
Aankoopbeleid
van vooronderzoek naar indienststelling

19 april 2024
Infodag GPD Brussel



Agenda

19-04-2024
Robrecht Van Loo – Preventieadviseur

< Basis aankoopprocedure
< Actoren binnen de aankoopprocedure
< Start flow stap 1-3
< Voorstudie stap 4-7
< CE-scan & aanvullende veiligheidseisen
< Opmaak bestelbon stap 8-12
< Levering en controle stap 13-15 
< Indienststelling 15b-18
< Indienststellingsverslag
< Praktijkvoorbeelden
< Einde flow 18-20
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Procedures website GPD

< Aankoopprocedure voor onderwijsinstellingen
• Opgemaakt door de begeleidingscommissie van het 

Convenant  voor Preventie en Bescherming in het Vlaams 
Onderwijs (CPBVO)

< PRO_04_Aankoop
• Procedure 4 Aankoop

https://pro.g-o.be/blog/Documents/Aankoopprocedure%20CPBVO_def_v_dec_2014.pdf
https://pro.g-o.be/blog/Documents/PRO%2004%20Aankoop%2031%20maart%202020.pdf


 3 Groene lichten, de verschillende stappen …
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< Voorstudie
• Welk arbeidsmiddel kopen we aan?
• Welke wetgeving, normen, richtlijnen, … zijn van toepassing?

< De aankoop zelf …
• Opstellen van de bestelbon?
• Nazicht van de bestelbon?

< De levering …
• Nazicht van het arbeidsmiddel?
• Is aan alle eisen van de bestelbon voldaan?

< Het in gebruik nemen van het arbeidsmiddel … de indienststelling …
• Werkt het arbeidsmiddel veilig?
• Brengen we geen extra risico’s binnen in de school?

<  De instructies …
• Handleiding nakijken en opstellen van een VeiligheidsInstructieKaart?

< Opleiding …
• Opleiding gebruikers



PDCA … altijd meenemen in het proces!
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Voorstudie!
Offerte!

Bestelling!

Levering!
Indienststelling!Instructies!

Opleidingen!



< Er zijn drie mogelijkheden binnen de aankoopprocedure
• Onderworpen aan de volledige procedure (A-model)

– Installaties, machines, gemechaniseerde werktuigen, …

• Onderworpen aan de verkorte procedure 
– AM’s voorzien van een CE-markering (B1-model)

– AM’s die een wettelijke keuring krijgen (B2-model)

– Herhalingsbestellingen (B3-model)

• Eenvoudige arbeidsmiddelen
– Schrijfgerief, bordenwissers, emmers, zaklampen (C-model)

Altijd alle stappen doorlopen?
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Arbeidsmiddelen
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A-model (Aankoopprocedure voor onderwijsinstellingen CPBVO)

< Principe
• Bij de aankoop van arbeidsmiddelen dient de onderwijsinstelling  alle stappen uit te voeren en bij de 

drie groene lichten een aantal wettelijke voorschriften na te leven.
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WIE? VISUM? AAN WIE?

Voorstudie HL + PA
(EDPBW + desk.)

Directie

Bestelbon Aankoopdienst + HL Aankoopdienst (HL) + PA Leverancier

Levering
(leveringsbon)

Fabrikant/
leverancier

Fabrikant/
leverancier - TA/TAC – 

Aankoopdienst - directie

Aankoopdienst
…

Verslag van indienststelling PA (IDPBW) HL + PA + PA-AA HL + WN

Instructies HL (of instructeur machine) HL + PA + PA-AA Gebruiker

Opleidingen HL (of instructeur machine) Onthaalbeleid (HL)
HL

HL + PA



A-model

< Aandachtspunten
• Bestelbon

– Eisen stellen zodat het arbeidsmiddel voldoet aan:
• Europese verordeningen
• Wetten
• Besluiten
• Reglementen
• Normen
• Codes van goede praktijk
• …

• Levering
– Controle van de vigerende wetgeving en de gestelde eisen

• EG-verklaring van overeenstemming (aan welke richtlijnen voldoet het toestel)
• Opgepast!!!! Verschil tussen huishoudelijke en industriële toestellen

• Bijkomende eisen vermeld op de bestelbon (attesten)
• Gebruikershandleiding in het Nederlands

• Indienststelling
– Preventieadviseur stelt verslag op

• Controle van de 19 minimumvoorschriften van arbeidsmiddelen (risicoanalyse)
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Actoren binnen de procedure!
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AANKOOPPROCEDURE

Directeur Aankoper

IPA SGR Contactpersoon

Leverancier Arbeidsarts



Start 1-3 
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1. Advies PA 
nodig?

2. Raadpleging 
procedure + 
advies IPA

??

3. Aankoop 
uitvoeren 

zonder 
tussenkomst 

preventie

JA

NEE

Aankoper

Contactpersoon4



Voorstudie (stap 1 van de aankoopprocedure)  4-7 
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4. Formulier 
‘veiligheidseisen 

bij bestelbon’ 
aan IPA

Contactpersoon
2

5. Aanvullen 
veiligheidseisen

6. Advies PA-AA 
vragen? ??

7. Aanvullen 
veiligheidseisen

NEE
8

IPA SGR
JA

Arbeidsarts



vb. Richtlijnen elektriciteit CE 
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< Laagspanningsrichtlijn 
• Elektrisch materiaal:

• Bestemd voor een nominale wisselspanning tussen 50 
en 1000V

• Bestemd voor een nominale gelijkspanning tussen 75 
en 1500V

• Belangrijke norm EN 60204 ‘Veiligheid van elektrische 
uitrusting machines’

< EMC richtlijn:
• Elektromagnetische compatibiliteit

• Elektronische nijverheid
• Elektromagnetische nijverheid



vb. diverse richtlijnen en normen … o.a 
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< Speelgoed richtlijn 2009/48/EU
< ATEX richtlijnen explosieveiligheid
• 2014/34/EU > eisen aan materiaal (economische richtlijn)

• 1999/92/EU > eisen veiligheid werknemers (sociale richtlijn)

< Gastoestellen richtlijn 2009/142/EU
< Voedselveiligheid 
• HACCP > FAVV

< Verfproducten richtlijn 2004/42/EU
• Beperking emissies en vluchtige stoffen

< Gevaarlijke producten
< PBM’s & CBM’s 
< Ladders > EN131
< Speeltoestellen > EN1176 & EN1177
< ...

VRAAG ADVIES AAN UW 
PREVENTIEADVISEUR



CE-scan en aanvullende veiligheidseisen
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Veiligheidseisen paneelzaag/speeltoestel
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< Preventieadviseur:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

< Preventieadviseur – arbeidsarts:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

< Preventieadviseur:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

< Preventieadviseur – arbeidsarts:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



Opmaak bestelbon (stap 2 > eerste groene licht) 8-12 
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8. ondertekende 
veiligheidseisen 

bij 
offerteaanvraag

6
11. Viseren 
bestelbon

13

Aankoper

Leverancier

IPA SGR

9. Formulier 
ondertekenen 
en samen met 

offerte 
terugsturen

10. Selectie 
leverancier + 

opmaak 
bestelbon

12. Bestelbon 
versturen naar 

leverancier



Doc. aanvullende veiligheidseisen
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Aankoper

IPA SGR

Contactpersoon

Leverancier



Offerte paneelzaag/speeltoestel
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< Wat controleren bij de offerte?

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

< Wat controleren bij de offerte?

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



Levering + controle (stap 3 > tweede groene licht) 13-15 
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14. Controle 
geleverd AM <> 

bestelbon 

15a. Volledige 
procedure

Aankoper

Leverancier
13. Leveren van 

het 
arbeidsmiddel

Contactpersoon
15. Controle 

geleverd AM <> 
veiligheidseisen 15b. Verkorte 

procedure

??

16

15
c

12



Indienststelling (stap 4 > derde groene licht) 15b-18 
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Contactpersoon
15
b

15b. 
Documenten 

OK?
??

Aankoper
18. Factuur 

wel/niet betalenEINDE

JA

Leverancier
15c. 

Ontbrekende 
documenten 

bezorgen

NEE



Indienststelling (stap 4 > derde groene licht) 16-17 
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16. Onderzoek 
indienststelling+ 

verslag

Contactpersoon

??

15
a

Directeur

IPA SGR

16a. Positief 
advies

16b. Positief 
maar met acties

16c. Negatief 
advies

17a. Besluit 
‘in dienst’

17b. Besluit 
‘niet in dienst’

??181920



Indienststellingsverslag 
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< Paneelzaag



Indienststellingsverslag 
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< Speeltoestel



vb. Speeltoestellen en speelterreinen 
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< KB 28 maart 2001 
• Veiligheid speeltoestellen

– EN 1176 veiligheidseisen speeltoestel
• Gebruikte materialen, valbescherming, zonering, 

touwen en kabels, kettingen, …

– EN 1177 veiligheidseisen ondergrond
• Bodemafwerking



vb. Speeltoestellen en speelterreinen 
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< Nieuw speeltoestel > alle doc’s waren in orde 
• Bij het onderzoek voor de indienststelling



vb. Machines 
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< CE markering is aanwezig
• Noodstop: NOK!
• Boorspindel: NOK!
• Kap riemoverbrenging: NOK!

< Hoe oplossen?
• Procedure volgen
• Advies PA



Indienststelling 18-19-20 
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20. IDV plaatsen 
onder E4 EPOS 
of VMS + acties 

opvolgen
Contactpersoon17

Aankoper

IPA SGR

EINDE

19. IDV 
ondertekenen 
en  afleveren

17 EINDE

18. Factuur 
wel/niet betalen17 EINDE



Vragenronde


