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1. INTRODUCTIE

Dit Veilig, Gezond en Milieuverantwoord Instructieboekje is een
onderdeel van het managementbeleid van Van den Heuvel.

Dit instructieboekje met regels en voorschriften wordt uitgereikt aan
alle medewerkers (van derden) die bij en voor Van den Heuvel
werkzaamheden verrichten.

Bedrijfsprofiel

Met een ruim opgebouwde ervaring sinds 1956 is het familiebedrijf
Van den Heuvel Aannemingsbedrijf B.V. uitgegroeid tot een betrouw-
bare partner voor het ontwerpen, organiseren en uitvoeren van infra-
structurele werken voor water, energie en telecommunicatie, waarbij
ons doel is de klant te ontzorgen.

Certificeringen

Van den Heuvel heeft Veiligheid, Kwaliteit, Arbo (gezondheid) en
Milieu hoog in het vaandel staan. Wij beschikken over alle relevante
certificaten waaronder ISO 9001, 1SO 14001, VCA**, BRL 7000 Protocol
7001 & 7004, CKB, PSO trede 3, CO,-Prestatieladder Niveau-5, MVO
Prestatieladder Niveau-4, Veiligheidsprestatieladder Niveau-4, 1ISO
3834-2, Verklaring Herwaarmerken en de EN-1090-1.

Uitvoering van het beleid

De activiteiten om de doelstellingen te realiseren, liggen vast in onze
beleidsverklaring. Het beleid van Van den Heuvel wordt door alle
medewerkers (intern en extern), het management en de directie
ondersteund.

Ing. G.A.W. van den Heuvel
Algemeen directeur
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2. KWALITEIT

Wij stellen ten doel aan kwaliteit:

= Een efficiénte communicatie en samenwerking;

= Het toewerken naar een optimale klanttevredenheid;

= Het actief onderkennen en beheersen van risico’s van onze eigen
organisatie en die van onze stakeholders, zoals onze opdrachtgevers
en leveranciers. Hiermee kunnen risico’s inzichtelijk en beheersbaar
gemaakt worden en kan ingespeeld worden op kansen;

= Waarborging en optimalisatie van de kwaliteit,
arbeidsomstandigheden en milieu ten aanzien van onze eigen
organisatie, haar partners en stakeholders.

3. MAATSCHAPPELIJK VERANTWOORD ONDERNEMEN (MVO)

Wij conformeren ons aan de 7 principes van MVO:

= Wij leggen rekenschap af over de effecten van onze besluiten en
activiteiten op de maatschappij, het milieu en de economie;

= Wij zijn transparant met betrekking tot onze activiteiten die effect
kunnen hebben op onze stakeholders, de maatschappij,
de economie en het miliey;

= Wij bevorderen ethisch gedrag bij onze medewerkers en
onderaannemers;

= Wij respecteren de belangen van onze stakeholders;

= Wij respecteren de rechtsorde;

= Wij respecteren internationale gedragsnormen;

= Wij respecteren de mensenrechten.
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4. VEILIGHEID, GEZONDHEID, WELZIJN EN MILIEU

Voor Van den Heuvel houdt dit het volgende in:

= Het voorkomen van persoonlijk letsel;

m De zorg voor veiligheid van omgeving en derden;

m Het voorkomen van materiéle en milieuschade;

m Streven naar continu verbetering van kwaliteit, veiligheid,
gezondheid, welzijn en milieu;

m Streven naar vermindering van afval en hergebruik van reststoffen;

m Streven naar vermindering dan wel beéindiging van emissies die
het milieu belasten;

= Werken volgens de geldende wet- en regelgeving.

5. WERKTIJDEN

De werkgever heeft werktijden vastgesteld voor iedereen die
werkzaam is in de uitvoering op de projecten.

Medewerkers in de uitvoering worden geacht om daadwerkelijk
op de projectlocatie aanwezig te zijn op de onderstaande tijden:
= 07.00 uur tot 09.30 uur;

= 09.30 uur tot 10.00 uur (1e schaft);

= 10.00 uur tot 12.30 uur;

® 12.30 uur tot 13.00 uur (2e schaft);

= 13.00 uur tot 16.00 uur.
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6. GEDRAGSDOELSTELLINGEN

Van den Heuvel hecht veel waarde aan het veilig
uitvoeren van haar werkzaamheden op de
vestigingen, alsmede op de projecten.

Daarbij hanteert Van den Heuvel 4 gedragsdoelstellingen
(4 V's), ook wel de Vuist van VIC genoemd.

Deze gedragsdoelstellingen zijn:

= Verbeter aanspreekcultuur: iedereen dient elkaar te kunnen en
te willen aanspreken op het gebied van onveilig of ongewenst
gedrag, ongeacht uw functie of plek in de organisatie.
Meld onveilige situaties bij uw leidinggevende, daar kunnen
we samen van leren!

= Verhoog verantwoordelijkheidsgevoel: verhoog het
verantwoordelijkheidsgevoel en betrokkenheid, door voorafgaand
en tijdens de werkzaamheden de juiste houding en gedrag te
tonen op gebied van veiligheid voor uw zelf, collega’s en
omstanders.

= Veiligheid bespreekbaar maken: laat veiligheid een belangrijk
onderdeel van het werk zijn, door middel van het gebruik van
de ‘Laatste Minuut Risico Analyse’ (LMRA), alsmede voor elk
nieuw werk een startwerkinstructie.

= Voorbeeld zijn: goed voorbeeld, doet goed volgen.
ledereen op locatie dient voor elkaar een voorbeeld te zijn op
gebied van veiligheid door het te laten zien en uit te spreken.

Tevens wordt van ZZP-ers, onderaannemers en leveranciers

verwacht zich te conformeren aan het bovenstaand beleid en
hierin aantoonbaar een zo groot mogelijke bijdrage te leveren.
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7. ROLLEN EN VERANTWOORDELIJKHEDEN

Naast medewerkers, hebben ook opdrachtgevers een
verantwoordelijkheid voor een gezonde en veilige werkomgeving.
Zij dienen goede randvoorwaarden te creéren om gezond en veilig
te werken.

Zo kunnen opdrachtgevers invloed hebben op de voorwaarden
waaronder gewerkt wordt. De opdrachtgever verzorgt bijvoorbeeld
de werklocatie of schrijft werkmethoden voor.

Van den Heuvel stelt zich als opdrachtgever op voor ZZP-ers,
onderaannemers, inleen- en uitzendkrachten en neemt haar
verantwoordelijkheid hierin.

Van ZZP-er, onderaannemer, inleen- en uitzendkrachten worden
verwacht dat zij zich conformeren aan deze bedrijfsinstructie alsmede
de VGM (Veiligheid, Gezondheid en Milieu) maatregelen en wet-

en regelgeving op projecten voor Van den Heuvel.

8. ROOKBELEID, ALCOHOL EN DRUGS

In de wet staat dat werknemers recht hebben op een rookvrije
werkplek. Dit wettelijke rookverbod geldt voor alle bedrijfsruimtes
van de werkgever. Roken in de buitenlucht is toegestaan, behalve als
een rookverbod geldt.

Alcohol en drugs kunnen op het werk tot ernstige problemen leiden.
Het verhoogt de kans op een ongeval en het laat de kwaliteit van het
werk en de productiviteit teruglopen.

Van den Heuvel hanteert een ZERO tolerance beleid!
Tijdens werktijd is het verboden alcohol en/of drugs te gebruiken
en/of onder invloed te zijn van deze middelen.

Sommige medicijnen beinvloeden uw reactievermogen en zijn daarom
gevaarlijk in het verkeer of tijdens uw werk. Informatie hierover vindt
u op de bijsluiter van uw medicijnen. Vermoedt u dat de medicijnen
uw werk nadelig beinvloeden, overleg dan met uw huisarts en
bespreek dit ook met uw leidinggevende van het project.
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2. Zijn mijn

eden
duidelijk?

LMRA staat voor ‘Laatste Minuut Risico Analyse’ 3— Kikom e hoen,

Zijn er gevaren?

9. LAATSTE MINUUT RISICO ANALYSE

en is een manier om heel eenvoudig de kans op
. ® (gekeurde)
ongevallen te verkleinen. Deze analyse bestaat gereedschap
: . 5. Gebruik ik de juiste
uit 6 stappen: @ vu,,ﬂ;;,':im;;o;_,m
6. START je werk veilig
. . en spreek elkaar aan
1. STOP voor je begint. o onveilg gedrag vERK
2. Zijn mijn werkzaamheden duidelijk? ff' WERK MIET!

3. Kijk om je heen, zijn er gevaren? o AN DEN HEUVEL
4. Heb ik het juiste (gekeurde) gereedschap? ’ i
5. Gebruik ik de juiste en voorgeschreven
persoonlijke beschermingsmiddelen?
6. START je werk veilig en spreek elkaar aan op onveilig gedrag!

sssssss

Bij twijfel: niet aan het werk beginnen! Overleg eerst met uw
leidinggevende. Werk veilig of werk niet!

Bij werkzaamheden bent u verplicht:

= Het op de juiste manier gebruik te maken van transportmiddelen,
machines, gereedschappen en hulpmiddelen;

= Bij gebruik van (eigen) gereedschap(pen) (ook nieuw gereedschap)
aantoonbaar te maken dat deze voldoen aan wet- en regelgeving,
bijvoorbeeld d.m.v. een keuringsticker en/of certificaten;

= Het op de juiste wijze gebruiken en in stand houden van
beveiligingen;

= Deel te nemen aan startwerkinstructies, toolboxmeetings en
voorlichtingsprogramma'’s;

= Het toepassen van de aangegeven richtlijnen en maatregelen
vermeld in de VGM-projectplannen en/of Project Risico
Inventarisatie en Evaluatie (RI&E).
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10. VGM MAATREGELEN

Persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM’s)

Op alle projecten zijn veiligheidsschoenen en werkkleding

verplicht. Voor diverse werkzaamheden is lichaambedekkendekleding

voorgeschreven. In de buitenlucht staat u bloot aan uv-straling door

zonlicht. Het is raadzaam armen en benen tegen deze straling te be-

schermen door het dragen van een overall of langebroek en shirt met

lange mouwen. Daarnaast zijn persoonlijke beschermingsmiddelen

verplicht op basis van de soort werkzaamheden die uitgevoerd wor-

den of op aanwijzing van de leidinggevende / veiligheidskundige.

Deze beschermingsmiddelen bestaan uit:

= Veiligheidshelm;

m Veiligheidslaarzen/veiligheidsschoenen (minimaal S3);

® Oranje veiligheidsvest / veiligheidsjas (conform RWS-normering);

® Werkhandschoenen;

m Oogbescherming (veiligheidsbrillen/ruimzichtbrillen bij slijp-/ brand-
en laswerkzaamheden en waar dit wordt aangegeven);

= Gehoorbescherming (> 85 dB(A) of waar dit wordt aangegeven,
advies om te gebruiken vanaf 80 dB(A)).

Tevens zijn andere specifieke PBM’s beschikbaar. Deze dienen
gebruikt te worden waar dit noodzakelijk is of wordt voorgeschreven.
Dit zijn onder andere:

m Gelaatsschermen;

(On)afhankelijke adembescherming;

Specifieke veiligheidskleding (o.a. wegwerpoveralls);

Specifieke veiligheidsschoeisel;

Specifieke veiligheidshandschoenen;

Overige taak specifieke persoonlijke beschermingsmiddelen;
Detectiemeters.
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Orde en netheid op de werkplek

Zorg te allen tijde voor een nette en opgeruimde werkplek.

Dit geldt tevens voor de schaft-, toilet- en kantoorruimten.

® Ruim uw materialen na uw werkzaamheden op;

Houdt looppaden en vluchtroutes vrij van obstakels;

Laat geen materialen en materieel onbeheerd achter;

Laat geen documenten onbeheerd liggen;

Sluit keten en verblijven bij het verlaten af;

Meld verdachte omstandigheden direct bij uw leidinggevende.

Hijsen en hijsmiddelen

Zorg te allen tijde voor:

m Correct aanslaan en borgen van lasten;

® Aantoonbaar gecertificeerd en gekeurd hijsmaterieel;
Hijsmiddelen zonder gebreken (visuele controle);

Inzet van juiste hand- en armsignalen;

Houdt visuele en mondelinge contact en communicatie
met machinist;

Niet onder een last lopen tijdens hijswerkzaamheden en
gebruik stuurlijnen.

Putten en sleuven
m Stel u op de hoogte van bestaande kabels en leidingen
(controleer of de KLIC-melding is gedaan en deze
digitaal aanwezig is);
= Meld afwijkende ligging van kabels en leidingen direct bij
je leidinggevende;
® Voorkomen van inkalven door het juiste talud, stempelingen,
bekisting, damwand, e.d. Bij graafdiepte meer dan 1 meter dient
minimaal een van deze maatregelen genomen te worden;
® Plaats minimaal 2 goed gekeurde ladders (gekeurd conform
NEN2484 - zie sticker ladder) op correcte wijze in putten en sleuven
(dieper dan 1 meter) ten behoeve van vluchtweg en toegang;
Plaats geen gas- en zuurstofflessen in sleuven of putten;
Blootliggende kabels en leidingen ondersteunen tegen doorhangen;
Niet over leidingen en/of kabels lopen;
Putten en sleuven correct afzetten;
Uitgegraven grond op voldoende afstand van de sleuf/put plaatsen;
Houd de rand van de ontgraving vrij van losse obstakels/
materieel/bestrating;
m Pas op voor het creéren van een besloten en/of omsloten ruimte
bij putten meer dan 1 meter.
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Bedrijfsvoorschriften van de opdrachtgever

In uw werk heeft u ook te maken met de bedrijfsvoorschriften van ande-
ren. Van de opdrachtgever bijvoorbeeld, of van de gemeente, provincie,
Rijkswaterstaat, NS, Waterschap enzovoorts.

Wij zijn verplicht hun veiligheids- en gedragsregels na te leven.

De leidinggevende instrueert zijn medewerkers over deze voorschriften.
Uiteraard dient u zelf ook waakzaam te zijn en navraag te doen als iets
niet duidelijk is.

Belangrijke documenten

= Geldig wettelijk legitimatiebewijs (bv. paspoort / identiteitskaart);

= Eventuele voor het werk benodigde medische keuringen en vaccinaties;
= VGM opleidingen en trainingen;

m Deskundigheidsbewijzen en -opleidingen.

Werken op hoogte

Bij het werken op hoogte kunnen we o.a. gebruik maken van:
= Kamersteigers;

= Rolsteigers;

= Hoogwerkers;

m Schaarhoogwerker;

= Verreikers.




Op een werkplek waar het gevaar bestaat van hoogte te vallen,
moeten maatregelen worden genomen. Dat moet altijd bij een
hoogte van 2,50 meter of hoger, maar ook onder de 2,50 meter
moeten maatregelen worden getroffen als sprake is van een risico
op vallen. Instructie ontvangt u van uw leidinggevende.

Rol/kamersteigers dienen opgebouwd te worden volgens de
voorschriften van de leverancier. De voorschriften dienen op locatie
aanwezig te zijn. Indien niet alle onderdelen volgens de
opbouwinstructie geplaatst zijn mag de steiger niet gebruikt worden.
De steiger moet op een stabiele en vlakke ondergrond worden
opgesteld. Dagelijks voor gebruik dient gecontroleerd te worden

of de steiger compleet is. Alle onderdelen van de steiger dienen
minstens een keer per jaar gekeurd te worden.

De rolsteiger dient aan de binnenzijde van het frame beklommen
te worden. Na afloop van de werkzaamheden dient gezorgd te
worden dat onbevoegden geen toegang tot de rolsteiger hebben
(afsluiten).




Voor het werken met een hoogwerker etc. dient u de juiste instructie
te hebben ontvangen. Er dient gebruik te worden gemaakt van een
valgordel met korte lijn die aan het bevestigingspunt van de werkbak
bevestigd wordt.

11. WERKEN MET ASBEST

Alleen bedrijven die gecertificeerd zijn op de norm SC-530 mogen
asbest verwijderen of opruimen. Van den Heuvel heeft dit certificaat
niet en mag deze werkzaamheden dus niet uitvoeren.

Voor de werkzaamheden aan asbestcementleidingen hebben de
opdrachtgevers werkwijzen en maatregelen omschreven in hun Arbo
catalogi. Bij de voorbereiding dient afstemming plaats te vinden met
uw leidinggevende, waar indien nodig in samenspraak met de afde-
ling KAM, de nodigde plannen worden opgesteld.

Bij werkzaamheden met asbestcementleidingen dienen medewerkers
die werkzaam zijn in het werkgebied een specifieke opleiding te
hebben gevolgd. De werkzaamheden moeten uitgevoerd worden
conform de beschrijving zoals door de desbetreffende opdrachtgever
is vastgesteld. Er wordt een registratie bijgehouden welke
medewerkers waar en op welke tijdstippen de werkzaamheden
uitgevoerd hebben.

Werkzaamheden met asbest die wel uitgevoerd mogen worden door
medewerkers van Van den Heuvel zijn:
= Werken met asbestcementbuizen (gas, drinkwater of
rioolafvalwater), zoals opgenomen in het asbestwerkplan;
= Mantelbuizen e.d. die op basis van onderzoek zijn gedefinieerd
als risicoklasse 1;
= Werken in of met asbest verontreinigde grond.

Werkzaamheden met asbest die niet uitgevoerd mogen worden door

medewerkers van Van den Heuvel:

® Slopen van asbesthoudend materiaal uit bouwkundige
voorzieningen / asbestpakkingen uit installaties;

= Mantelbuizen die zijn gedefinieerd als risicoklasse 2 of 2A;

® Het afvoeren van asbestverdacht materiaal afkomstig van
bouwkundige voorzieningen.

Uw eigen gezondheid en die van uw collega’s en de directe omgeving

staat altijd voorop bij werkzaamheden met asbest.
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12. WERKEN IN VERONTREINIGDE GROND

Het werken in en met verontreinigde grond kan schadelijk zijn voor
mens en milieu. Bij verontreinigde grond zijn meerdere wet- en
regelgeving van toepassing. Belangrijk is dat de werkzaamheden
worden uitgevoerd conform CROW Publicatie 400. Indien de
werkzaamheden vallen onder certificaat BRL SIKB7000 en protocol
7001 of 7004 informeert uw leidinggevende u hierover.

Werkzaamheden met verontreinigde grond zijn ingedeeld in de
volgende klassen:

= QOranje (niet vluchtig);

= QOranje (vluchtig);

= Rood (niet vluchtig);

® Rood (vluchtig);

= Zwart (niet vluchtig);

= Zwart (vluchtig).

Van den Heuvel mag een bodemsanering uitvoeren volgens BRL 7000
Protocol 1 (landbodemsanering met conventionele methode) en
protocol 4 (tijdelijke uitname van grond).

Hiervoor dient altijd een uitvoeringsplan op het werk

aanwezig te zijn met daarbij de benodigde meldingen en
vergunningen. Dit proces wordt bewaakt door een specialist
betreffende de Kwaliteitsverantwoordelijke persoon (KVP).

Bij werkzaamheden met aanvullende maatregelen volgens CROW 400
zal tevens een specialist aanwezig zijn betreffende de

(geregistreerd) Deskundige Leidinggevende Projecten (R-)DLP.

Pagina 21



Bij graafwerkzaamheden waar geen veiligheidsklasse van toepassing
is, gelden altijd de standaard basishygiéne maatregelen:
= Handen wassen bij pauze en einde werkzaamheden;
= Werkoverall uitdoen bij betreden eetgelegenheid;
= Niet eten, drinken en/of roken op de werkplek;
® Schoonmaken van schoenen en verwijderen van aanhangend
vuil van de kleding;
= Werkhandschoenen bij contact met grond;
= Voorkomen van stofvorming;
= Afzetten sleuf.

In de volgende gevallen direct contact opnemen met uw

leidinggevende en/of afdeling KAM:

= Ongebruikelijke geur;

= Grondverkleuring;

= Bodemvreemde materialen, zoals asbestplaten / puin /
explosieven etc.

Jeugdigen (onder 18 jaar) worden niet toegelaten binnen de
verontreinigde zone.

Specifieke Persoonlijke Beschermingsmiddelen (PBM'’s) en
overdruk-cabines met stoffilters worden, afhankelijk van de
veiligheidsklasse, uitgereikt en/of ingezet.

13. WERKEN IN BESLOTEN RUIMTEN

Bij alle werkzaamheden in een besloten ruimte wordt met een werk-
vergunning gewerkt. Er worden metingen verricht naar aanwezigheid
van stoffen die de gezondheid bedreigen d.m.v. meetmiddelen, zoals
een gasdetectiemeter (in nabijheid van de medewerker).

Bij werkzaamheden in buizen of tanks, dient te allen tijde een man-

gatwacht bij het mangat aanwezig te zijn. Deze mag zijn plaats niet

verlaten zolang er zich medewerkers in de ruimte bevinden. Bij wer-

ken in besloten ruimten gelden de volgende voorschriften:

= De mangatwacht dient een (kopie van de) door hem getekende
werkvergunning bij zich te dragen bij werken in een besloten
ruimte;

= Draagt te allen tijde de voorgeschreven PBM’s;

m Gebruik het voorgeschreven gereedschap, elektrische 42V wissel-
of 110V gelijkstroom wat is toegestaan voor gebruik in besloten
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ruimten. Indien niet mogelijk is het gebruik van een veiligheidstrafo
(max. 1 stuks gereedschap per trafo) toegestaan;

Pneumatisch of gereedschap met eigen voedingsbron (accu)

is toegestaan;

(hand) Gereedschap dient te allen tijde en onder alle omstandig-
heden te zijn voorzien van een geldige keuringssticker en/of
certificaat;

Bij laswerkzaamheden dient men te zorgen voor laskappen

met aangedreven luchttoevoer en afzuiging voor lasrook;

Wanneer men niet overtuigd is dat alle maatregelen genomen zijn
en de veiligheid niet gewaarborgd kan worden, stop uw
werkzaamheden en informeer uw leidinggevende;

Gas, zuurstof en propaanslangen na gebruik opruimen en de flessen
dichtdraaien. Deze flessen moeten altijd buiten de werklocatie
blijven staan. Zorg ervoor dat er geen koppelingen of

verbindingen in besloten ruimten zijn.

14. VGM INCIDENTEN

In iedere bedrijfsauto en op iedere werkplek moet een goedgekeurde
verbandtrommel en brandblusser aanwezig zijn. De bestuurder is er
zelf verantwoordelijk voor dat deze aanwezig en goedgekeurd is.

In iedere directiekeet en schaftkeet hangt de ‘Algemene Alarmkaart
Projecten’. Op deze kaart staat wat u moet doen bij een

ongeval of calamiteit.

Voorkomen is beter dan genezen. Daarom moeten ongevallen,
bijna-ongevallen en gebeurtenissen met materiéle schade worden
gemeld via uw leidinggevende. Zo kan de oorzaak achterhaald worden
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en kunnen onveilige situaties worden aangepakt. Indien nodig licht de
KAM-afdeling de arbeidsinspectie in.

Alarmsystemen en -signalen

Stel u op de hoogte van de alarmkaart,
alarmnummers, brand- en reddingsmiddelen,
verzamelplaatsen en meldingsprocedures.

De lijst met namen en telefoonnummers is
aanwezig in de keet op het werk waarop de
betrokken BedrijfsHulpVerleners (BHV-ers) zijn
aangegeven.

15. MILIEU, DUURZAAMHEID & CO,

Ook binnen Van den Heuvel speelt
duurzaamheid een belangrijke rol. Tenslotte
willen we voor de volgende generatie een
leefbare wereld achter laten.

In de afgelopen jaren heeft Van den Heuvel veel
ontwikkelingen doorgemaakt. Van den Heuvel

heeft verschillende certificaten behaald die

aantonen dat bewuster omgegaan wordt met het milieu.

Energiezuinig en milieuvriendelijk handelen kunt u dagelijks toepassen:
m Zet de verwarming lager of uit wanneer u als laatste de
werkruimte of keet verlaat;
® Laat machines, gereedschap, auto’s, bussen of materieel niet
onnodig draaien als zij niet worden gebruikt, daarmee kunnen
we brandstof besparen en de CO,-uitstoot verminderen;
Rij zuinig, anticipeer op het rijgedrag van anderen;
Maak geen onnodige kilometers, carpool waar het kan;
Neem geen onnodige lading mee en zorg dat uw bandenspanning op peil is;
Verwarm de schaftkeet/materieel niet onnodig;
Gooi zo min mogelijk materiaal weg;
Afval dient gescheiden opgeslagen te worden op de locatie;
Voorkom morsen en lekkages;
Gebruik een spilkit bij morsen en lekkages;
Meld morsen en lekkages altijd direct aan de leidinggevende op het werk;
Let op bij het aftanken van machines dat geen overvulling plaats vindt;
Gebruik lekbakken voor opslag in containers en voor het vervoer van
vloeistoffen in de voertuigen. Zet deze vast zodat de verpakking niet om
kan vallen. Denk ook aan voldoende ventilatie.
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16. REGELING GEBRUIK INTERNET, INTRANET EN E-MAIL
U mag het internet- en het e-mailsysteem gebruiken voor niet-zake-
lijk verkeer op voorwaarde dat dit niet storend is voor uw dagelijkse
werkzaamheden en (dus) tot een minimum beperkt blijft. Hierbij

geldt dat de mails die u verstuurt de disclaimer van Van den Heuvel
moet bevatten. Daarnaast is het verboden dreigende, seksueel intimi-
derende dan wel racistische berichten te versturen.

Voor internetgebruik geldt dat het niet is toegestaan:

= Aanstootgevend, pornografisch, racistisch of beledigend materiaal
te bekijken, te downloaden, te plaatsen of via de mail te
verspreiden;

m Collega’s/derden toegang te geven tot niet-openbare bronnen
op het inter- of intranet;

m Zonder toestemming opzettelijk informatie te veranderen of
te vernietigen;

m Spelletjes te spelen of te downloaden;

= Webshops te bezoeken voor niet werk gerelateerde doeleinden;

= Te gokken of deel te nemen aan kansspelen;

= Chatboxen/babbelboxen te bezoeken;

= Onethische of illegale handelingen te verrichten;

Berichten anoniem te versturen;

Berichten te versturen die de werkgever op welke wijze dan ook

schade kunnen toebrengen;

Onder de naam van iemand anders in te loggen;

lemand elektronisch lastig te vallen.

Berichten, informatie en data die via het netwerk van de werkgever
worden verzonden, zijn eigendom van Van den Heuvel. Regels, nor-
men en waarden, zoals die gelden voor het verzenden van post,
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het ondertekenen van correspondentie en het vertegenwoordigen van
de werkgever zijn ook van toepassing op e-mail. Login gegevens,
inclusief wachtwoorden, mogen niet met derden worden gedeeld.

17. KLOKKENLUIDERSBELEID

Met ingang van 1 juli 2016 geldt de nieuwe wet Huis voor klokkenluiders.
Deze meldregeling is bedoeld voor het melden van vermoedens van mis-
standen binnen de organisatie waarbij het maatschappelijk belang in het
geding is, er integriteitsincidenten zijn voorgevallen of als andere misstan-
den zich voordoen.

Indien u een vermoeden van een misstand, zoals hierboven beschreven
staat, wilt melden, kunt u dit doen bij uw leidinggevende of een collega
leidinggevende. Indien dit niet mogelijk is kan het misstand ook gemeld
worden bij de vertrouwenspersoon. Te allen tijde zal er integer en zorgvul-
dig met een melding worden omgegaan.

18. INFORMATIEBEVEILIGING

Informatiebeveiliging is een vast onderdeel van onze bedrijfsvoering. Het
doel van deze informatiebeveiliging is het waarborgen van de bedrijfscon-
tinuiteit en het minimaliseren van bedrijfsschade door het voorkomen of
minimaliseren van de impact van beveiligingsincidenten. De informatie-
middelen worden beschermd met als doel:
m Vertrouwelijkheid, d.w.z. bescherming tegen ongeoorloofde
openbaarmaking;
® Integriteit, d.w.z. bescherming tegen ongeoorloofde of
accidentele wijziging;
m Beschikbaarheid waar en wanneer nodig voor het realiseren van
de bedrijfsdoelstellingen.

Voor informatiebeveiliging zijn de volgende verantwoordelijkheden

vastgelegd:

m De dagelijkse verantwoordelijkheid voor en de contacten met
externe organisaties voor de naleving van de wettelijke eisen, met
inbegrip van de bescherming van gegevens, berusten bij de directie;

m Alle werknemers of dienstverleners namens de organisatie hebben
de plicht om de middelen, inclusief locaties, hardware, software,
systemen of informatie, die zij onder hun hoede hebben, te
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beschermen en elke vermoede inbreuk op de beveiliging
onmiddellijk te melden;

= Het naleven van informatiebeveiligingsprocedures zoals uiteengezet
in de beleids- en richtlijnstukken wordt geaccepteerd als onderdeel
van de standaardwerkwijzen binnen de organisatie;

= Aan alle wettelijke en reglementaire vereisten wordt voldaan en
regelmatig op wijzigingen gecontroleerd;

= Er is een bedrijfscontinuiteitsplan. Dit wordt onderhouden, getest
en regelmatig herzien;

m De directie stuurt erop aan dat er wordt voldaan aan de geldende
wet- en regelgeving en dat middels het Informatiebeveiligings-
managementsysteem continue verbetering wordt bewerkstelligd
binnen de organisatie.

Clean desk en clean screen policy

Voor een opgeruimde werkplek, zowel het bureau als de computer of

laptop, zijn de volgende afspraken gemaakt:

= Bij het verlaten van de werkplek dient de pc of laptop te zijn
vergrendeld;

= Bij het verlaten van de werkplek dienen alle informatiebronnen
te zijn opgeruimd of afgeschermd;

= Indien informatie wordt geprint, laat deze dan nooit onbeheerd
achter op de printer;

= Zet op het bureaublad van de pc of laptop geen bestanden of
snelkoppelingen naar bestanden met vertrouwelijke informatie.







Werken buiten de vestiging

Voor het werken buiten de vestiging van Van den Heuvel zijn de

volgende afspraken gemaakt:

= Toegang tot systemen van Van den Heuvel buiten de eigen
vestigingen mag alleen worden verkregen middels de hardware en
mogelijkheden welke door Van den Heuvel worden aangereikt;

= Er mag niet vanaf onbeveiligde draadloze netwerken ingelogd
worden op de systemen en software van de organisatie;

= Modemes, routers en/of switches die gebruikt worden voor het
opzetten van een privé netwerk dienen te allen tijde voorzien
te zijn van de laatste beveiligingsupdates.

19. GEDRAGSREGELS (AVG) / GEHEIMHOUDING PLICHT

Binnen de wetgeving van de AVG (Algemene Verordening Gegevens-

bescheming) zijn regels opgesteld hoe om te gaan met persoonsge-

gevens. De volgende gedragsregels worden binnen Van den Heuvel

gehanteerd:

= Een geheimhoudingsplicht richting personen die de gegevens niet
nodig hebben voor de uitvoering van hun werkzaamheden;

= Laat documenten en apparaten met persoonsgegevens nooit
onbeheerd en in het zicht achter;

m Bij het verlaten van de werkplek dienen alle informatiebronnen
te zijn opgeruimd of afgeschermd;

= Verspreid nooit foto’s met herkenbare personen zonder dat daar
uitdrukkelijk toestemming voor is gevraagd;

= Gebruik zakelijke gegevens nooit voor privé doeleinden;

= Alle datadragers (laptop, pc, telefoon, tablet ed.) dienen voorzien
te zijn van een wachtwoord. Deze mag nooit direct op of in
de buurt van het apparaat worden bewaard;
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® Gebruik de BCC optie voor het versturen van mails naar grote
groepen buiten de organisatie, zodat de mailadressen voor elkaar
niet zichtbaar zijn;

m Persoonsgegevens dienen verwijderd te worden als u deze niet meer
nodig heeft voor de uitvoering van uw werkzaamheden, tenzij
een wettelijke verplichting anders bepaald;

® Ga zorgvuldig om met verwijdering van papieren documentatie,
zorg altijd dat de gegevens niet meer leesbaar zijn.

Bij twijfel, neem contact op met ons contactpunt
Privacy & Informatiebeveiliging.

20. CONTACTPUNT PRIVACY & INFORMATIEBEVEILIGING

Heeft u na aanleiding van de AVG dan wel informatiebeveiliging nog
vragen, wilt u een datalek melden of bestaat er een vermoeden dat er
een schending van de informatiebeveiliging is, meldt dit dan onmid-
dellijk aan het contactpunt Privacy & Informatiebeveiliging. Hiervoor
kan contact worden opgenomen met manager bureau ondersteuning
via het algemene telefoonnummer of emailadres: bo@heuvelgroep.nl.
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VAN DEN HEUVEL

INFRASTRUCTUUR VOOR WATER EN ENERGIE

Werk veilig of werk niet!




21. VESTIGINGEN VAN DEN HEUVEL

Hoofdkantoor Heesch
Kruishoekstraat 13

5384 TK Heesch

Postbus 31, 5384 ZG Heesch
T:0412-4538 72

E: info@heuvelgroep.nl
www.heuvelgroep.nl

Vestiging Nieuwegein
Kazernedok 1

3433 KG Nieuwegein
T: 030 - 606 67 66

Vestiging Velsen-Noord (Tata Steel)
Wenckebachstraat 1

1951 JZ Velsen-Noord

T: 0251 - 27 26 32

Vestiging Tilburg
Centaurusweg 27
5015 TA Tilburg

T: 013 -4552135

Vestiging Varsseveld
Euroweg 9
7051 EB Varsseveld

Vestiging Oostzaan
Skoon 35

1511 HV Oostzaan
T: 075-684 00 10

Vestiging Ridderkerk
Schaapherderweg 1d
2988 CK Ridderkerk
T: 0180 -7450 20

Vestiging Tiel
Faradaystraat 5
4004 JZ Tiel

T: 0344 -62 14 11

Vestiging Veenendaal
Accustraat 25

3903 LX Veenendaal
T:0318-50 11 20

Vestiging Zaltbommel
Veilingweg 7
5301 KM Zaltbommel

Vestiging Almere
Fort Blauwkapel 8-12
1358 DB Almere

Van den Heuvel Aannemingsbedrijf B.V. (opdrachtgever) aanvaart geen enkele aansprakelijkheid bij schade dan
wel (persoonlijk) letsel of verlies van persoonlijke eigendommen van alle te werk gestelde ZZP-ers,
Onderaannemers, inleen- en uitzendkrachten die op enig moment ingezet worden op een van de project(en) of
vestigingslocatie(s) van opdrachtgever. De vigerende Gedragscode voor Leveranciers maakt integraal onderdeel
uit van het bedrijfsbeleid van de opdrachtgever. Tevens behoudt opdrachtgever zich het recht voor om naleving
van de Gedragscode te controleren en heeft de bevoegdheid de leverancier te auditeren. Indien blijkt dat een
leverancier niet blijvend deze Gedragscode voor leveranciers naleeft kan dit consequenties hebben voor de
voortzetting van de relatie tussen leverancier en opdrachtgever. Heeft u na bovenstaande nog vragen?

Neem dan contact op met afdeling Personeelszaken via het algemene nummer 0412-45 38 72 of via

het emailadres: pz@heuvelgroep.nl.

Heeft u vragen n.a.v. de inhoud van dit VGM-Instructieboekje neem dan contact op met de afdeling
KAM & Veiligheid via het algemene nummer 0412-45 38 72 of via het emailadres: kam@heuvelgroep.nl.
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