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I-OB1: Werkinstructie voor het invullen van overzicht beheersmiddelen

Voorafgaand aan de invulling van het overzicht beheersmiddelen dient het register van milieuaspecten te zijn ingevuld of aangepast. Dit register vormt namelijk de basis voor het overzicht beheersmiddelen.

Bovenaan de tabel:

Vul de locatie in waarop deze tabel van toepassing is, de datum / versie van uitwerking van dit overzicht en de naam + functie van de verantwoordelijke voor invulling daarvan.

Kolom 1 en 2: Activiteit en milieuaspect

De inhoud van deze twee kolommen wordt rechtstreeks overgenomen uit het reeds ingevulde register van milieuaspecten. Er wordt niet opnieuw het milieueffect vermeld, daarvoor moet worden teruggegrepen naar het register van milieuaspecten. Hier wordt slechts het milieuaspect genoemd, bijvoorbeeld het aspect “veiligheid” bij de activiteit “opslag van gasflessen”. Het milieueffect (de veiligheid van de omgeving kan in gevaar komen bij lekkende gasflessen) wordt hier dus niet vermeld! 

Kolom 3: Normering / vergunningvoorschrift

Als er in de bestaande vergunning een artikel of voorschrift staat dat van toepassing is op het genoemde milieuaspect, wordt in deze kolom het betreffende artikelnummer of voorschriftnummer vermeld. Als er in het artikel of voorschrift een norm wordt vermeld, moet deze ook worden vermeld in kolom 3. Uit kolom drie zal later het register wet- en regelgeving voortkomen, waarin de relevante informatie over alle genoemde vergunningen en normen wordt vermeld, zoals looptijd en vindplaats.

Nadat kolom 3 is ingevuld moeten het overzicht horizontaal worden ingevuld. Uit het betreffende vergunningartikel of voorschrift wordt genoteerd wat het vereiste beheersmiddel is. Afhankelijk van de aard van het beheersmiddel moet het in één van de kolommen worden ingevuld. Bijvoorbeeld: de eis om een brandblusser te hebben is een technische voorziening (kolom 4), de plicht om één maal per jaar het waterverbruik te registreren valt onder meting en registratie (kolom 8). Voor ieder beheersmiddel moet een nieuwe rij worden gemaakt, zodat de rijen horizontaal gelezen kunnen worden. Als bijvoorbeeld in kolom 8 een verplichte registratie wordt gemeld, moet het bijbehorende vergunningartikel als enige in kolom 3 vermeld staan en mogen er verder geen artikelnummers in kolom 3 staan, die bijvoorbeeld bij een technische voorziening horen.

Dit betekent dat er voor één milieuaspect meerdere rijen ontstaan in het overzicht beheersmiddelen. Het is belangrijk om het milieuaspect iedere keer opnieuw in te vullen en een nummer erachter te zetten. Bijvoorbeeld: Veiligheid (4). Dat wil zeggen het  4e beheersmiddel dat hoort bij het aspect veiligheid. Op deze manier kan er vanuit een ander document heel direct worden verwezen naar een bepaald beheersmiddel.

Kolom 4: Technische voorzieningen

In deze kolom worden technische voorzieningen vermeld die door de vergunning of norm worden vereist. Daarnaast worden technische voorzieningen gemeld die niet in de vergunning of norm worden vermeld, maar die wel noodzakelijk zijn om de doelstellingen te halen. Om bijvoorbeeld papierverbruik terug te dringen is een kopieermachine nodig die dubbelzijdig kan kopiëren. Dit is waarschijnlijk nergens in een vergunning of norm vastgelegd, maar wel noodzakelijk om de doelstelling te halen. Uit deze kolom zal later de “checklist interne controle” voortkomen, waarin alle technische voorzieningen worden opgenomen en vervolgens gecontroleerd worden op aanwezigheid en correctheid.

Kolom 5: Opleidingen en trainingen

In deze kolom worden opleidingen en trainingen ingevuld die wettelijk verplicht zijn, of noodzakelijk zijn om de milieudoelstelling te halen. Uit deze kolom zal later het opleidingsplan voortkomen, waarin staat vermeld welke personen welke opleidingen en trainingen gevolgd moeten hebben en of dit in orde is.

Kolom 6: Procedure / instructie

In deze kolom worden noodzakelijk procedures of instructies om een milieuaspect te beheersen vermeld. Deze kunnen voortkomen uit de wet- en regelgeving, of noodzakelijk zijn om de milieudoelstellingen te halen. Uit deze kolom zal later een lijst voortkomen, waarin gecontroleerd kan worden of de gewenste procedures en instructies bestaan en voldoen.

Kolom 7: Meting, keuring, onderhoud, controle registratie

In deze kolom worden metingen, keuringen, onderhoudswerkzaamheden, controles en registraties vermeld die verplicht of noodzakelijk zijn. Vaak zal het een registratie betreffen in combinatie met een meting, keuring of onderhoud. Uit deze kolom komt een overzicht voort waarin alle metingen, keuringen, onderhoudswerkzaamheden en registraties staan vermeld en gecontroleerd kunnen worden.

Kolom 8: Taken en verantwoordelijkheden

Deze kolom moet als laatste worden ingevuld, omdat voor elk beheersmiddel de verantwoordelijke persoon moet worden genoteerd. Het is de bedoeling dat er niet een naam maar een functie wordt genoteerd. Het kan gaan om een taak of een verantwoordelijkheid. De aanwezigheid van brandveiligheidsignalen is bijvoorbeeld de verantwoordelijkheid van de beheerder van een gebouw en bijvoorbeeld de registratie van geproduceerd afval een taak is van de milieucoördinator. Uit deze kolom ontstaat een overzicht van taken en verantwoordelijkheden. Deze kolom wordt als laatste ingevuld, omdat voor ieder ingevuld beheersmiddel een verantwoordelijk persoon wordt aangewezen. Als later uit het overzicht beheersmiddelen verbeterpunten komen, is het eenvoudig om de verantwoordelijke persoon aan te wijzen.

TIP: Zelf hyperlinks maken

Een hyperlink maken: selecteer een cel (met tekst) waarnaar je wilt verwijzen. Beweeg nu de cursor over de cel tot hij de vorm heeft van een aanwijspijl. Sleep nu met de rechtermuisknop de gegevens naar een lege cel in de buurt. Laat de rechtermuisknop los en klik op “Hier hyperlink maken” in het snelmenu. Je kunt nu deze hyperlink knippen en plakken in een ander werkblad. Excel gebruikt voor de hyperlink automatisch de tekst uit de cel waarnaar hij verwijst. Wil je deze ‘naam’ van de hyperlink wijzigen: selecteer de cel via cursortoetsen (met de muis spring je naar de link) en pas de tekst aan. 













