
AANKOOPPROCEDURE 

BASISONDERWIJS 



 PREVENTIEPRINCIPES 

 risico’s voorkomen(door ze buiten te houden!) 

 schade voorkomen 

 schade beperken 
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 Waarop toepassen? 

 Arbeidsmiddelen: 

 Collectief beschermingsmiddelen: 

 Persoonlijk beschermingsmiddelen: 

 Producten met gevaarlijke eigenschappen:  

 Sport- en speeltoestellen: 
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 Arbeidsmiddelen: 

 Machines 

 Installaties:bv. CV-installatie,noodtrap 

 Gereedschappen: bv.  ladder,stelling 

 Gemechaniseerd werktuig: bv Handslijpmachine 

 Apparaten :bv. Kopieerapparaat,papierversnipperaar,papier-snijder,projector,PC 
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 Persoonlijke beschermingsmiddelen: 

 Veiligheidsbril 

 Veiligheidsschoen 

 Werkpak 

 Handschoen 

 Ademhalingsbescherming 

 Gehoorbescherming 

 Helm 

 Enz….. 
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 Collectief beschermingsmiddel: 

 Leuning 

 Valnet 

 Ventilatie(afzuiging) 

 Geluidsabsorberende panelen 

 Randafscherming 

 Noodtrap 
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 Producten met gevaarlijke eigenschappen : 

 Alle producten met gevaarlijke eigenschappen (PMGE) gebruikt in de school door bv.  

 Onderhoudsploeg 

 Keukenpersoneel 

 Poetsploeg 

 Leerkrachten ( ontstopper,ontvetter!?)  
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 Sport- en speeltoestellen: 

 Alles wat onder deze rubriek valt is sowieso onderhevig aan een aankoopprocedure. 
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 Hoe toepassen? 

 De 3 groene lichten: 

 De bestelling/offerte 

 De levering 

 De indienststelling 
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 Werkwijze/procedure 

 Wanneer het schoolbestuur beslist om een aankoop te doen ga je als volgt te werk: 

 Je vraagt een offerte aan en houdt hierbij rekening met de specificaties op het vlak van veiligheid, gezondheid en 

milieu. 

 Hierbij dient men aandacht te besteden aan de volgende punten : 

 de verwachte kwaliteit en kwantiteit van het product 

 de omgeving waarin het product zal gebruikt worden 

 de kenmerken van de personen die met het product in contact komen 

 het soort product 
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 Bestelvoorwaarden: 

 Worden opgesteld in overleg met PA en/of vakverantwoordelijke. 

 Eventuele bijkomende eisen zo nauwkeurig mogelijk omschrijven. 

 

 P.S. bijkomende eisen kunnen bv. eisen zijn t.g.v. de leeftijd van kinderen…de leeftijd is gelinkt 

met grootte …ook de kennis en kunde gaan gepaard met hun leeftijd 
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 Offerte  > Bestelbon 

 De bestelling van machines,arbeidsmiddelen 

 De bestelling van CBM’s en PBM’s 

 De bestelling van PMGE 

 De bestelling van sport- en speeltoestellen 

 Zie ook ABC-lijst 
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 Machines 

 bij de bestelling van een normale CE-gemarkeerde machine vraag je naar een EG-verklaring 

van overeenstemming. 

 Attesten zijn 10 jaar te bewaren! 
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 Persoonlijke beschermingsmiddelen 

 een opsomming en beschrijving van de risico’s waartegen het betrokken beschermingsmiddel 

bescherming moet bieden 

 altijd CE-produkten bestellen 

 altijd een conformiteitsattest vragen 

 altijd gebruiks- en veiligheidsinstructies in het Nederlands vragen  
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 Producten met gevaarlijke eigenschappen\CLP-verordening 

 Formuleer de juiste omschrijving( eventuele concentratie) van het product 

 Vraag ook het bijpassend veiligheidsinformatieblad aan( MSDS) 

 Of beter nog een productveiligheidskaart 
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 Voorbeeld MSDS 
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../../VEILIGHD/GSP/MSDS/Xyleen.pdf


 Voorbeeld productveiligheidskaart 
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../../VEILIGHD/GSP/produktveiligheidskaart/PVK_xyleen_kaart.pdf


 LEVERING 

 Aansluitingen voor water, elektriciteit, perslucht 

 afvoer van afvalwater 

 afzuiging voor stof, en andere verontreinigingen 

 filtering van gassen 

 verlichting 

 extra fundering, verankeringspunten, afscherming t.o.v. omgeving 

 Waar sla ik dat recipient veilig op? Stokkage van artikel? 

 Wordt dit product ook opgenomen in de bestaande inventaris? 
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 VOORBEELD BESTELLING LADDER 

 Waarvoor dient deze ladder? 

 Voor het beklimmen van een dak? 

 Voor het vervangen van lampen? 

 Voor het knippen van een haag? 

 Voor het werken aan elektrische installaties 

 enz 
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 VOORBEELD BESTELLING LADDER 

 Welk soort van ladder is hier geschikt? 
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 Veiligheidscertificaat ladder 
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Geeft  conformiteit aan! 

EN 131-1 + EN131-2 



 INDIENSTSTELLING 

 P.A.,Vakverantw., controleren : 

 of alle documenten aanwezig zijn 

 of de bedienaars de nodige instructies gekregen hebben 

 de veiligheidsaspecten 
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 INDIENSTSTELLING 

 De PA maakt een indienststellingsverslag volgens de vereenvoudigde procedure op, indien het 

gaat over een product uit de B-lijst, en wanneer er op de bestelbon geen bijkomende 

voorwaarden werden gesteld, waarna het product wordt overgedragen aan de gebruikers en 

de verantwoordelijken. 

 Indien het gaat over een product uit de C-lijst maakt de PA een indienststellingsverslag 

(+bijlage ) op.  

 Indien er op de bestelbon tevens bijkomende eisen werden gesteld, en ook bij aankoop van 

een arbeidsmiddel dat uit “bijlage IV” komt, is het bijkomend opmaken van een risicoanalyse, 

altijd verplicht!.(PA1/PA2) 
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 Bijlage IV Gevaarlijke machines 
 Diverse types van cirkelzagen voor hout- en vleesbewerking 

 Vlakschaafmachines met handvoeding voor houtbewerking 

 Éénzijdige vandikte schaafmachines met manuele toe-en afvoer voor hout 

 Lintzagen met vaste of mobiele tafel voor hout- en vleesbewerking 

 Gecombineerde machines van de onder 1t/m 7 bedoelde machines 

 Pennenbanken met verschillende spillen voor hout, met handvoeding 

 Freesmachines met vertikale as en handvoeding voor houtbewerking 

 Draagbare kettingzaagmachines voor hout 

 Persen,incl.buigmachines, met man. toe-of afvoer,met slaglengte van meer dan 6mm en snelheid van 
meer dan 30mm/s. 

 Machines voor spuitgieten met manuele voeding 

 Machines voor ondergrondse werkzaamheden 

 Met de hand geladen wagens met perssysteem voor ophalen van huisvuil 

 Beveiligingsvoorzieningen en verwijderbare aftaktussenassen voor voertuigen 

 Garagehefbruggen voor het onderhoud van voertuigen 

 Machines voor het heffen van personen en met valhoogte groter dan 3m. 

 Machines voor fabricage van pyrotechnische produkten 
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 TOTAALOVERZICHT 

 Zie exceldocument: procedure 
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../../Bestelprocedures/Aankoopprocedure basisonderwijs v4.xlsx

