigen
	
O
	
O
	
O
	
	

	            2) Ruimte voor het behandelen van rauw vlees
	O
	O
	O
	
	

	            3) Ruimte voor zuivere handelingen bij het bereiden
	O
	O
	O
	
	

	· Alles laten ontdooien in de koelkast
	O
	O
	O
	
	

	· Blikken juist openen (deksel ontstoffen)
	O
	O
	O
	
	

	· Alle bereidingen koel bewaren
	O
	O
	O
	
	

	Bereiding
	
	
	
	
	

	· Respecteer  de bereidingstemperatuur (steeds >80°C)
	O
	O
	O
	
	

	· Voer steekproeven uit
	O
	O
	O
	
	

	· Kruis nooit rauw en bereid voedsel
	O
	O
	O
	
	

	· Gebruik zuiver materiaal
	O
	O
	O
	
	

	Portionering
	
	
	
	
	

	· Serveer de bereidingen zo snel mogelijk
	O
	O
	O
	
	

	· Zorg dat de temperatuur bij het serveren nog steeds hoger is dan 70°C
	O
	O
	O
	
	

	· Bewaar wat warm moet blijven op een temperatuur >65°C
	O
	O
	O
	
	

	· Bewaar anders op een koele temperatuur (< 7°C)
	O
	O
	O
	
	

	· Voer steekproeven uit
	O
	O
	O
	
	

	Persoonlijke hygiëne
	
	
	
	
	

	· Draag steeds een schort, hoofddeksel of haarnetje
	O
	O
	O
	
	

	· Draag handschoenen bij het manipuleren van voedsel
	O
	O
	O
	
	

	· Was de handen na toiletbezoek en het snuiten van de neus
	O
	O
	O
	
	

	· Draag geen ringen, horloges en/of armbanden
	O
	O
	O
	
	

	Afruimen
	
	
	
	
	

	· Vuile vaat en verse bereidingen mogen elkaar niet kruisen
	O
	O
	O
	
	

	· Zorg voor een goede tafelhygiëne in het restaurant
	O
	O
	O
	
	

	Vaat
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	· Gebruik zo warm mogelijk afwaswater
	O
	O
	O
	
	

	· Ververs het afwaswater regelmatig
	O
	O
	O
	
	

	· Ververs de handdoeken regelmatig (droog handdoeken nooit tussentijds in de droogkast of op de verwarming)
	O
	O
	O
	
	

	Afval
	
	
	
	
	

	· Wordt het afval gescheiden ingezameld?
	O
	O
	O
	
	

	· Worden de vuilbakken regelmatig geledigd?
	O
	O
	O
	
	

	Bewaren van resten
	
	
	
	
	

	· Bewaar resten steeds in de koelkast
	O
	O
	O
	
	

	· Resten maximum 24 uur bewaren
	O
	O
	O
	
	

	· Zorg voor een tijdsaanduiding (datum en tijdstip)
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..




Controlelijsten – Hygiëne

Sanitair

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Toiletten
	
	
	
	
	

	· Worden er voldoende toiletten voorzien voor dames en heren?
	O
	O
	O
	
	

	· Is het poetsschema aangepast?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er iemand aangeduid om de toiletten tussendoor te poetsen?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er iemand aangeduid om het toiletpapier, de handdoeken en de zeepdispensers aan te vullen?
	O
	O
	O
	
	

	Douches
	
	
	
	
	

	· Zijn er voldoende douches voorzien voor beide geslachten?
	O
	O
	O
	
	

	· Is er een verantwoordelijke aangeduid (openen, toezicht,…)
	O
	O
	O
	
	

	· Bestaat er een beheersplan Legionella?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	3 dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Toiletten
	
	
	
	
	

	· Worden de toiletten extra gepoetst?
	O
	O
	O
	
	

	· Werd er een verantwoordelijke aangesteld?
	O
	O
	O
	
	

	Douches
	O
	O
	O
	
	

	· Werd er een verantwoordelijke aangesteld?
	O
	O
	O
	
	

	· Worden de douches gespoeld met heet water (legionella)?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..




Controlelijsten – milieu

Milieu

	3 weken vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Afval
	
	
	
	
	

	· Moeten er extra afvalbakken worden voorzien voor het verzamelen van het afval?
	O
	O
	O
	
	

	· Worden er bijkomende afvalstromen gecreëerd?
	O
	O
	O
	
	

	Productopvang
	O
	O
	O
	
	

	· Kunnen er geen vloeistoffen lekken?
	O
	O
	O
	
	

	Milieuvergunning
	
	
	
	
	

	· Laat de milieuvergunning deze activiteit toe??
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..



	3 dagen vooraf
	Ja
	Neen
	N.V.T.
	Te nemen maatregel
	Nr.

	Afval
	
	
	
	
	

	· Zijn er extra afvalbakken voorzien?
	O
	O
	O
	
	

	· Kunnen alle afvalstromen opgevangen worden?
	O
	O
	O
	
	

	· Weet iedereen waar de volle afvalbakken geledigd kunnen worden?
	
	
	
	
	

	· Zijn de sorteerregels voldoende duidelijk?
	O
	O
	O
	
	

	Productopvang
	
	
	
	
	

	· Kunnen er geen vloeistoffen lekken?
	O
	O
	O
	
	

	Naam: ……………………………………………………………………

Datum: …………………………………………………………………..




� Viering van de laatste 100 schooldagen van de zesdejaars in het secundair onderwijs


� Indien geen CPBW aanwezig in de school (bv. basisschool) kan de syndicale afvaardiging op de hoogte gebracht worden.
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