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INTERN

ALARMNUMMER

XXX

Alle incidenten / calamiteiten dienen gemeld te worden aan de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/…) via telefoonnummer  XXX . De beveiligingsmedewerkers op zaal dienen gebruik te maken van hun portofoon. 

De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/…) zal zorgdragen voor de gewenste interne en externe alarmeringen. Het is niet toegestaan zonder tussenkomst van de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/ …) externe hulpverleners in te schakelen.

BIJ INCIDENTEN / CALAMITEITEN ALTIJD EERST ALARMEREN 
EN DAN ZELF ACTIE NEMEN

CALAMITEITENPLAN 
Verspreidingslijst intern

· Algemeen directeur

· Zakelijk directeur

· Directie secretariaat

· Hoofd communicatie

· Collectieverantwoordelijke
· Gebouwverantwoordelijke
· Hoofd Bewaking

· Hoofd technische dienst

Het calamiteitenplan is voor alle personeelsleden ter inzage op het (intranet/secretariaat/meldkamer/portiersloge/entreebalie/ /telefooncentrale)/….)
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Woord vooraf

Het calamiteitenplan is niet alleen een draaiboek voor het afhandelen van incidenten en calamiteiten op het moment dat ze zich voordoen, maar vooral een handleiding voor de planning van een organisatie die bestand moet zijn tegen incidenten en calamiteiten…

Het Calamiteitenplan (CP) heeft tot doel in noodsituaties zo veel mogelijk de regie in handen te houden. Zonder CP bestaat er een verhoogde kans dat een incident uitgroeit tot een calamiteit en dat een calamiteit door een reeks van vervolggebeurtenissen geheel onhanteerbaar wordt. Een CP biedt geen garantie tegen het vóórkomen van calamiteiten, maar maakt de kans daarop geringer en beperkt het risico op (vervolg)schade. Dankzij een CP kan gestructureerd gereageerd worden op incidenten en wordt voorkomen dat op het moment van een incident stafleden gaan reageren enkel en alleen gebaseerd op individuele interpretatie van het incident. Het CP dient te zijn gericht op een adequate reactie op incidenten binnen 4 tot 8 minuten, voordat externe hulpverleners arriveren. Daarnaast dient het CP een handleiding te bieden hoe te handelen bij ontruiming van personen, evacuatie van de collectie, beperken van (vervolg)schade, en herstel van veroorzaakte schade. Het CP dient naadloos aan te sluiten op de acties die verwacht kunnen worden van externe partijen zoals de gemeente(lijke rampenplanning), politie, brandweer, ambulancediensten, salvage organisaties en overige gespecialiseerde partijen. Het CP zorgt voor een optimaal samenspel tussen de acties van de externe partijen en de interne know-how van de organisatie en garandeert een snelle en professionele opvolging van een alarm. Dit geldt vooral voor wat betreft de zorg om de collectie. De zorg om de mens komt op de eerste plaats; de zorg voor de collectie vormt een specifiek aandachtspunt voor culturele instellingen. 

Het CP is gestructureerde pro-activiteit. Het CP vervult de rol van kwaliteitszorgsysteem aangaande de afhandeling van incidenten en calamiteiten. Het ontbreken van calamiteiten of de soepele afhandeling van een calamiteit zegt niets over de kwaliteit van de calamiteitenplanning. Alleen systematische planning van de afhandeling van calamiteiten kan enige garantie bieden over het verloop van calamiteiten. Bij deze planning horen schriftelijk vastgelegde procedures en een periodieke audit van de vastgelegde systematiek. Het CP is een ‘levend’ document dat de ontwikkelingen van de organisatie volgt en daar op aangepast kan worden. Het CP dient breed verspreid te worden opdat de hele organisatie van het CP kennis kan nemen en de inhoud kan toetsen aan de dagelijkse praktijk. Alle medewerkers moeten zich uitgenodigd achten op de inhoud van het CP te reageren. De directie is verantwoordelijk voor een bedrijfscultuur waar het CP integraal onderdeel van uit maakt. Het CP dient periodiek getoetst te worden aan de hand van praktijksimulaties.

Artikel 15 van de Arbeidsomstandighedenwet verplicht de werkgever tot het organiseren van de bedrijfshulpverlening. Inventarisatie en evaluatie van de risico’s vormt de basis voor het CP (artikel 4 Arbeidsomstandighedenwet). Het verdient aanbeveling periodiek door de Arbo-dienst een risico-inventarisatie en –evaluatie (RIE) te laten maken.

Het CP geeft duidelijkheid over de organisatorische inspanningen die zijn verricht om incidenten controleerbaar te houden. Indien zich onverhoopt calamiteiten voordoen moet het CP achteraf het management ondersteunen bij de verantwoording tegenover de overheid. Tijdens een calamiteit dienen externe hulpverleners, in het bijzonder de brandweer, dankzij de systematische opbouw van het CP snel inzicht te verkrijgen in aanwezige voorzieningen en routes in het gebouw. De brandweer dient nauw betrokken te worden bij de totstandkoming van relevante onderdelen van het CP (met name de ontruimingsinstructie). Het CP vormt, vooraf, een toets of aan alle vereiste onderdelen aandacht is besteed en dient als leidraad voor verkorte instructies aan medewerkers, zoals de indicatie van de vluchtroutes en summiere instructies (Calamiteitenkalender). Het CP stelt eisen aan de opleiding, instructie en training van de medewerkers en geeft inzicht in de benodigde reddingsmaterialen.

Waarom is dat CP zo’n volumineus document?:

Indien zich een incident of zelfs een calamiteit voordoet zal er nooit tijd zijn om een volumineus document door te bladeren op zoek naar de juiste instructies en adviezen. Daar moet, indien het CP binnen de organisatie geïmplementeerd is ook helemaal geen behoefte aan zijn. Korte tips en adviezen zijn te lezen op de Calamiteitenwijzer die op alle kamers hangt (dient te hangen). Regelmatig oefenen garandeert een rustige en professionele reactie op incidenten. Het CP moet gezien worden als een volledig draaiboek dat niet alleen aanwijzingen geeft voor een adequate reactie op incidenten, maar ook informatie geeft over waarschuwingsadressen, de bevelstructuur in geval van nood, inventarislijsten van EHBO en collectiereddingsmaterialen, een overzicht van de aanwezige gevaarlijke stoffen, instructies voor het hanteren van collectieobjecten, een prioriteitenlijst bij evacuatie van collectieobjecten, de door de brandweer vereiste ontruimingsinstructie voor medewerkers en bezoekers, afspraken over een verzamelplaats in geval van nood, afspraken met collega instituten, aanwijzingen voor het up-to-date houden van het CP, suggesties voor opleidingen en trainingen, een schema voor ontruimings- en evacuatieoefeningen, en in de allereerste plaats: een verklaring waarin de directie het belang van en CP en zijn committment verwoordt.

Het CP moet gezien worden als een kwaliteitshandvest op basis waarvan de veiligheidszorg binnen het Erfgoedinstituut gewaarborgd wordt. Het CP biedt geen garantie tegen het voorkomen van incidenten, maar wel een (bijna)garantie dat incidenten niet uitgroeien tot calamiteiten.

“Tien geboden ter waarborging van de veiligheid”

· Er heerst in het gehele gebouw een algemeen verbod op open vuur!

· In geval van een calamiteit dien je de instructies van BHV-ers op te volgen! 

· Gebruik bij brand nooit de lift!

· Gebruik het interne alarmnummer XXX  alleen om een calamiteit te melden en dus niet voor het vragen om informatie!

· Bel in geval van een incident of calamiteit geen externe hulpverleners; bel de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/…) en zij bellen vervolgens de externe hulpdiensten!

· Tijdens noodsituaties dien je de communicatie met de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/…) te beperken tot strikt relevante zaken.

· Eerst alle mensen in veiligheid brengen, daarna de collectie in veiligheid brengen!

· Het is voor het personeel verboden tijdens of na een calamiteit de pers te woord te staan! Een medewerker van de afdeling Publiciteit en Marketing is hiermee belast. 

· Lees je Calamiteiten instructies goed door en houd het bij ze hand. Zorg ervoor dat je je Calamiteitenplan actueel houdt door oude (deel)versies te vervangen door nieuw aangeleverde.

· Oriënteer je in een gebouw altijd op de locatie van nooduitgangen, brandblussers, brandhaspels, brandmelders en EHBO kisten.

· HOU NOODROUTES EN BRANDBLUSMIDDELEN VRIJ VAN OBSTAKELS!
Brand
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Sla daarna alarm 

· waarschuw anderen in de buurt en help hen zonodig.

· doe ramen en deuren dicht, maar niet op slot.
· bij een beginnende kleine brand: begin met blussen.

Bij gevaar voor eigen leven, het gebouw direct verlaten:

· blijf in rookgebieden laag bij de grond, bedek mond en neus.

· verlaat het gebouw in tegengestelde richting ten opzichte van de vuurhaard, liefst samen met anderen.
· Maak in geen geval meer gebruik van de lift. 

· ga naar de verzamelplaats ((XXXX))

· volg altijd de aanwijzingen van de brandweer en van de BHV.
· Meldt u af bij verzamelplaats (XXXX).

Brandmelder inslaan, Meldt de brand via XXX, personen alarmeren, ramen en deuren sluiten
Koolzuursneeuwblussers 

Koolzuur (CO2) is een zeer geschikt blusmiddel bij vloeistofbranden
Ook zeer geschikt voor elektriciteitsbranden. 

Niet gebruiken voor het blussen van brandende vaste stoffen.
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Gebruik

· Toestel van de houder nemen

· Naar de vuurhaard lopen

· Borgpen uittrekken

· Pak de hoorn vast bij het handvat

· Richt de expansiehoorn (straalpijp) op de onderkant van de vlammen

· Druk de handgreep van de knijpafsluiter blijvend in

· Beweeg de straalpijp geleidelijk van links naar rechts en van voor naar achteren

· Blus zo laag mogelijk in de vuurhaard, liefst horizontaal
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Brandmelder inslaan, Meldt de brand via XXX, personen alarmeren, ramen en deuren sluiten
Schuimblusser

De sproeischuimblusser is voor 94% gevuld met water en de rest met een waterig filmvormend schuim. 

Zeer geschikt voor bestrijding van branden van vaste stoffen en van vloeistoffen. 
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Gebruik

· Toestel uit houder nemen en naar vuurhaard lopen

· Zet de blusser op de grond, de bovenzijde schuin van u af

· Borgpen verwijderen

· Straalpijp van u af op de vuurhaard richten

· Knijp de knijpkraan volledig in

· beweeg de straalpijp geleidelijk heen en weer.
· Blus zo laag mogelijk in de vuurhaard, liefst horizontaal
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Ongeval

meldt een ongeval of levensbedreigende situatie aan  XXX 

alleen bij geen gehoor rechtstreeks via het landelijke alarmnummer XXX.
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Blijf kalm en ga terug naar de plaats van het ongeval

· zorg dat er niet meer ongelukken kunnen gebeuren.

· laat slachtoffer(s) op de plaats liggen waar u ze gevonden heeft. 

· stel slachtoffer(s) zoveel mogelijk gerust.

· raak slachtoffer(s) niet aan als u geen ehbo’r bent. 

· geef slachtoffer(s) niets te drinken, te eten of te roken.

· houdt omstanders op afstand.

· Indien u slachtoffer(s) niet kent, informeer dan bij omstanders.

· Blijf bij het slachtoffer totdat deskundige hulp is gearriveerd.
Ontruiming

Het ontruimingsalarm (is een gesproken tekst), en wordt gevolgd door een regelmatig onderbroken akoestisch signaal (Slow Whoop). De tekst luidt (in vier talen):
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In dringende gevallen wordt de opdracht tot ontruiming alleen gegeven met de alarmeringssirene. Iedere medewerker die de alarmeringssirene hoort, verlaat kalm en onmiddellijk het gebouw en begeeft zich naar de verzamelplaats (XXX)
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Evacuatie namens de burgemeester

Indien u door politie gelast wordt de omgeving te verlaten, handelt u als volgt:
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U krijgt mogelijk op de verzamelplaats meer informatie. Wanneer u gebruik mag maken van uw eigen vervoermiddel, geldt het volgende:
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Wanneer een opvangcentrum bekend is gemaakt, meldt u zich op de aangegeven plaats. Ga anders naar een plaats buiten het rampgebied waar u eventueel langer kunt verblijven. 

Gemeentesirene

Als de gemeentesirene meerdere malen achter elkaar is te horen, is er sprake van een algemeen alarm

N.B. De waarschuwing kan ook mondeling of per geluidswagen worden doorgegeven.
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Preventie
U kunt meehelpen incidenten, ongelukken en rampen te voorkomen:
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Directieverklaring

Actualiseren calamiteitenplan

Het opstellen van een CP is over het algemeen de eerste stap om tot een (beschreven) calamiteitenorganisatie te komen. Het CP is een ‘levend’ document dat de ontwikkelingen van de organisatie volgt en daar op aangepast moet worden. Het calamiteitenplan moet actueel gehouden worden door een periodieke (minimaal een jaarlijkse) controle van het calamiteitenplan en alle gegevens daarin. Daarnaast is het noodzakelijk continu scherp en kritisch naar de afgesproken procedures te blijven kijken en waar nodig deze bij te stellen of aan te scherpen. Een ieder die bekend is met wijzigingen in de situatie, gebreken of verbeterpunten is verplicht dit te melden. In de bijlagen is hiervoor een mutatie-formulier opgenomen. 
Het calamiteitenplan wordt vastgesteld door het Crisisteam. Kleine wijzigingen of mutaties van het calamiteitenplan worden na terugkoppeling met de betrokkenen doorgevoerd. Ingrijpende wijzigingen van het CP worden ter goedkeuring voorgelegd aan het Crisisteam. 

Op elke pagina van het CP wordt versienummer en datum vermeld. Het CP is een losbladige uitgave en zal steeds gewijzigd / aangevuld worden op losse onderdelen. Verspreiding hiervan vindt plaats op basis van de verzendlijst (bijlage). Elke houder van het CP is verantwoordelijk voor het vervangen van oude (deel)versies door nieuw aangeleverde en de wijzigingen vast te leggen op de lijst van aanpassingen (pagina 2 van het calamiteitenplan).
Oefeningen

Het is essentieel geregeld te oefenen zodat ieders rol binnen de calamiteitenorganisatie duidelijk is en blijft. Oefenen is tevens van groot belang om de procedures zoals vastgelegd in het calamiteitenplan te toetsen aan (simulaties van) de praktijk. 

Jaarlijks wordt op initiatief van het Hoofd BHV in overleg met het Crisisteam een oefenplan voor de calamiteitenbestrijding opgesteld (bijlage Programma voor Opleiding, Training en Oefening). De oefeningen variëren in omvang en soort; bereik- en beschikbaarheids oefeningen (gericht op de actualiteit van waarschuwingslijsten), operationele oefeningen (zoals ontruimings-oefeningen) en table-top oefeningen (theoretische oefeningen in de vorm van een rollenspel. Dit soort oefening wordt gehouden in een vergaderzaal en kenmerkt zich door het ontbreken van enige tijdsdruk en de mogelijkheid onderling overleg te voeren). Elk jaar zullen in ieder geval de volgende oefeningen plaatsvinden:

	Aard oefening
	Frequentie

	Table-Top oefening
	Twee keer per jaar

	Ontruimingsoefening zonder bezoekers 
	Twee keer per jaar

	Ontruimingsoefening met bezoekers 
	Eén keer per jaar

	……
	…..


Bij ontruimingsoefeningen in aanwezigheid van publiek dient de brandweer te worden uitgenodigd. Deze oefeningen moeten tevens gemeld worden bij de politie en de (beheerder van) gebouw X dat als opvangplaats dient. Bij alle oefeningen geldt dat een belangrijke rol moet worden toebedeeld aan observanten. Het verdient aanbeveling bij oefeningen ook collega-instellingen uit te nodigen als observant (m.u.v. de table-top).

Deelname aan oefeningen is verplicht. Weigering deel te nemen aan oefeningen dient gemeld te worden bij de Directie. Het Hoofd BHV is verantwoordelijk voor de verslaglegging en voor de variatie aan scenario’s aan de hand van het CP. 

Opleiding en Training

Alle medewerkers die een rol in de calamiteitenorganisatie (kunnen) vervullen dienen op die rol voorbereid te zijn. Het opleiden en trainen van de medewerkers is een essentieel onderdeel van die voorbereiding en vormt samen met oefeningen de basis van een goed functionerende calamiteitenorganisatie. De bijlage Programma voor Opleiding, Training en Oefening geeft een overzicht van de opleidings- en trainingactiviteiten die naast de voorbereiding op calamiteiten ook gericht is op de bekendmaking en implementatie van het calamiteitenplan.

Organisatie Intern
Opvangcapaciteit (mensen en collectie)
Het Erfgoedinstituut heeft een convenant gesloten met de beheerder van gebouw X waarin is overeengekomen wederzijds steun te verlenen bij calamiteiten. Het gebouw X kan bij ontruiming van het Erfgoedinstituut gebruikt worden voor de opvang van bezoekers en personeelsleden en voor de tijdelijke opslag van collectie. Een tweede opvanglocatie voor bezoekers betreft locatie XX. De specificaties en capaciteit van deze locaties wordt nader toegelicht in bijlage ‘Opvangcapaciteit’.
Crisisteam

Het crisisteam is verantwoordelijk voor de (begeleiding van de) totstandkoming, actualisering, verspreiding en implementatie van het calamiteitenplan en voor regelmatige oefeningen en voorlichting aan (nieuwe) medewerkers. Bij calamiteiten kan besloten worden om dit team bijeen te roepen.
Samenstelling crisisteam

	Leden crisisteam
	Naam
	Plaatsvervanger

	Calamiteitenmanager
	Facility manager
	

	Directie
	
	

	Gebouwverantwoordelijke
	
	

	Hoofd collectie
	
	

	Hoofd communicatie
	
	

	Hoofd bewaking
	
	

	Vertegenwoordiger Ondernemingsraad
	
	


Bijeenkomsten crisisteam 

Minimaal twee keer per jaar ter bespreking van (noodzakelijke aanpassingen van) het calamiteitenplan en planning ontruimingsoefeningen.

Bij calamiteiten kan besloten worden het crisisteam bijeen te roepen. Het crisisteam komt, indien mogelijk, bijeen in het kantoor nabij de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/…). 

Indien de calamiteit dit niet toelaat wordt uitgeweken naar een ander deel van het gebouw dat wel bereikbaar is (2de en 3de locatie).
Binnen het crisisteam worden te nemen maatregelen besproken en vastgesteld. Zo nodig wordt een volgend overleg vastgesteld voor bespreking van de resultaten van uitgezette acties en het bepalen van verder te nemen maatregelen.
Bedrijfshulpverlening (BHV)
De Bedrijfshulpverlening (BHV) heeft tot taak nadelige gevolgen van een incident of calamiteit voor bezoekers en/ of personeel zoveel mogelijk te beperken. De BHV-organisatie neemt maatregelen totdat externe hulpdiensten arriveren en deze taken overnemen. De BHV-ers kunnen hierbij assisteren en hebben eventueel een gidsfunctie voor de brandweer.

Een aantal werknemers zijn aangewezen als bedrijfshulpverlener. Zij hebben als taak handelend op te treden in geval van een noodsituatie. Om deze hulpverlenende taak uit te kunnen voeren is opleiding, oefening en training vereist. 

De BHV-organisatie moet de volgende taken verrichten:

· verlenen van eerste hulp bij ongelukken

· beperken en bestrijden van brand

· voorkomen en beperken van ongevallen

· alarmeren en evacueren van personen (bezoekers en personeel)

· alarmeren van en samenwerken met de externe hulpverleningsorganisaties

· redden van slachtoffers

· begeleiden (gidsen) externe hulpverleners

· uitvoeren van preventieve controles

· geven van voorlichting

· assisteren bij de evacuatie van kunstvoorwerpen

Samenstelling BHV-organisatie
	BHV-organisatie
	Functionaris
	Plaatsvervanger

	Hoofd BHV
	Facility Manager
	Assistent Hoofd BHV

	Assistent Hoofd BHV
	Hoofd Bewaking
	Ploegleider Bewaking

	Bedrijfshulpverleners
	Bewakers plus medewerkers diverse afdelingen)


Eisen aan en bevoegdheden van de BHV-organisatie
Tijdens de openingstijden en bij overige publieksevenementen is er altijd een leidinggevende aanwezig die de functie van Hoofd BHV kan vervullen. 
Het vereiste aantal gediplomeerde bedrijfshulpverleners is afhankelijk van het aantal personen dat zich gedurende de openingstijden in het gebouw bevindt. Het Erfgoedinstituut beschikt over ongeveer (X) medewerkers. Daarnaast zijn er tijdens de openingstijden bezoekers in het gebouw aanwezig. 

Als vuistregel (artikel 2.4.4 arbeidsomstandighedenbesluit; Nederland) kan de norm van één bedrijfshulpverlener per 50 werknemers gehanteerd worden. Aangezien er ook bezoekers in het gebouw zijn, zullen er tijdens publieks- en openingsuren ten minste (X) BHV-ers aanwezig moeten zijn. 

Hoofd BHV/ plaatsvervanger:
· Is goed op de hoogte van de infrastructuur van het pand, van de technische voorzieningen in het pand en van de veiligheidsvoorzieningen en -procedures. 

· Heeft in geval van een calamiteit de operationele leiding en coördineert de reddingswerkzaamheden, eventueel in samenwerking met de brandweer en/of politie. 

· Heeft de bevoegdheid namens de directie beslissingen te nemen betreffende complete c.q. gedeeltelijke ontruiming.
Bedrijfshulpverleners:

· Worden aangewezen door de het Hoofd BHV.
· Dienen zich bewust te zijn van hun verantwoordelijkheden bij een ontruiming of andere calamiteit.
· Dienen het gebouw goed te kennen.
· Houden regelmatig technische rondes.
· Dienen in het bezit te zijn van een diploma BHV brand en/ of BHV LEH.
· Volgen regelmatig herhalingsoefeningen en –trainingen BHV.
· Nemen deel aan de periodieke ontruimingsoefeningen.
· Nemen deel aan voorlichtingsbijeenkomsten op het gebied van BHV.
· Dienen op de hoogte te zijn met de inhoud van het CP.

· Hebben de bevoegdheid om andere medewerkers en bezoekers opdrachten te geven in geval van een ontruiming.
Taken BHV-organisatie
Taken Hoofd BHV:

· Waarborging van de veiligheid. 

· Het organiseren van de bedrijfshulpverlening;

· Het (mede laten) opstellen en herzien van het calamiteitenplan, inclusief ontruimingsinstructies;

· Het werven van medewerkers voor de BHV-organisatie;

· Het zorgen voor opleidingen, trainingen en oefeningen voor de BHV-organisatie.

· Het vervullen van een coördinerende rol, de spilfunctie, tijdens een calamiteit

· Verblijft zoveel mogelijk in de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/ secretariaat/telefooncentrale/…) om van daaruit (via portofoon, telefoon of omroepinstallatie) snel beslissingen te kunnen doorgeven en deze uit te laten voeren door de Bedrijfshulpverleners.
· Zorgdragen voor de nazorg voor de BHV-ers na een calamiteit

· Het (laten) opstellen van incidentrapporten

· In overleg met de leden van het crisisteam regelmatig organiseren van ontruimings- en evacuatieoefeningen.

Taken Assistent Hoofd BHV:

· Assisteert het Hoofd BHV met hierboven genoemde taken en vervult deze volledig bij afwezigheid het Hoofd BHV.

Taken Bedrijfshulpverleners (BHV-ers):
· preventie en controlerende werkzaamheden

· nemen van eerste maatregelen bij brand
· in veiligheid brengen bezoekers en medewerkers

· verlenen van eerste hulp

· verlenen van assistentie bij ontruiming

· verlenen van assistentie bij de evacuatie van de collectie

Alarmprocedure Hoofd BHV/ plaatsvervanger
Hoofd BHV wordt bij een calamiteit geïnformeerd via de telefoon of PZI.

1. Na gealarmeerd te zijn begeeft het hoofd BHV zich naar de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) en stelt zich op de hoogte van de aard en plaats van de calamiteit

2. Het hoofd BHV bepaalt welke maatregelen er genomen moeten worden en wie er gealarmeerd worden. Het hoofd BHV geeft instructies via de portofoon aan de BHV-ers.
3. Afhankelijk van de situatie beslist Hoofd BHV dat tot gedeeltelijke of tot gehele ontruiming bij brand e.d. moet worden overgegaan, hij/zij is verantwoordelijk voor de eindcontrole van de uitgevoerde ontruiming.
4. Bij een omvangrijk incident met gevaar voor mensen en/ of de collectie waarschuwt het hoofd BHV de directie, die eventueel besluit het crisisteam bijeen te roepen.

5. Indien de collectie gevaar loopt of wanneer kunstwerken beschadigd zijn controleert het hoofd BHV in hoeverre leden van de CHV-organisatie (Collectie Hulpverlening) gewaarschuwd zijn. Een restaurator kan eventueel telefonisch aanwijzingen geven, die het hoofd BHV dan dient uit te laten voeren. Hoofd BHV beslist in overleg met Hoofd CHV, welke waardevolle stukken in veiligheid moeten/kunnen worden gebracht.
6. Het hoofd BHV zorgt ervoor dat relevante informatie voor de externe hulpdiensten beschikbaar is en dat deze opgevangen en begeleid worden.

De brandweer krijgt bij aankomst sleutels en plattegronden.

7. Na aankomst van de externe hulpdiensten (brandweer of politie) draagt het hoofd BHV de leiding over en blijft ter beschikking. Het hoofd BHV coördineert de BHV-ers in samenwerking met de externe hulpdienst(en).
8. Zo spoedig als de gebeurtenis het toelaat, begeeft hij/zij of diens assistent zich naar de verzamelplaats om de appèluitslagen in ontvangst te nemen. 
9. Na afloop verzorgt het hoofd BHV een verslag van de oorzaak en de mogelijke omvang van de schade. 

Schematische weergave alarmprocedure Hoofd BHV/ plaatsvervanger:
Alarm / Calamiteit
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Medewerkers die deel uit maken van de BHV organisatie

	Functie:
	Naam:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Collectie Hulpverlening (CHV)

In een instituut dat collecties herbergt, is een kenniscentrum vereist als het gaat om het hanteren van die collecties. In geval van nood zullen kunstwerken door deskundige mensen behandeld moeten worden. Binnen het (Ergoedinstituut) is een team van deskundigen, de Collectie Hulpverlening (CHV), aanwezig dat zich in geval van nood over de collecties ontfermt. De CHV-organisatie tracht op een verantwoorde wijze in geval van een incident vervolgschade aan de collecties te voorkomen. Op korte termijn zullen vereiste herstel- en stabiliseringmaatregelen genomen moeten worden om vervolgschade te voorkomen.
Ondanks de aanwezige deskundigheid binnen het (Erfgoedinstituut) kan het noodzakelijk zijn kunstwerken buiten het Erfgoedinstituut te behandelen. In hoofdstuk 3 (Organisatie extern) is een opsomming vermeld van de externe organisaties die ingeschakeld kunnen worden. Het is van belang dat leden van de CHV-organisatie snel een besluit nemen hoe de kunstwerken verder behandeld worden. 

Naast specialistische kennis is een vereiste dat een lid van de CHV in geval van een incident of calamiteit snel ter plaatse is. 

Samenstelling CHV-organisatie:

	CHV-organisatie
	Functionaris
	Plaatsvervanger

	Hoofd CHV
	Hoofd Collectie
	Assistent Hoofd CHV

	Assistent Hoofd CHV
	Hoofd Restaurator
	Medewerker Collectie Beheer

	Collectiehulpverleners
	Medewerkers Collectie Beheer, Medewerkers Technische Dienst en geïnstrueerde beveiligingsmedewerker


Eisen aan en taken en bevoegdheden van de CHV-organisatie

Hoofd CHV/ Plaatsvervanger:

· Is goed op de hoogte van de laatste ontwikkelingen op het gebied van restauratie van kunstwerken

· Heeft de bevoegdheid namens de directie beslissingen te nemen betreffende de ontruiming en behandeling van kunstwerken

· Onderhoudt bij calamiteiten nauw contact met Hoofd BHV of diens plaatsvervanger. Het Hoofd BHV geeft, in overleg met de brandweercommandant, toestemming de getroffen ruimte te betreden en kan besluiten de ruimte te ontruimen, wanneer de veiligheid van de medewerkers niet meer gewaarborgd is.

· Geeft direct instructies aan collectiehulpverleners bij de evacuatie en/of behandeling van kunstwerken.

· Geeft de leden van de CHV-organisatie regelmatig instructies en voorlichting over het hanteren van kunstwerken.

· Heeft een actueel bestand met restauratie-ateliers en andere hulpverleners voor beschadigde kunstwerken. 

Assistent Hoofd CHV:

· Assisteert het Hoofd CHV met de hierboven genoemde taken en vervult deze volledig bij afwezigheid.
Collectiehulpverleners (CHV-ers):

· Beschikken over kennis en vaardigheden betreffende de behandeling van kunstwerken.
· Volgen de instructies van het Hoofd CHV of diens plaatsvervanger op bij de evacuatie/ behandeling van kunstwerken.
In geval van nood kan bij een evacuatie de hulp van andere medewerkers ingeschakeld worden. Wanneer er geen Restaurator aanwezig is kan het Hoofd BHV besluiten in geval van nood collectiestukken te laten evacueren. Het Hoofd BHV wint eventueel telefonisch informatie in van Hoofd CHV of diens plaatsvervanger. 

Medewerkers van de technische dienst beschikken over gereedschap om schilderijen van de muur te kunnen halen. Wanneer een collectiedeskundige (nog) niet aanwezig is kan de ontruiming van kunstwerken door CHV-ers uitgevoerd worden.

Voor Waarschuwingslijst bij beschadiging van kunstvoorwerpen zie bijlagen
Medewerkers die deel uit maken van de CHV organisatie
	Functie:
	Naam:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Medewerkers bewaking voor zover beschikbaar en voor zover geïnstrueerd door de afdeling collectie / restauratie




Overige medewerkers

Dienen bekend te zijn met de algemene instructies bij calamiteiten (p10-18 van het CP).
Registratie incidenten

Een incident dat zich in het Erfgoedhuis voordoet moet geregistreerd worden. Deze registratie is van belang om inzicht te krijgen in de frequentie, de aard en de oorzaak van incidenten. Incidenten kunnen immers uitmonden in calamiteiten die mensen en de collecties in gevaar brengen. Als bijlage is een incidentenmeldformulier opgenomen. Nadat een (bijna)incident zich heeft voorgedaan zal het formulier door de direct betrokkenen moeten worden ingevuld en afgeleverd worden bij XXX, of diens plaatsvervanger.

Crisiscommunicatieplan

Niemand weet vooraf wanneer er een crisis zal plaatsvinden daarom is het van belang een plan te hebben dat anticipeert op een dergelijk calamiteit. In Het Erfgoedinstituut is veel aandacht voor veiligheidszorg op allerlei vlakken. Onderdeel hiervan is ook een crisiscommunicatieplan. 

Kenmerk van een crisis is dat de tijd voor reflectie ontbreekt. Ook is er geen tijd om een uitgebreid boekwerk door te lezen. Daarom voorziet dit plan vooral in checklists die in het geval van een crisis structuur brengen in de communicatie met de eigen organisatie en de buitenwereld over de ontstane crisissituatie.

De checklists en andere informatie moet gebundeld worden en in een handboek worden opgenomen. Deze handboeken moeten bij alle leden van het crisisteam plus het Secretariaat in de kast staan. Het is noodzaak eens per halfjaar de lijsten met namen en adressen van bijvoorbeeld personeel en pers te actualiseren zodat in geval van een calamiteit niet misgegrepen wordt en onnodig veel tijd verloren gaat met het ter plekke actualiseren.

Organisatie Extern

Politie

In geval van spoedeisende hulp van de politie zal het alarmnummer XXX gebeld moeten worden. Wanneer de politie gealarmeerd moet worden voor een minder spoedeisend karakter kan er contact opgenomen worden met de politie te XXX
Bezoekadres (XXX)
 
Openingstijden: 24 uur per dag
telefonisch bereikbaar: 0900-8844

Contactpersonen politie:

	Functie
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Fax

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Brandweer

Een automatische brandmelding in het Erfgoedinstituut komt buiten openingstijden rechtstreeks binnen bij de regionale Brandweer. Tijdens openingstijden is er een interval van 3 minuten om de eigen organisatie tijd te geven de melding te verifiëren. Handbrandmeldingen gaan ALTIJD rechtstreeks naar de brandweer.

In geval van andere calamiteiten kan de brandweer bij spoed gebeld worden via alarmnummer XXX. In minder spoedeisende gevallen kan de Brandweer (plaatsnaam) gebeld worden. De Brandweer (plaatsnaam) maakt deel uit van de Regionale Hulpverleningsdienst. 

Bezoekadres: XXX
telefoon: XXX
Contactpersonen Brandweer:
	Functie
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Fax

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Het aanrijdpunt voor de brandweer is de (adresgegevens…..).

De Gemeentelijke Brandweer heeft tevens een preventieve rol. Als onderdeel van de gebruiksvergunning, controleren zij of een object beschikt over een goedgekeurd ontruimingsplan. (Naam brandweerfunctionaris) houdt zich bezig met deze preventieve taak (T: XXXXXXXX, E: XXXXXXX, F: XXXXX).

Voorlichting en nadere informatie over brandpreventie kan verkregen worden bij (naam en telefoon brandweerfunctionaris) . 

Ambulancediensten

Voor spoedeisende hulp zal het alarmnummer 112 gebeld moeten worden. 

Het aanrijdpunt voor de ambulance of andere transportmiddel voor ziekenhulpdienst is (adresgegevens).

Contactpersonen Ambulancediensten:
	Functie
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Fax

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Gemeente

(Hier dient informatie te komen over de (coördinator) gemeentelijke rampenbestrijding: afdeling, namen, 24-uurs bereikbaarheid, voorlichting ….)
Contactpersonen Gemeente:
	Functie
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Fax

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Beveiligingsbedrijf 

(Hier komen de contactgegevens van het particuliere beveiligingsbedrijf en de particuliere alarmcentrale. Gegevens over bereikbaarheid en wijze waarop de alarmopvolging is geregeld)

Verwante instituten

(Hier komen de gegevens van collega- instituten met daarbij een samenvatting van onderling gemaakte afspraken en een nadere specificatie hiervan in de bijlagen)
	Organisatie
	Functie
	Naam
	Telefoon
	E-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Energiebedrijf (XXXX)
Onderhouds- en servicedienst Energiebedrijf
T: (XXX) (24-uur per dag)

Wanneer de brandweer ter plaatse is wordt het besluit, om de stroom af of aan te sluiten, genomen door de Brandweercommandant. Contact met het energiebedrijf verloopt dan via de brandweer. De brandweer heeft een directe verbinding met de servicedienst van het energiebedrijf.

Storings- en onderhoudsdiensten

(Bij technische storingen wordt de technische dienst via de semafoon opgeroepen: XX-XXXXXXXX. Dit nummer is bekend bij (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) en bij de particuliere alarmcentrale van (XXX)
In de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  van het Erfgoedinstituut is een protocol aanwezig hoe te handelen indien de technische dienst niet bereikbaar is.
Transportbedrijven
(namen contactpersonen, T: XXXX, E: XXXX, F: XXXX, Adres XXXXX)

Verzekeraars

(namen contactpersonen, T: XXXX, E: XXXX, F: XXXX, Adres XXXXX)

Erfgoedhulpverlening
· Restauratieateliers

· Vriesopslag

· Vriesdroog

Draaiboeken bij incidenten / calamiteiten

Schade aan de collectie

Schade door menselijk handelen zonder opzet

Melden 

· Geef de schade door via telefoonnummer XXX , of via portofoon, onder korte vermelding van de plaats en de aard van de schade

-
Als je in een publieksruimte bent, informeer dan de dichtstbijzijnde bewaker en houd de mensen weg van de schade.

- 
De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  zal contact opnemen met collectiebeheer. 

Acties 

· Blijf ter plekke tot er assistentie komt

· Ontruim de betreffende ruimte en sluit deze (indien mogelijk) af. Voorkom daarmee dat het publiek en anderen om het object samendrommen en dat iemand iets aanraakt. 

· Wacht op de instructies van de collectiebeheerder. Het beschadigde object of de eventuele (brok)stukken niet verplaatsen, tenzij er gevaar bestaat voor verdere beschadiging. 

· Voorkom waar mogelijk vervolgschade, zonder de objecten aan te raken. Raak objecten uit de collectie alleen aan als dit absoluut noodzakelijk is om vervolgschade te voorkomen.

· Stel een verontruste veroorzaker van de schade gerust en begeleidt deze naar het kantoor nabij de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale).
· Maak na afloop een verslag van de gebeurtenis; gebruik hiervoor het Incidentenmeldingsformulier.

Waarschuwing

· Probeer nooit zelf een beschadigd object te herstellen.

Opmerkingen

· Collectiebeheer kan eventueel telefonisch instructies geven. Volg de instructies dan op en ga zorgvuldig te werk.

· Collectiebeheer bepaalt wat er met het object moet worden gedaan en waar het eventueel naartoe gebracht wordt. 

Schade door opzettelijk menselijk handelen

Melden 

· Geef de schade door via telefoonnummer XXX , of via portofoon, onder korte vermelding van de plaats en de aard van de schade

· Als je in een publieksruimte bent, informeer dan de dichtstbijzijnde bewaker / publieksmedewerker en houd de mensen weg van de schade.

· De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) zal contact opnemen met collectiebeheer. 

Acties 

· Blijf ter plekke tot er assistentie komt

· Ontruim de betreffende ruimte en sluit deze (indien mogelijk) af. Voorkom daarmee dat het publiek en anderen om het beschadigde object samendrommen en dat iemand iets aanraakt. 

· Wacht op de instructies van collectiebeheer. Het beschadigde werk of de eventuele (brok)stukken niet verplaatsen, tenzij er een direct dreigend gevaar bestaat voor verdere beschadiging. 

· Voorkom waar mogelijk vervolgschade, zonder de objecten aan te raken. Raak objecten uit de collectie alleen aan als dit absoluut noodzakelijk is om vervolgschade te voorkomen.

· Maak na afloop een verslag van de gebeurtenis; gebruik hiervoor het Incidentenmeldingsformulier.

Waarschuwing

· De veiligheid van mensen en het belang van de voorwerpen wegen zwaarder dan het aanhouden van de dader.

· Voorkom escalatie bij het aanhouden van de dader. Benader de dader rustig en begeleidt deze, indien mogelijk, naar het kantoor bij de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) en zorg dat er iemand, bij voorkeur twee medewerkers, bij de dader blijft. LAAT DE DADER GAAN INDIEN DE SITUATIE NIET HOUDBAAR LIJKT. 

· Probeer nooit zelf een beschadigd object te herstellen. 

Opmerkingen

· Collectiebeheer bepaalt wat er met het object moet worden gedaan en waar het eventueel naartoe gebracht wordt. 

· Collectiebeheer kan eventueel wel telefonisch instructies geven. Volg de instructies dan op en ga zorgvuldig te werk.

Toelichting aanslag op collectie

Aanslag op de collectie door opzettelijk menselijk handelen:

· Het snijden in een doek

· Het gooien van een zuur of andere schadelijke stof over een werk uit de collectie 

· Het beschadigen (ingooien) van (veiligheids)glas voor een prent, tekening of schilderij 

· Het gooien of spuiten van verf op een schilderij of ander werk uit de collectie

· Het bekladden van een werk uit de collectie met een marker, viltstift, balpen of ander schrijfgerei

· Opzettelijk omstoten of op andere manier beschadigen van een werk uit de collectie

Voor alle incidenten geldt:

Acties 

· Meld het incident en blijf ter plekke!

· Raak het werk niet aan! Wacht op instructies van collectiebeheer, alvorens je het werk aanraakt of verplaatst!

Opmerking 

In de volgende gevallen kan wel actie ondernomen worden om de vervolgschade te beperken; een aangebrachte scheur in het doek, een beschadigd (veiligheids)glas en een aanval met zuur of een andere gevaarlijke stof. Zie de onderstaande richtlijnen!

Richtlijnen voor scheur in een doek

Wanneer een bezoeker met een scherp voorwerp (mes, schroevendraaier, e.a.) in een doek snijdt, handel als volgt:

· Bij een kleine scheur of een scheur in een klein doek; laat het schilderij hangen en wacht op instructies van collectiebeheer.

· Bij een grote scheur in het schilderij of in geval van een scheur in een groot schilderij, het schilderij voorzichtig van de wand halen. Bij voorkeur door minstens twee personen, zeker in geval van een groot schilderij! Het schilderij dient zorgvuldig plat op de grond gelegd te worden, met de voorkant naar de grond (!).

Richtlijnen voor beschadiging (veiligheids)glas voor een schilderij

Wat te doen bij breuk van de glasplaat voor een schilderij? Er is voor een aantal schilderijen veiligheidsglas geplaatst, maar dat geldt niet voor alle werken. De schilderijen waarvoor veiligheidsglas geplaatst is zijn ook niet geheel veilig. Veiligheidsglas kan makkelijker breken dan men denkt. 

Wanneer een bezoeker met een voorwerp (brandblusser, meubelstuk) de glasplaat beschadigt die zich voor een prent, tekening of schilderij bevindt, handel als volgt:

· Wanneer het schilderij veilig van de muur gehaald kan worden, zal deze plat op de grond gelegd moeten worden, met de voorkant naar de grond. Een groot schilderij bij voorkeur door minstens twee personen hanteren. Het schilderij dient zorgvuldig plat op de grond gelegd te worden, met de voorkant naar de grond (!).

Aanslag met zuur of schadelijke stoffen

Richtlijnen voor beschadiging door zuur of schadelijke stoffen

Wanneer door een bezoeker een vloeistof met chemicaliën over een object (meestal een schilderij) wordt gegooid, zal snel actie ondernomen moeten worden door de eerst ter plaatse zijnde functionaris (meestal een bewaker). 

(Er bestaan voor het bestrijden van zuuraanvallen diverse instructies. Het Museum dient hier zelf maatwerk te leveren. Er moet op gelet worden dat het niet bij een schriftelijke instructie blijft, maar dat er door de deskundigen ook mondelinge instructies worden gegeven aan de uitvoerende medewerkers. Zorg voor benodigde materialen!!)
Brand

Melden 

· Meld brand bij voorkeur via de dichtstbijzijnde (hand)brandmelder, of via telefoonnummer XXX . 

· Na het indrukken van een (hand)brandmelder krijgt de brandweer automatisch de brandmelding.

Acties 

· Blijf kalm!

· Tracht brand te blussen met de aanwezige blusmiddelen, zonder zelf risico te lopen 

· Verwijder indien mogelijk stekkers uit stopcontacten 

· Sluit ramen en deuren om verspreiding van de brand te voorkomen 

· Als je de brand niet kunt blussen, verlaat dan de ruimte en doe de deur dicht; niet op slot! 

· Waarschuw iedereen in de directe omgeving

· Breng direct in gevaar verkerende personen in een veilige omgeving

Waarschuwing 

· Gebruik geen lift 

· Open tijdens brand nooit deuren die heet aanvoelen of waar, door kieren, rook komt (voel aan de bovenkant van een deur voor je deze opent)

· Geen ramen inslaan, want zuurstof wakkert de brand aan

· Blus elektrische apparaten niet met water of schuim! Gebruik hiervoor CO2; kooldioxideblussers.

· De stekkers van in brand staande elektrische apparatuur uit het stopcontact halen, indien dit zonder gevaar kan. 

· Opletten dat je weg naar buiten niet door het vuur wordt afgesloten.

· Verlaat een ruimte kruipend, als deze vol met rook staat 

Opmerkingen

· Geen persoonlijke eigendommen of andere voorwerpen proberen te redden als er gevaar is voor persoonlijk letsel.

· "Brand" roepen om hulp te krijgen en anderen te waarschuwen - ga er niet van uit dat anderen het alarm hebben gehoord.

· Het ontruimde gebied mag pas betreden worden tot het veilig is verklaard door bevoegde autoriteiten.

· Alle branden, hoe klein dan ook, doorgeven aan de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) .

ALS JE HET SEIN VOOR ONTRUIMING HOORT, VOLG DAN DE PROCEDURES VOOR ONTRUIMING!

 Technische problemen

Stroomstoring

Melden 

· Meld de stroomstoring indien mogelijk via telefoonnummer XXX 

Acties 

· Schakel alle in de ruimte aanwezige elektrische apparatuur (ook computers) uit en verwijder stekkers uit stopcontacten.

· Verlaat de ruimte via de dichtstbijzijnde (nood)uitgang.

· Verleen assistentie; help andere medewerkers en bezoekers in je buurt.

· Als het te donker is om je te verplaatsen, blijf dan in de ruimte waar je bent en wacht op hulp.

· Sta je in een lift; neem dan de hoorn van de haak en je wordt automatisch doorverbonden met intern alarmnummer XXX.

· Luister naar instructies van de medewerkers bewaking. Als je gevraagd wordt het gebouw te verlaten, neem dan de kortste normale weg, indien nodig de nooduitgang.

Waarschuwing 

· Gebruik geen vuur om licht te maken (brandgevaar).

Opmerkingen

· Bewakers verwijzen de bezoekers naar de dichtstbijzijnde uitgang, maar moeten wel op hun post blijven!

Schade aan het gebouw of aan vitrines

Melden

· Geef de schade door via telefoonnummer XXX , onder korte vermelding van de plaats en aard van de schade.

- 
Als je in een publieksruimte bent, informeer dan de dichtstbijzijnde bewaker en houd de mensen weg van de schade.

· Geef de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) (XXX ) nadere informatie:

-
je naam

-
et toestelnummer van waar je belt

-
wat er beschadigd is

-
waar de beschadiging heeft plaatsgevonden

-
of er objecten uit de collectie in gevaar zijn of beschadigd zijn

-
de ernst van de calamiteit en de schade

Acties 

· Blijf ter plekke tot er assistentie komt.

· Houd mensen op afstand (indien mogelijk de betreffende ruimte ontruimen en afsluiten). 

· Voorkom waar mogelijk vervolgschade.

Waarschuwing

· Je eigen veiligheid en de veiligheid van andere mensen is van wezenlijk belang. Voer geen onverantwoorde handelingen uit om vervolgschade te voorkomen. 

Opmerkingen

· De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) zal de gebouwbeheerder en de technische dienst waarschuwen. Wanneer er schade is aan de collectie zal de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) dit melden aan collectiebeheer.

· In geval van schade aan objecten uit de collectie; volg dan de over specifieke instructies. Blijf in ieder geval ter plekke tot er hulp is gearriveerd.

Ontploffing

Melden

· Geef de schade door via telefoonnummer XXX  als het incident zich in je buurt voordoet, onder korte vermelding van de plaats en aard van de schade

-
Als je in een publieksruimte bent, informeer dan de dichtstbijzijnde bewaker en houdt de mensen weg van de schade.

Acties

· Wees voorbereid op een volgende klap.

· Kruip onder een tafel of onder een bureau.

· Blijf uit de buurt van ramen, spiegels, hangende voorwerpen, kasten met voorwerpen, boekenkasten en elektrische voorwerpen.

· Verplaats geen zwaargewonde personen, behalve als ze in direct gevaar zijn (brand, instorting etc.). Bel de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  via telefoonnummer XXX  zodat men kan zorgen voor een EHBO-er en eventueel een ambulance.

· Als je het gebouw kunt verlaten, doe dat dan onmiddellijk via de dichtstbijzijnde normale route, of anders via de kortst aangegeven vluchtroute.

Waarschuwing

· Maak deuren voorzichtig open. Pas op voor vallende voorwerpen.

· Gebruik nooit de liften.

Opmerkingen

· Ongelukken met chemicaliën, gaslekken, defecte boilers en zelfs bommen en een neerstortend vliegtuig kunnen de oorzaak zijn van levensgevaarlijke ontploffingen. Als gevolg van een explosie kunnen zich ook andere rampen voordoen, bijvoorbeeld:

-
een grote brand

-
andere explosies van brandbare materialen en voertuigen.

· Gebruik niet de telefoons wanneer dit niet noodzakelijk is, die zijn voor noodsituaties.

 Diefstal van (kunst)voorwerpen

Diefstal op heterdaad

Melden 

· Geef een diefstal op heterdaad door via telefoonnummer XXX , of aan de dichtstbijzijnde bewaker. Vermeld:

-
je naam

-
het toestelnummer van waar je belt

-
welk voorwerp gestolen is

-
de precieze plaats waar het voorwerp stond

-
wanneer de diefstal plaatsvond 

-
een beschrijving van de dader

Acties 

· Blijf ter plekke tot er assistentie komt 

· Houd mensen op afstand van de plaats waar de diefstal plaatsvond. Indien mogelijk de betreffende ruimte ontruimen en afsluiten.

· Bij betrappen op heterdaad alle uitgangen laten sluiten. 

· De dader aanhouden.

· Wanneer de situatie gevaarlijk wordt: laat de verdachte gaan en neem het signalement op. Meld aan collega’s dat zij de dader moeten laten gaan!

Waarschuwing 

· Voorkom dat sporen die nuttig voor het onderzoek zijn, worden verwijderd 

· De veiligheid van mensen en het belang van de voorwerpen wegen zwaarder dan het aanhouden van de dader 

· Als de dader op heterdaad betrapt wordt mag hij vastgehouden worden tot de politie arriveert; doe dit alleen als het geen gevaar oplevert voor jezelf en anderen.

Opmerkingen

· Als een kast open staat of als andere voorwerpen gevaar lopen gestolen te worden (bijvoorbeeld als ze al half zijn losgehaald), blijf dan ter plaatse of vraag een bewaker / publieksmedewerker een oogje in het zeil te houden en wacht tot hulp arriveert. 

· Raak (kunst)voorwerpen niet aan en wacht op instructies van de restaurator, tenzij je uitdrukkelijk bevoegd bent om objecten uit de collectie te hanteren.

· In geval van een diefstal wordt de zaak verder door de Politie afgehandeld, waarbij het nodig kan zijn dat het personeel een verklaring aflegt. Aangifte wordt gedaan op het politiebureau. 

· Zorg na afloop voor een volledig verslag van de gebeurtenis 

 Vermissing / vermoeden van diefstal 

Melden 

· Geef een vermissing of mogelijke diefstal door via telefoonnummer XXX , of aan de dichtstbijzijnde bewaker. Een onnodig alarm is minder erg dan een vermoedelijke diefstal negeren. Vermeld:

-
je naam

-
het toestelnummer van waar je belt

-
welk voorwerp vermist wordt 

-
de precieze plaats waar het voorwerp stond

Acties 

· Blijf ter plekke tot er assistentie komt 

· Houd mensen op afstand van de plaats waar de diefstal plaatsvond. De betreffende ruimte ontruimen en afsluiten.

Waarschuwing 

· Voorkom dat sporen die nuttig voor het onderzoek zijn, worden verwijderd 

Opmerkingen

· Als een kast open staat of als andere voorwerpen gevaar lopen gestolen te worden (bijvoorbeeld als ze al half zijn losgehaald), blijf dan ter plaatse of vraag een bewaker / publieksmedewerker een oogje in het zeil te houden en wacht tot hulp arriveert. 

· Raak (kunst)voorwerpen niet aan en wacht op instructies van collectiebeheer, tenzij je uitdrukkelijk bevoegd bent om objecten uit de collectie te hanteren.

 Waterschade

Melden 

· Geef de omvang en de locatie van de waterschade / overstroming door via telefoonnummer XXX , of aan de dichtstbijzijnde bewaker. Vermeld:

-
je naam

-
het toestelnummer van waar je belt

-
de plaats en de aard van de waterschade

-
de (vermoedelijke) oorzaak (heet water, leidingwater, regen of rioolwater)

-
de schade die het inmiddels is aangericht

-
welke objecten eventueel beschadigd zijn of direct gevaar lopen voor beschadiging

Acties 

· Blijf kalm en houd mensen uit de buurt!

· Blijf ter plekke als dit zonder persoonlijk gevaar mogelijk is en wacht tot assistentie is gearriveerd. 

· Tracht de bron (watertoevoer) af te sluiten 

· Schakel elektrische apparatuur uit 

· Wanneer objecten direct gevaar lopen voor beschadiging dienen ze overeenkomstig de instructie Evacuatie Collectie verplaatst te worden

· Verlaat de ruimte als de persoonlijke veiligheid dit vereist

Waarschuwing 

· Raak natte (kunst)werken niet aan en wacht op instructies van collectiebeheer. De behandeling van nat geworden objecten vereist zeer specialistische kennis. 

· Voorkom het vertrappen van (kunst)werken onder water 

Opmerkingen

· Wees heel voorzichtig als er elektrische apparaten en stopcontacten bij de lekkage in de buurt zijn. Als er gevaar dreigt moet je het vertrek ontruimen.

· Als het op een veilige manier mogelijk is, kun je de overstroming binnen de perken proberen te houden met de materialen uit de dichtstbijzijnde noodvoorraadkast (emmers, dweilen, etc.). Zorg ervoor dat je geen (kunst)werken onderspat.

Toelichting waterschade

Waterschade in het Erfgoedinstituut kan veroorzaakt worden door: overstroming, lekkage, gebarsten leidingen, verstopte afvoeren, gebroken vensters of dakramen, constructiefouten, enz. Na het blussen van een brand is er ook waterschade. De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  zal de nodige diensten en afdelingen inschakelen;

· Collectiebeheer voor de behandeling van de collectie

· Technische Dienst voor assistentie (behandeling en eventuele ontruiming van objecten) 

· De afdeling facilitair voor wegpompen van water en herstelwerkzaamheden aan het gebouw 

 Medische noodsituaties

Melden 

· Geef medische noodsituaties door via telefoonnummer XXX, of vraag een collega dat te doen, onder vermelding van de plaats en de omvang van de noodsituatie (aantal slachtoffers). Vermeld:

-
je naam

-
het toestelnummer van waar je belt

-
dat er een of meer zieken / gewonden zijn (aantal)

-
wat voor een verwondingen ze hebben en hoe erg het is

-
de plaats van het ongeluk

De (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) zal een of meer gediplomeerde EHBO'ers of BHV LEH-ers (levensreddende eerste hulp) sturen en een ambulance bellen als dat nodig is. Bel niet zelf een ambulance!

Acties 

· Blijf ter plekke tot deskundige hulp komt 

· Probeer het slachtoffer door rustig spreken kalm te houden. Verzeker de gewonde dat er hulp komt

· Praat en handel rustig. Praat niet onnodig met of over het slachtoffer. Dit zou de gewonde akelig kunnen vinden of bang maken en de medische toestand verslechteren. 

· Houd mensen op afstand en ontruim de betreffende ruimte

· Verplaats slachtoffers niet, tenzij de veiligheid dit vereist 

· Volg de instructies van de deskundigen op

· Als er voor de gewonde is gezorgd en de noodsituatie is beëindigd, moet je in de buurt blijven en de BHV'er helpen met een rapport over het gebeurde op te stellen. 

Waarschuwing 

· Het ondeskundig verplaatsen van slachtoffers kan tot ernstige letselschade leiden; verplaats een slachtoffer alleen als de veiligheid dit vereist.

Opmerkingen

· De BHV’er zal de benodigde eerste hulp geven en bepalen wat er verder moet gebeuren (ambulance, naar het ziekenhuis begeleiden etc.).

· Ga niet in bijzijn van het slachtoffer praten over de mogelijke oorzaak of aanleiding, in verband met een eventuele schuldvraag. Praat niet over (aansprakelijkheids)verzekeringen.

Locatie beredderingsmateriaal
· EHBO trommels:

· (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) 
· kassa

· iedere etage in kasten handbrandblussers

· restauratieatelier

·  brancard: staat in (XXX)
Overval

Melden 

· Tracht de overval alleen te melden als dit zonder gevaar mogelijk is; anders melden na afloop van de overval via telefoonnummer XXX , of via een van de overvalknoppen (locaties zijn bekend bij de beveiliging) 

Acties 

· Volg de aanwijzingen van de overvaller(s) op 

· Tracht achteraf een goede getuige te zijn, let op:

-
spraak

-
postuur en lengte (neem een vast punt in de ruimte als referentie)

-
kleding

-
namen 

· Geef geen ongevraagd commentaar 

· Stel je coöperatief op, maar overdrijf niet (maak de overvaller niet achterdochtig) 

· Verzoek na afloop van de overval alle aanwezigen te blijven om door de politie te kunnen worden gehoord 

· Laat mensen gaan die niet ter plaatse willen of durven blijven, maar vraag wel om contactgegevens 

Waarschuwing 

· Hang niet de held uit, maar richt alle acties op het goed doorkomen van deze situatie 

· De overvaller is waarschijnlijk zeer gespannen; doe daarom geen onverwachte dingen 

· Volg de overvaller(s) beslist niet naar buiten om bijvoorbeeld het kenteken van de vluchtauto te noteren; je brengt uzelf hiermee in gevaar en vergroot hiermee het risico van escalatie

 Bommelding

Telefonische bommelding

Melden 

· Meld de bommelding na het gesprek via telefoonnummer XXX .

Acties 

· Voer het gesprek met de melder van de bom zo rustig mogelijk. Luister goed, wees beleefd en toon belangstelling. Probeer aan de hand van het bommeldingsformulier (zie bijlage 5) informatie te krijgen, maar zonder overdreven tijd te rekken

· Tracht onmiddellijk te noteren onder welke naam de bommelder zich bekend maakt (het is in de praktijk voorgekomen dat de bommelder in de zenuwen zijn eigen naam noemde!) 

· Probeer zoveel mogelijk informatie te krijgen over:

-
de precieze plaats van de bom

-
het tijdstip waarop de bom ontploft

-
de afmeting van de bom en hoe deze er uit ziet

-
het soort explosief dat is gebruikt

-
wat voor effect van de bom kan worden verwacht

-
welke organisatie voor de bom verantwoordelijk is

-
waarom de bom geplaatst is

-
heeft de bommelder speciale wensen?

· Maak aantekeningen voor de politie over het volgende:

-
was de beller een man of een vrouw

-
hoe klonk de stem was er een accent, werd algemeen beschaafd Nederlands gesproken of waren er andere bijzonderheden

-
klonk de beller zenuwachtig of kalm

-
was de beller jong, van middelbare leeftijd of oud

-
was de beller dronken of nuchter

-
werd de tekst voorgelezen of spontaan gesproken

-
was er een spraakgebrek

-
werden ongewone zinswendingen gebruikt of kun je zinnen letterlijk herhalen

-
de tijd waarop gebeld werd

-
achtergrondgeluiden (radio, verkeer, vliegtuig, muziek, enz.)

Waarschuwing 

· Stel je niet moraliserend op 

· Laat je niet verleiden tot discussiëren 

· Praat niet over het mogelijke gevaar met andere personeelsleden

Als je het gebouw moet verlaten, neem dan onmiddellijk de kortste, normale weg naar buiten. Als dit niet mogelijk is, gebruik dan de nooduitgang! Neem je tassen en jassen mee!

Verdachte pakjes

Bij het vinden van een verdacht pakje moet je het volgende doen:

Melden 

· Meld de vondst van een verdacht pakje bij de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale) via telefoonnummer XXX . Vermeld:

-
je naam

-
het toestelnummer van waar je belt

-
waar het pakje zich bevindt

-
hoe het pakje eruit ziet

Acties


· Verdachte pakjes niet aanraken, zeker niet openen. 

· Belet iedereen naar het pakje of voorwerp te gaan of eraan te komen.

· Open indien mogelijk de ramen, verlaat de ruimte en sluit de deur achter u. Zorg dat anderen de ruimte niet betreden en doe de deur op slot.

· Als je het gebouw moet verlaten, neem dan de kortste, normale weg naar buiten. Als dit niet mogelijk is, gebruik dan de nooduitgang.

· Blijf kalm. Ga met personeel of bezoekers geen discussie aan over het gevaar.

Ontruimingsplan
Per e-mail verzonden in het kader van werkbijeenkomst 3

Evacuatie collectie

INHOUD

a. Inleiding

b. Wie bepaalt wanneer en waar naartoe wordt geëvacueerd?

c. Algemene alarmeringsinstructie

d. Procedures voor evacuatie van collecties

e. Instructies voor het hanteren van kunstwerken in noodsituaties

e1.)
Het hanteren van schilderijen in noodsituaties

f. Registratie evacuatie

g. Wijze van evacueren

h. Prioriteitenlijst

i. Plattegronden met nummering van de zalen

Inleiding

In geval van een calamiteit kan het noodzakelijk zijn het gebouw, of een deel van het gebouw, te ontruimen. Eerst worden de in het gebouw aanwezige mensen (bezoekers en personeel) in veiligheid gebracht. Pas wanneer alle mensen in veiligheid gebracht zijn, kan besloten worden de in gevaar verkerende collecties te verplaatsen/ evacueren. De reddingsoperatie mag geen direct gevaar opleveren voor de mensen die de kunstwerken evacueren. 

Een calamiteit kan de veiligheid van kunstwerken in direct gevaar brengen. Evacuatie is dan het laatste middel om de kunstwerken te redden. De nog niet beschadigde kunstwerken kunnen naar een veilige plek gebracht worden. Voor de reeds beschadigde kunstwerken geldt dat ze, afhankelijk van de omvang van de evacuatie, naar een veilige plek gebracht worden alwaar de herstelwerkzaamheden kunnen beginnen. Het kan noodzakelijk zijn de kunstwerken naar elders te brengen voor deze herstelwerkzaamheden. In dat geval zullen ze op een verantwoorde wijze ingepakt moeten worden voor transport. 

In geval van een evacuatie van de collecties gelden bepaalde instructies en richtlijnen voor het hanteren van kunstwerken. 

Ten eerste:

1.
Volg de instructies op van de restaurator of conservator die de leiding heeft!

2.
Voor de hanteringwijze van de kunstwerken zie de ver​schillende instructies.

Plaatsen waar de kunstwerken in geval van evacuatie naartoe gebracht kunnen worden bij een calamiteit op zaal:

· dichtstbijzijnde zaal of ruimte, mits dit veilig is (geen gevaar voor uitbreiding);

· restauratie atelier; 

· ander bouwdeel van Het Erfgoedinstituut.

Wie bepaalt wanneer en waar naartoe wordt geëvacueerd?

Het Hoofd BHV, of diens vervanger, heeft de leiding in geval van een calamiteit. Hoofd BHV bepaalt, eventueel in overleg met de Brandweer of Politie, of kan worden overgegaan tot evacuatie van collecties. En welke delen van het gebouw geëvacueerd moeten/kunnen worden. In geval van een calamiteit kan besloten worden om de omringende zalen/ ruimten te evacueren wanneer er sprake is van dreigende uitbreiding van het gevaar. 

De (Facility Manager) (/Hoofd Bewaking) bepaalt, eventueel in overleg met de Restaurator of het hoofd Collecties, naar welke delen van het gebouw de kunstwerken geëvacueerd worden. 

De aanwezige conservator neemt de leiding van de evacuatie van de kunstwerken op zich. De (Facility Manager) bepaalt echter wanneer het wel of juist niet is toegestaan bepaalde ruimten te betreden in geval van dreigend gevaar. 

De (Facility Manager) (/Hoofd Bewaking) heeft de leiding bij een ontruiming van mensen uit het gebouw. Wanneer wordt overgegaan tot een reddingsactie voor de collecties, neemt de restaurator (bij afwezigheid van een restaurator; het Hoofd Collecties) de leiding op zich als het gaat om de behandeling van de kunstwerken: 

· De (Facility Manager) bepaalt welke medewerkers van de bewaking en/ of de BHV organisatie hulp verlenen aan de CHV organisatie bij het evacueren van kunstwerken.

·  De restaurator (deze heeft de meeste kennis van de hante​ring van voorwerpen) geeft leiding aan de hem toege​wezen medewerkers 

· De restaurator overlegt met de conservator welke voorwer​pen er de hoogste prioriteit hebben, hierbij speelt zowel het belang van het kunstwerk als de beschikbare tijd een rol.

Algemene alarmeringsinstructie

Algemene alarmeringsinstructie in geval van een incident

Deze algemene alarmeringsinstructie is gericht aan het perso​neel dat het eerst ter plekke van een incident is waarbij een kunstwerk (collectie) beschadigd is, of gevaar voor beschadiging loopt. De instructie omvat een algemeen alarmeringsgedeel​te en is voor iedere situatie hetzelfde. Deze ziet er als volgt uit:

Bij constatering van een incident of calamiteit, waarbij een kunstwerk/ kunstwerken beschadigd is/ zijn of waarbij kunstwerken of een collectie gevaar lopen op beschadiging, dien je onmiddellijk de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  te alarmeren via alarmnummer  XXX. Beveiligingsmedewerkers (in de tentoonstellingsruimten) kunnen een melding aan de (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale)  doorgeven via hun portofoon.

INTERN

ALARMNUMMER

 XXX 

Geef duidelijk door:

-
Uw naam

-
Plaats van de calamiteit

-
Soort calamiteit (brand, waterschade, e.a.)

-
Zo mogelijk de ernst van de calamiteit

In geval van brand dien je tevens een handbrand​melder te activeren

Procedures voor evacuatie van collecties

1. In geval van een calamiteit, dienen kunstwerken alleen onder de volgende omstandigheden verplaatst te worden binnen het Erfgoedinstituut, of naar buiten:

a. Wanneer een veilige ontruiming van het personeel en de bezoekers heeft plaatsgevonden en het personeel geen gevaar loopt.

b. Als de omstandigheden in het Erfgoedinstituut een directe bedreiging vormen voor de collecties. Zulke omstandigheden kunnen zich voordoen in geval van brand en overstromingen.

c. Indien de situatie in Het Erfgoedinstituut evacuatie buiten het gebouw noodzakelijk maakt. 

d. Als de verplaatsing van de collecties uitgevoerd kan worden zonder de Brandweer en de Politie bij hun werk te hinderen.

2. Alleen de daartoe bevoegde persoon (of personen) die het beheer voert over de ontruiming in Het Erfgoedinstituut en/ of over de collecties, geeft opdracht tot verplaatsing van de collecties binnen of buiten het gebouw. Al het beschikbare personeel zal bij een evacuatie en het beschermen van de collecties moeten helpen. 

a. Het verplaatsen van de aangewezen kunstwerken wordt begeleid door de conservatoren, assistent conservatoren en de restauratiemedewerkers. Kunstwerken die in direct gevaar zijn en welke op de collectieprioriteitenlijst staan, zullen als eerste verplaatst worden. 

b. Als de omstandigheden het toestaan moeten de kunstwerken zonodig verpakt worden voordat zij verplaatst worden. 

c. De conservatoren en/ of assistent conservatoren zullen een lijst moeten bijhouden van de  belangrijke kunstwerken en hun locaties. Het is de verantwoordelijkheid van iedere conservator/ assistent conservator de lijst met belangrijke kunstwerken actueel te houden. De lijst zal als bijlage in het Calamiteitenplan opgenomen worden. 

d. De conservator/ assistent conservator zal adviseren over het verplaatsen van:

· bruiklenen aan Museum Het Erfgoedinstituut
· kunstwerken in tijdelijke tentoonstellingen

3. Verplaatsing van de collecties zal op de volgende manier tot stand komen:

a. Geëvacueerde werken worden naar locaties getransporteerd die door een daartoe bevoegde persoon bepaald zijn voor opslag. De daartoe bevoegde persoon (of personen) die het beheer voert over de ontruiming in Het Erfgoedinstituut en/ of over de collectie, geeft opdracht tot een evacuatie.

b. Voor de behandeling van kunstwerken, zie de instructies voor het handelen met kunstwerken in noodsituaties! 

4. Als na een calamiteit mogelijkheden binnen het Erfgoedinstituut niet voldoende bescherming bieden, zal tijdelijke opslag plaatsvinden in het gebouw van de (XXXX).

a. De inventarisnummers en locaties van de collectieonderdelen die naar de opslag gaan, worden door de conservatoren/ assistent conservatoren geregistreerd. Indien deze niet aanwezig zijn wordt deze taak door de (Facility Manager) uitgevoerd. 
Procedures voor het handelen met kunstwerken in noodsituaties

Het hanteren van schilderijen in noodsituaties

Speciaal gereedschap en materiaal is vereist voor het verplaatsen van schilderijen die tentoongesteld zijn. Tentoongestelde schilderijen moeten met uiterste zorg van de muren gehaald worden en verplaatst worden naar een andere locatie door daartoe bevoegde en geïnstrueerde museummedewerkers. 

Wanneer de schade al ontstaan is, en de situatie weer onder controle is dan moet er gewacht worden tot de komst van de bevoegde en daartoe opgeleide museum medewerkers. 

Indien tentoongestelde schilderijen verplaatst moeten worden om verdere schade te voorkomen, zullen de volgende procedures van toepassing zijn:

1. Steek nooit vingers tussen het schilderij en het spieraam.

2. Raak de voor- en de achterkant van het schilderij niet aan. Verplaats het schilderij door de lijst of het spieraam vast te houden.

3. Draag een schilderij niet aan de bovenkant van de lijst. Pak ingelijste schilderijen altijd vast aan weerskanten van de lijst. Gebruik twee handen; draag het met een hand onder de lijst en een hand om de zijkant. 

4. Houdt de lijst vast waar deze het sterkst is, nooit bij de aangebrachte reliëf versieringen.   

5. Verplaats een schilderij niet zomaar. Weet van tevoren waar je het schilderij naar toe brengt en langs welke weg je dat gaat doen. 

6. Als blijkt dat losse verf aanwezig is, draag het schilderij dan plat met de beeltenis naar boven om tegen te gaan dat losse deeltjes verf eraf vallen.

7. Zet schilderijen altijd verticaal tegen een muur en leg ze nooit plat op de grond. Zorg dat ze niet gaan schuiven. Zet een schilderij in een smalle ondiepe lijst zo mogelijk met de schildering naar een muur toe. Plaats de schilderijen op de daartoe beschikbare dekens.

8. Plaats nooit een object tegen de voor- of achterkant van het schilderij, hoe licht die ook mag zijn. 

9. Schilderijen mogen in principe niet plat tegen elkaar aan worden gezet. Echter wanneer snelle actie nodig is en de veilige ruimte beperkt is, kan het nodig zijn dat schilderijen tegen elkaar en tegen de muur geplaatst worden. Wanneer dit het geval is, plaats de schilderijen met de beeltenis richting de muur, ervoor zorgend dat de lijsten tegen elkaar steunen en dat niets in direct contact komt met de voor- en achterzijden. Pas op dat schroefogen en draad of uitstekende delen aan de achterkant van een schilderij, geen schade kunnen aanrichten aan de voorkant van een ander schilderij. Breng zo nodig noppenfolie of karton aan tussen twee schilderijen. 

10. Zorg ervoor dat een schilderij niet kan vallen of wegglijden en daardoor andere schilderijen kan beschadigen. Zet schilderijen neer op een plaats waar ze niet in de weg staan of gemakkelijk kunnen worden omvergelopen. 

11. Registreer verplaatsingen

Ga zorgvuldig te werk bij het dragen van een schilderij:

- Pak ingelijste schilderijen altijd vast aan weerskanten van de lijst. Gebruik twee handen. Pak een versierde lijst nooit vast bij de ornamenten.

- Vervoer een schilderij altijd met de beschildering van het lichaam af.

 - Zorg dat de vingers nooit de oppervlakte van het schilderij raken.

- Pas bij het dragen op, dat de knokkels van je handen niet tegen de rug van het canvas drukken. 

- Kijk waar je je handen plaatst op een lijst. Verguldsel is heel kwetsbaar en kan al afbladderen door stevige druk van je handen. 

- Loop rustig als je een schilderij draagt. Zo behoedt je doek en beschildering voor schokken. 

Registratie evacuatie

Wanneer collecties geëvacueerd worden is het van belang dat de geëvacueerde kunstwerken geregistreerd worden. In geval van een haastige evacuatie is het lastig om één of twee medewerkers te belasten met de registratie, omdat hun hulp nodig is bij het verplaatsen van kunstwerken. In dat geval zal er achteraf een registratie opgesteld moeten worden van de geëvacueerde collecties.

De registratie gaat als volgt te werk: 

· Maak met behulp van het etikettenapparaat (elektrisch) nieuwe etiketten in tweevoud. Op de etiketten moet de volgende informatie staan:

· Volgnummer

· Opslagplaats (nummer ruimte/ zaal)

Bij boeken is een uitgebreidere registratie van belang:

· Volgnummer

· Opslagplaats (nummer ruimte/ zaal)

· Kastnummer / planknummer

· Signatuur eerste en laatste stuk

· Plak één etiket op de doos of het krat en het andere op het evacuatieformulier.

· Alle evacuatieformulieren moeten bij de coördinator worden ingeleverd.

· Alle dozen en kratten moeten worden voorzien van een sticker van de instelling met adres.

Wanneer de dozen en kratten geëvacueerd worden moet aan de volgnummers de plaats van bestemming en de vervoerder toegevoegd worden.

Wijze van evacueren

Nadat de mensen (bezoekers en personeel) in veiligheid gebracht zijn kan de (Facility Manager) (of het hoofd Bewaking) die de ontruiming coördineert, eventueel in overleg met externe hulpverleners, besluiten over te gaan tot evacuatie van de collecties. 

Het evacueren gaat als volgt, met de opmerking dat het geen gevaar mag opleveren voor de veiligheid van de mensen die de kunstwerken evacueren:

1. Kunstwerken uit de getroffen zaal/ ruimte proberen te halen; 

2. Kunstwerken uit de tegenoverliggende zaal/ ruimte proberen te halen; 

3. Kunstwerken uit de naastgelegen zaal/ ruimte proberen te halen; 

4. De gehele verdieping evacueren;

5. De boven- en onderliggende verdieping evacueren;

6. Het gehele gebouw evacueren;

In eerste instantie zal geprobeerd worden om de kunstwerken uit de door de calamiteit getroffen zalen/ ruimten te evacueren. Wanneer dit vanwege de ernst van de situatie niet mogelijk is zullen de kunstwerken uit naastgelegen zalen/ ruimten ontruimd worden. Bij gevaar voor uitbreiding zullen de kunstwerken uit meerdere zalen/ ruimten ontruimd worden. 

In overleg met de brandweer kan het gebouw in secties worden verdeeld, die ieder afzonderlijk in drie fasen ontruimd kunnen worden.

Procedure fase 1

Horizontale evacuatie zal in de meeste gevallen plaatsvinden op de verdieping waar de calamiteit zich heeft voorgedaan. Evacuatie kan alleen wanneer het geen gevaar voor de mensen oplevert. De kunstwerken kunnen mogelijk beschadigd zijn. De kunstwerken zullen direct achter de eerste brandscheiding geplaatst moeten worden.

De kunstwerken worden naar een aangewezen verzamelplaats gebracht. De volgorde van evacueren is:

1. Eerst de zaal/ het museum waar de brand begonnen is;

2. De tegenover gelegen zalen/ kantoren;

3. De naastgelegen zalen/ kantoren;

4. De naast de tegenover gelegen zalen/ kantoren;

5. enz.

Procedure fase 2

Gedeeltelijke verticale evacuatie vindt plaats na goedkeuring van de (Facility Manager)/ het hoofd Bewaking en/ of de brandweer. Alle bezoekers en/ of het personeel moeten in veiligheid zijn gebracht en een team onder leiding van de conservator/ assistent conservator gaat de kunstwerken evacueren. 

De geëvacueerde kunstwerken worden begeleid naar een veilige verzamelplaats alwaar ze op een verantwoorde wijze opgeslagen kunnen worden. Beschadigde kunstwerken kunnen hier verzend gereed gemaakt worden om vervolgens op transport te wachten. 

Procedure fase 3

In de meeste gevallen zal een bouwdeel van Het Erfgoedinstituut ontruimd worden, zodat de geëvacueerde kunstwerken naar een verzamelplaats in een ander bouwdeel gebracht kunnen worden. Mocht de situatie dusdanig kritisch zijn dat kunstwerken buiten Het Erfgoedinstituut geëvacueerd worden, dan is tijdelijke opslag in het gebouw van de (XXXX) mogelijk. Complete evacuatie vindt plaats op advies van de brandweer of opdracht van de (Facility Manager)/ het hoofd Bewaking. 

Prioriteitenlijst

Criteria ter overweging bij het samenstellen van een prioriteitenlijst van de collectie ten behoeve van een calamiteitenplan.

· Uniciteit (vervangbaarheid)

· Eigendom (bruiklenen versus eigen collectie)

· Standplaats (expositieruimte versus depot)

· Cultuurhistorische waarde (deltaplancategorieën A, B, C en D, kern- en deelcollecties)

· Financiële waarde (aankoopbedrag, verzekerde waarde)

· Fysieke toestand (in goede staat versus beschadigd)

· Transport (door een persoon te vervoeren? te kwetsbaar om te vervoeren?)

· Kwetsbaarheid (bronzen beelden en waterschade)

Bepaalde criteria hebben met elkaar te maken. Uniciteit en fysieke toestand zijn bijvoorbeeld voor een groot deel bepalend voor de cultuurhistorische waarde van een object. 

Verder van belang

· Prioriteitenlijst kan gebaseerd zijn op de onderdelen van het gebouw. Het kan handig zijn om per vertrek een lijstje te maken. Op deze wijze kan dan afhankelijk van de plaats van de (beginnende) calamiteit gehandeld worden.

· Zichtbaarheid/herkenbaarheid van de prioriteit-objecten ter plekke, bijvoorbeeld door het markeren van de plaats (stelling, rek) of kleur geven aan de barcode van het object.

· Het is van belang de bruiklenen in kaart te hebben, maar de cultuurhistorische waarde staat los van het eigendom.

· Na het opstellen van de lijst is de voorbereiding nog niet klaar. Het is van groot belang dat de gereedschappen en middelen, nodig om de objecten te vervoeren, aanwezig zijn. Denk bijvoorbeeld aan het van de muur halen van schilderijen, de beschikbaarheid van sleutels etc.. Denk ook aan vrije ruimte voor het verplaatsen van objecten.

Voorzieningen

Technische voorzieningen

Hoofdingang:
Hoofdingang van Het Erfgoedinstituut via de inrijpoort de binnenplaats op (toekomstige beeldentuin). 

Oude hoofdingang naar de meldkamer dient als ingang voor de hulpdiensten (o.a. brandweeringang). In de meldkamer bevinden zich de ontruimingsinstallatie en de brandmeldinstallatie. Overige ingangen van Het Erfgoedinstituut zijn op de plattegronden terug te vinden. 
Hoofd aan-/ afsluitingen/ schakelaars:

Gas:


n.v.t.

Water:


In de kelder van de oudbouw 

Elektra:

In de kelder van de nieuwbouw (laagspanningsruimte)

Stadsverwarming:
In de kelder van de oudbouw; in het midden
Blusinstallatie :
slanghaspels met rubberslang, aangesloten op de hydrofoorinstallatie

Liftmachinekamer:

Centrale verwarmingsinstallatie/ stadsverwarmingsinstallatie

Sleutels:
De sleutelkast met alle belangrijke sleutels bevindt zich in de meldkamer. In de hal bevindt zich tevens een kast met belangrijke sleutels. De brandweer heeft de sleutel van deze kast en kan zich hiermee toegang verschaffen tot de ruimten in Het Erfgoedinstituut. 
Opslag gevaarlijke stoffen

In het atelier van de afdeling Restauratie bevindt zich een speciale kast voor gevaarlijke stoffen. In deze kast bevinden zich verschillende gevaarlijke stoffen. 

Binnen de afdeling Huisvesting bevindt zich installatiebeheer, alwaar men slechts thinner en terpentine gebruikt. 

Op de werkplaats van de Technische Dienst worden ook een aantal gevaarlijke stoffen gebruikt. Hierbij gaat het vooral om verfstoffen. 

Overzicht met gevaarlijke stoffen in de bijlage!

Constructie 

De oudbouw is opgetrokken als gewapend betonskelet. De binnen- en buitenmuren zijn in metselwerk. De binnenmuren zijn niet tot in de dakconstructie doorgemetseld. Het dak is een houten constructie en afgewerkt met gewapend glas in combinatie met koperbedekking.

Het Paviljoen is opgebouwd uit metaal, glas en beton.

De nieuwbouw is opgetrokken als een gewapend betonskelet en gedeeltelijk als staalskelet. Het dak is een ‘sheddak’ en samengesteld uit profielstalen spanten en platen van gewapend durisol-mevriet in combinatie met gewapend glas. 

Het gehele gebouw wordt mechanisch geventileerd. 

Op de eerste verdieping is het plafond als een vrijdragende glasconstructie. 

Gebouw
1e verd.
Kantoor

2e verd.
Kantoor

3e verd.
Archief

4e verd.
Kantoor

5e verd.
Opslag

Brandblusvoorzieningen

Het gehele gebouw is voorzien van brandhaspels met rubberslang. Hiermee wordt aan wettelijke eisen en de eisen van de verzekeraars voldaan. Bovendien hangen diverse brandblussers in het gebouw. 

Brandmeld- en alarmeringsvoorzieningen

Ontruimingsinstallatie

‘Alarm’-signaal;
slow-whoop alarm, signaal wordt steeds hoger met interval

‘Attentie’-signaal;
een aaneenschakeling van signalen met korte intervallen

‘Alles veilig’- alarm;
een onafgebroken signaal

 ‘Bom’- alarm;
snelle opvolgende signalen (piepen)

In geval van brand zal de luchtbehandelinginstallatie automatisch overschakelen op de brandsituatie. Dit betekent in geval van brand dat er wel lucht wordt afgezogen, maar er zal geen lucht meer het gebouw ingezogen worden. 

De brandmeldinstallatie stuurt automatisch een signaal naar de brandweer. De brandweer rukt onmiddellijk uit naar Het Erfgoedinstituut. In de tussentijd zal de brandweer contact opnemen met de meldkamer om de komst te melden en nadere informatie over de brand te ontvangen. 

Communicatiemiddelen
Telefooncentrale  

Elke calamiteit kan en moet onmiddellijk worden gemeld aan de meldkamer, via alarmnummer XXX relevante informatie over de omvang of aard kan via dit nummer gegeven worden. Al zal vermeden moeten worden dat medewerkers het nummer gebruiken om informatie over de calamiteit in te winnen. De telefoon kan ook worden gebruikt om aanwijzingen te geven aan de aanwezige medewerkers.

Omroepinstallatie

Via de omroepinstallatie kan het oproepsignaal voor een ontruiming geactiveerd worden. Er kunnen tevens aanwijzingen verstrekt worden aan de mensen in het gebouw, maar dat zal in principe voorkomen moeten worden. De informatie kan betrekking hebben op:

· Welk deel van het gebouw moet worden ontruimd;

· Welke etages moeten worden ontruimd;

· Welke noodtrappen moeten worden gebruikt;

· Waar de verzamelplaats is na de ontruiming.

Portofoon

Medewerkers van Interne Zaken hebben de beschikking over een portofoon. Met het portofoonsysteem kunnen de medewerkers (suppoosten) communiceren met de meldkamer en de coördinatoren Interne Zaken. Portofoons worden gebruikt om meldingen en instructies door te geven zonder gebruik van de telefoon te maken.

Semafoon

Medewerkers van Het Erfgoedinstituut die in het bezit zijn van een semafoon kunnen zowel binnen als buiten Het Erfgoedinstituut een melding krijgen van een telefoonnummer dat zij moeten bellen. De semafoon wordt ook gebruikt om mensen thuis op te roepen in geval van een calamiteit. Met de semafoon is een medewerker buiten het gebouw (al of niet buiten openingstijden) altijd oproepbaar in geval van calamiteiten. De semafoonoproep wordt aangevraagd door de nachtwakers, medewerker meldkamer of hoofd/ coördinator Interne Zaken. 

Brandmeldinstallatie

De brandmeldinstallatie is verbonden met de meldkamer. De meldkamer krijgt een melding van brand  binnen en dient hier met voorrang op te reageren.

Directe verbinding met de brandweer

Een brandmelding vanuit het gebouw komt niet alleen binnen bij de meldkamer, maar ook bij de brandweer in Rotterdam. Er is een lijn gekoppeld aan de automatische brandinstallatie. Bij en brandmelding in het gebouw wordt, zonder tussenkomst van de interne telefooncentrale, een melding verstuurd naar de brandweer. 

BHV materialen

P.M.

CHV materialen

Inhoud rampenkast

	sponzen

	#

	sponsdoekjes
	#

	doos dunne plastic handschoenen (geen latex, maar poly​vi​nyl)
	#

	paar huishoudhandschoenen
	#

	paar katoenen handschoenen
	

	paar met hittebestendige handschoenen
	

	veiligheidsbrillen
	

	vulpotloden en reservevullingen
	

	branddekens van wol
	

	zelfklevende etiketten (in verschillende kleuren)
	

	schrijfplanken/ papier
	

	noppenfolie
	

	zuurvrij papier (grote vellen)
	

	hevels om water over te hevelen
	

	spanningszoeker
	

	waterdichte zaklantaarns
	

	zakjes plastic labels met waterproof viltstiften
	

	afbreekmesjes/ reservemesjes
	

	scharen
	

	touw
	

	bijl
	

	schroevendraaiers
	

	nijptang
	

	hamer
	

	waterpomptang
	

	rol bouwplastic
	

	rol tyvek
	

	filtreerpapier
	

	20 opvouwbare kratten
	

	verhuisdozen
	

	rollen vuilniszakken
	

	ronde emmers
	

	zwabbers met losse stelen
	

	vloertrekkers met losse stelen
	

	handpompen
	

	dweilen
	

	pakken plastic zakken
	

	meerdere föhns
	

	noodaggregaat
	

	lampen
	

	elektrische verfafbrander
	

	absorptie middelen
	

	afdekplastic
	

	zaklantaarns
	

	siliconenpapier
	

	plakband
	


Herstelplan

Nadere toelichting op het herstelplan zullen in het kader van 
werkbijeenkomst 4 gegeven worden.

BIJLAGEN
Verzendlijst
	Nr.
	Organisatie
	Naam
	Opmerkingen
	Locatie

	00.
	Erfgoedinstituut
	
	
	Intranet

	01. 
	Erfgoedinstituut
	Algemeen directeur
	
	Kamer #

	02. 
	Erfgoedinstituut
	Zakelijk directeur
	
	Kamer #

	03. 
	Erfgoedinstituut
	Directie secretariaat
	
	Kamer #

	04. 
	Erfgoedinstituut
	Hoofd communicatie
	
	Kamer #

	05. 
	Erfgoedinstituut
	Collectieverantwoordelijke
	
	Kamer #

	06. 
	Erfgoedinstituut
	Gebouwverantwoordelijke
	
	Kamer #

	07. 
	Erfgoedinstituut
	Hoofd Bewaking
	
	Meldkamer

	08. 
	Erfgoedinstituut
	Hoofd technische dienst
	
	Kamer #

	09. 
	Brandweer
	Brandweer
	Ontruimingsplan
	

	010. 
	
	
	
	

	011. 
	
	
	
	

	012. 
	
	
	
	

	013. 
	
	
	
	

	014. 
	
	
	
	

	015. 
	
	
	
	


Organisatieschema
Personeelslijst
Waarschuwingslijst
	Algemeen alarmnummer XXX

	FUNCTIE
	naam
	telefoon
	adres

	Brandweer
	
	
	Regionale brandweer 

	Particuliere Beveiliging
	
	
	N.B. Code klantnummer 

	Politie
	
	
	

	Ambulance
	
	
	

	sleutelhouder
	
	t.

m.
	

	Sleutelhouder
	
	t.

m.
	


Piketdiensten:
Buiten de kantooruren heeft één van de vier medewerkers oproepdienst. De betreffende medewerker is oproepbaar via de semafoon:

Semafoonnummer:
12 – 345 678 90
De medewerkers zijn per toerbeurt bereikbaar. In geval van nood kunnen de medewerkers ook thuis gebeld worden:

	FUNCTIE
	naam
	telefoon
	adres

	
	
	t.

m.
	

	
	
	t.

m.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	CRISISTEAM

	
	
	t.

m.
	

	
	
	t.

m.
	

	
	
	t.

m.
	

	
	
	t.

m.
	


	Interne organisatie & bedrijfsvoering

	Facilitaire zaken
	
	t.

m
	

	Hoofd beveiliging
	
	t.

m.
	

	Hoofd BHV
	
	t.

m.
	

	Plv. Hoofd BHV
	
	t.

m.
	

	Technische dienst
	
	t.

m.
	

	
	
	
	

	Netwerk
	
	t.

m.
	


	Restauratie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	COMMUNICATIE & PRESENTATIE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	COLLECTIE & ONDERZOEK

	Conservering & Restauratie
	
	
	

	Collectiebeheer
	
	
	

	
	
	
	


	BESTUUR / GEMEENTE / PROVINCIE / XXXXXX

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	STORINGEN OVERDAG

	Installaties

overdag
	
	
	

	
	
	
	


	STORINGEN GEDURENDE DE NACHTSITUATIE

	Klimaat 
	
	
	

	Inbraak-
beveiliging
	
	
	

	Elektr./-techn. installatie
	
	
	

	Bouwkundig 
	
	
	

	Loodgieter
	
	
	

	
	
	
	


	NAZORG

	
	
	
	

	
	
	
	


Opvangcapaciteit
- Opvang van personeel en bezoekers

- Opvang Collectie

Prioriteitenlijstlijst collectie
Gebruiksaanwijzingen
• Communicatiemiddelen

• Brandblusapparatuur

• Omroepinstallatie

• Persluchtapparatuur

• Klimatisering schakelen bij brand

• Tornvoorschrift lift

• Omroepinstallatie
• …..

Crisiscommunicatieplan

Het crisiscommunicatieplan zal nader worden toegelicht en besproken in het kader van werkbijeenkomst 5.
Overzicht gevaarlijke stoffen
Adressen leveranciers
• Schoonmaakmaterialen

• Verpakkingsmateriaal

• …..

Formulieren
Incidentenmeldingsformulier
Logboek
Mutatieformulier CP

Bommeldingsformulier
	Bommeldingsformulier

	Datum:

	Tijd:

	Letterlijke inhoud van het bericht:

	

	Vraag op vriendelijke toon (niet teveel aandringen!):

	Wanneer springt de bom:

Heeft de bom en tijdmechanisme
:

Waar ligt de bom:

Hoe ziet de bom er uit:

Is de bom verstopt:

Is het een brandbom:

Is het een explosieve bom:

Waarom doet U dit:

Wie bent U:

Van wie heeft u gehoord dat er

een bom geplaatst is (indien uit

2de hand):




	

	Indentificatie:

	· man / vrouw / jong / oud

· spraak: langzaam / normaal / snel / afgebeten / ernstig / lachend / hakkelend / lispelend / schor / hees

· accent (wel of niet Nederlands)

· achtergrondgeluiden
	

	Overige bijzonderheden:
	

	
	


Contracten externe partijen

Programma voor opleiding, training en oefening

	Nr.
	Activiteit
	Doelgroep
	Toelichting
	Planning

	A1
	Bekendmaking ontwikkeling/herziening calamiteitenplan
	Alle medewerkers

(intern)
	Bekendmaking van het doel van en het traject van ontwikkeling/

herziening van het CP.
	Werkopdracht 2

	A2
	Overleg over ontwikkeling calamiteitenplan
	Relevante medewerkers
	Organiseren van een informatiesessie waar met doelgroep medewerkers wordt gesproken over invulling en uitwerking van het plan.
	Binnenkort

	B1
	Bereik- en beschikbaar-heidsoefening
	Personen/ diensten vermeld op waarschuwingslijsten
	Organiseren van een ‘belrondje’ waarbij de bereik- en beschikbaarheid van de diverse personen/diensten

wordt getest.
	Werkopdracht 3

	B2
	
	
	
	

	C1
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Jaarlijkse audit Calamiteitenplan

Verklarende woordenlijst
Overzicht symbolen
…
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Pas op dat de eigen vluchtweg niet wordt geblokkeerd door de vuurhaard
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Pas op dat de eigen vluchtweg niet wordt geblokkeerd door de vuurhaard
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Overleg met Hoofd CHV








Blijf kalm, voorkom paniek





Sla de dichtstbijzijnde handbrandmelder in 





Meldt de brand via XXX


Vermeld uw naam


plaats waar u bent


soort brand


aantal slachtoffers


of u zelf gaat blussen








�





Bij melding via XXX


Noem uw naam.


Meldt waar u zich in het museum bevindt. 


Hoeveel slachtoffers?


Wat hebt u waargenomen, hoe is de toestand?


Wat voor hulp wordt al of kan worden geboden?


Wat voor hulp is nodig? 





Bij melding via het landelijk alarmnummer XXX


Zeg dat u een ambulance nodig heeft in (plaatsnaam) 


Hierna wordt u doorgeschakeld.


Noem uw naam


Meldt waar u zich bevindt: (Volledige adres XXX vermelden)


Hoeveel slachtoffers, hoe is de toestand?


Wat voor hulp wordt al of kan worden geboden?


Wat voor hulp is nodig? 


Meldt vervolgens het voorval aan de BHV








(“Wegens een technisch probleem wordt u verzocht het museum RUSTIG te verlaten. “)








Blijf kalm, veroorzaak geen paniek


Beëindig uw werkzaamheden onmiddellijk, maak geen gebruik meer van de telefoon.


Sluit de ramen.


Pak snel uw jas, tas en overige persoonlijke eigendommen bijeen.


Verlaat de ruimte zo snel mogelijk.


De laatste persoon sluit de deur: maar niet op slot.


Waarschuw collega’s in de buurt die het alarm mogelijk niet hebben gehoord.


Wanneer u rook onder een deur ziet uitkomen en de deur voelt aan de bovenzijde warm aan, deze dicht laten.


Verlaat (liefst groepsgewijs) snel het gebouw via de aanbevolen vluchtroute.


Maak geen gebruik van de lift en verbied eventueel anderen dit te doen.


Assisteer zo nodig anderen.


Volg de aanwijzingen van brandweer en BHV stipt op.


Ga naar de verzamelplaats (XXX).


Meldt u altijd af bij de verzamelplaats.











Handelingen algemeen


Sluit eventueel water af.


Sluit ramen en deuren.


Ga naar buiten en sluit alle deuren na het passeren.


ga naar de verzamelplaats (XXX)














Acties BHV


Handel als bij ontruiming.


Sluit hoofdkranen gas, elektriciteit en water af.


Loop sluitronde en sluit de toegangsdeuren af.





Neem zoveel mogelijk andere mensen mee.


Luister naar de formatie via de radio.


Volg de aanwijzingen van politie.











Maak geen gebruik meer van de lijntelefoon of fax





Als deze waarschuwing klinkt


Waarschuw iedereen om direct naar binnen te gaan.


Ga daarna zelf het dichtstbijzijnde gebouw binnen en blijf daar.


Sluit buitendeuren en ramen.


Stel eventuele ventilatie buiten werking.


Zet radio en/of tv aan en stem af op de regionale zender(s), volg de gegeven instructies op.





N.B. Zorg dat u de frequentie bij de ontvanger beschikbaar hebt.





Ken uw instructies uit het calamiteitengplan.


Wees alert op veiligheid.


Rapporteer zaken die een gevaar inhouden direct.


Rook niet in het museum.


Gebruik geen open vuur. 


Gebruik geen elektrische apparatuur die verboden is.


Vermijd het ontstaan van kortsluiting.


Houd doorgangen en vluchtwegen vrij.


Weet waar de dichtstbijzijnde blusmiddelen zijn. 


Weet hoe ze te bedienen. 





Weet daar waar u bent, blindelings de vluchtwegen te vinden. 











Instructie BHV-ploeg








ontvangst


appèl uitslagen








Info aan brandweer/ Politie








Informeert zonodig directie








Geeft eventueel bevel voor ontruiming











Gaat naar (meldkamer/portiersloge/entreebalie/secretariaat/telefooncentrale/ …)








Hoofd BHV/ Assistent BHV





Dit voorbeeld calamiteitenplan; mag aangepast worden aan de eigen organisatie. In de koptekst of de voettekst moet als bron � HYPERLINK "http://www.handboekveiligheidszorgmusea.nl" �http://www.handboekveiligheidszorgmusea.nl� vermeld worde. 2007/2008








toncremers@handboekveiligheidszorgmusea.nl
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