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Dit KAM-beleid is in de gehele organisatie gecommuniceerd (inclusief eventuele inhuurkrachten) en
geimplementeerd volgens een systeem zoals beschreven in het handboek KAM.

Jaarlijks wordt het KAM-managementsysteem getoetst aan de KAM-doelstellingen en geleverde
prestaties.
Zo nodig wordt deze beleidsverklaring, doch minimaal 1x per drie jaar. herzien.

Getekend te Noordwijk, 12 mei 2022,

Directie
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Kennis van de BRL 2506 deel 1 2 en relevante NEN-EN normen X X X X
Rijbewijs B X X X X
Rijbewijs BE
Rijbewijs BCE {inclusief code 95; X

Certificaat heftruckchauffeur

Opmerkingen:
e Dbij dubbele taken gelden de volgende afspraken:
toegestaan indien het taken op gescheiden afdelingen vakdisciplines betreft;
taken in onderling overleg geschieden.
e indien een functionaris niet beschikbaar is, worden de taken behartigd door de eerstvolgende hogere leidinggevende.

* Indien een redelijke beheersing van de Nederlandse taal niet aanwezig is (geen effectieve communicatie mogelijk). dan is het communicatieplan in de procedure
"Communicatie en overleg" van toepassing.
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7. OPBOUW VAN HET KAM-MANAGEMENTSYSTEEM

Alle bij het KAM-managementsysteem betrokken documenten zijn opgenomen in dossiers. De
onderverdelmg is als volgt:
handboek KAM;
personeelshandboek:
software m.b.t. het handboek KAM;
softwarepakket PB-4ALL;
"Acceptatie- en verwerkingsbeleid" VLK Recycling: A&V en AO'IC:
dossiers (digitaal papier):
personeel:
offertes:
debiteuren crediteuren:
keuringen (materieel):
KAM-registraties:
leveranciers:
notulen vergaderingen:
vervallen documenten:
klanttevredenheid:
productiegegevens en -analyses:
HLS-register:
MAER;
documenten m.b.t. NTA 8080 (analyses van houtsnippers, broeikasgas emissie berekening,
overzicht van afvalstromen, massabalans ect.)
externe documenten:
- sVa Transport van afval;
Europese Afvalstoffenlijst (EURAL):
normbladen (inclusief eventuele nieuwsbrieven en interpretatiedocumenten):
Arbo-informatie;
productinformatie gevaarlijke stoffen:
vergunningen en milieubeheer:
SCCM-certificatiesysteem Milieumanagementsystemen volgens ISO 14001:2015,
versie 05-10-2015.

Handboek KAM. revisie: 06. datLm: 12-05-2022 pagina: 26 102
























PROCEDURES
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2.12 Archivering/bijwerken personeelsdossier
Voor iedere medewerker wordt een persoonlijk dossier ingericht. In dit dossier zijn, voor zover van
toepassmg de volgende gegevens opgenomen:
naam, adres, woonplaats, telefoonnummer en geboortedatum:
het arbeidscontract;
salarisgegevens:
kopieén van diploma's, getuigschriften en certificaten:
kopie van het rijpewijs, indien gebruik wordt gemaakt van een bedrijffswagen:
kopie van het paspoort of een ander geldig legitimatiebewijs:
functiebecordelingsformulieren:
medische keuring:
checkilist introductie-pbm:
CcVv.
diverse documenten m.b.t. dienstbetrekking.

Het personeelsdossier wordt door de Financieel Medewerker en of KAM-coérdinator geactualiseerd
(minimaal jaarlijks) en beheerd.

De directie en KAM-codrdinator hebben onbeperkt inzicht in alle personeelsdossiers. Overige
medewerkers krijgen alleen toestemming voor inzage in hun eigen personeelsdossier.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De directie. Operationeel Manager, Planner, Brekerbaas. Financieel Medewerker en KAM-codrdinator
zijn verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

0010: Deelnemerslijst toolboxmeeting VGM-voorlichting.
0020: Checklist introductie-pbm.

0021: 2.001 Beoordelingsgesprek.

KAM-registraties.
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2.5 Wijzigingen in lopende offertes/contracten
Wijzigingen in lopende contracten of offertes worden schriftelijk aan de (potentiele) opdrachtgever
medegedeeld. Afhankelijk van de wijzigingen zal een nieuw contract of offerte worden opgesteld.

2.6 Archivering

Gegevens worden door de Financieel Medewerker of Administratief Medewerker gearchiveerd. De
administratie van aanvragen waar niet op wordt ingeschreven, dan wel aanbiedingen die niet worden
gegund, wordt niet procedureel opgeslagen. Ter beoordeling van de directie kan bepaalde informatie
echter gearchiveerd worden.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De directie. Commercieel Medewerker, Planner, Financieel Medewerker, Administratief Medewerker zijn
verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

Geen.
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3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

Alle medewerkers zijn verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van deze procedure.
4. BIJLAGEN

0310: Standaard noodplan.

KAM-registraties.
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De TRA is een nadere uitwerking en verdieping van risico's zoals benoemd in de bedrijfs-RI&E.
De TRA wordt inhoudelijk gecontroleerd nadat zich onverhoopt een incident en-of ongeval heeft
voorgedaan. Op grond van de TRA worden afspraken gemaakt met de medewerkers.

De TRA wordt opgesteld door de KAM-codrdinator en, zo nodig, de extern veiligheidskundige
(MVK HVK). Het document wordt toegevoegd als bijlage behorende tot het werk- VGM-plan.

De taakrisicoanalyse wordt uitgevoerd door de Operationeel Manager of Brekerbaas.
3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De KAM-codrdinator, Operationeel Manager en Brekerbaas zijn verantwoordelijk voor een correcte
uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

0320: Taakrisicoanalyse.
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2.5 Administratieve afthandeling goedgekeurde goederen

De directie. Operationeel Manager. Planner of Brekerbaas controleert de factuur, aan de hand van de
pakbon en eventuele bestelling. op de juiste specificaties en hoeveelheden. Na goedkeuring wordt de
factuur voor akkoord geparafeerd, voor betaling ingepland en gearchiveerd in het digitale
boekhoudpakket.

2.6 Afhandeling afgekeurde goederen

De besteller stelt, in overleg met de directie, de leverancier op de hoogte over het afgekeurde product.
Afgekeurde goederen worden opgeslagen op een afzonderlijke locatie.

2.7 Administratieve afhandeling afgekeurde goederen

Na afkeuring maakt de ontvanger een aantekening op de pakbon en geeft deze aan de directie.
Onbedoelde betaling wordt hiermee voorkomen.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De directie. Operationeel Manager. Planner en Brekerbaas zijn verantwoordelijk voor de correcte
uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

KAM-registraties.
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3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De KAM-codrdinator en Operationeel Manager zijn verantwoordelijk voor een correcte uitvoering van
deze procedure.

4. BIJLAGEN

0020: Checklist introductie-pbm.
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3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De Operationeel Manager, Commercieel Medewerker, Planner. Weegbrug Medewerker, Acceptant en
Administratief Medewerker zijn verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN
PBas-4All.

"Acceptatie- en verwerkingsbeleid" VLK Recycling: A&V en AO'IC.

Handboek KAM. revisie: 06. datLm: 12-05-2022 pagina: 78 102






2.5 Melding verlaten werklocatie
De Chauffeur en of Machinist controleert of de werkzaamheden naar behoren zijn uitgevoerd en meldt
zich (telefonisch) bij de contactpersoon.

2.6 Administratieve afhandeling

Aan het begin van de opvolgende week draagt de Administratief Medewerker zorg voor de verdere
verwerking van de opdrachtbon en dagrittenstaat in PBas4All. Vervolgens worden de opdrachten die in
PBas4All zijn ingevoerd, door de Financieel Medewerker gefactureerd.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De Planner, Administratief Medewerker, Financieel Medewerker en Chauffeur en-of Machinist zijn
verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

PBas4All.
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2.3 Onderhouds-, keurings- en kalibratieregistratie

Onderhouden, te keuren en te kalibreren materieel is geregistreerd op het " Overzicht Onderhoud"”.
De onderhouds-, keurings- en kalibratierapporten worden op volgorde van datum gearchiveerd in het
dossier "Keuringen".

De planning, uitvoering en administratie van onderhoud, keuringen en kalibratie liggen bij de Operationeel
Manager, Planner en Administratief Medewerker.

2.4 Identificatie van gekeurd of gekalibreerd materieel

Op het gekeurde of gekalibreerde materieel wordt een label bevestigd, dat aangeeft tot wanneer de
keuring of kalibratie geldig is. Op het label van materieel dat onder een specifieke NEN-norm is gekeurd
dient tevens het bijbehorende normnummer vermeld te zijn. Als een label om praktische redenen niet
toegepast kan worden moet de keurings- of kalibratie-instantie er voor zorgen dat een specifiek kenmerk
wordt aangebracht, zodat de gebruiker zich kan overtuigen dat het materieel (goed)gekeurd of
gekalibreerd is.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De Operationeel Manager. Planner en Administratief Medewerker zijn verantwoordelik voor een correcte
uitvoering van deze procedure.

4. BIJLAGEN

Overzicht Onderhoud.
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1020 TEVREDENHEID OPDRACHTGEVERS

1. DOELSTELLING

Het doel van deze procedure is het monitoren van de perceptie van de klanten opdrachtgevers over de
mate waarin aan hun behoeften en verwachtingen is voldaan.

2. WERKWIJZE

Het meten van de klanttevredenheid moet op een dusdanig wijze plaatsvinden zodat irritatie bij de
opdrachtgever wordt voorkomen. Beide partijen dienen het voordeel van deze meting in te zien.

De volgende middelen kunnen worden aangewend om de klanttevredenheid effectief te monitoren en zo
nodig te registreren:

steekproefsgewijs (telefonische) terugkoppeling vragen van Klant:

betaalde factuur = tevreden Klant;

spontane reacties:

klantgerichte bijeenkomsten.

De directie en KAM-codrdinator bespreken de resultaten van uitgevoerde metingen zo nodig in het
management team overleg. Het functioneren van de Klanttevredenheidsmeting. de resultaten en trends
hiervan, worden geanalyseerd in de directiebeoordeling.

3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De directie en KAM-codérdinator zijn verantwoordelijk voor het monitoren van de perceptie van de
klanten opdrachtgevers.

4. BIJLAGEN

Geen.
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3. VERANTWOORDELIJKHEDEN

De KAM-codrdinator is verantwoordelijk voor een correcte uitvoering van deze procedure.
4. BIJLAGEN

1050: KAM-werkplekinspectie.

MAER.
Vergunningen.
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BIJLAGEN
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