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Certificatiehandleiding initieel SGT

Inleiding

Deze certificatiehandleiding beschrijft de informatie die van belang is voor het indienen van een
initiéle aanvraag voor Gasdeskundigen-Tankschepen (SGT). De eisen voor de aanvrager (u) zijn
beschreven en de handelingen die u moet uitvoeren om tot een complete aanvraag te komen. Ook
wordt het proces van de aanvraag (het certificatie-onderzoek) voor een deel beschreven. Meer
informatie is terug te vinden op de website http://www.mijncertificatie.nl.

Het certificeren van de beroepsgroep Gasdeskundigen-Tankschepen betreft een proces om de
vakbekwaamheid vast te stellen van personen, die voorafgaand aan het verrichten van
werkzaamheden aan boord van tankschepen als bedoeld in het Arbeidsomstandighedenbesluit art.
3.5h, de veiligheid en gezondheidsgevaren voor de werknemer beoordelen en daartoe een
verklaring volgens ministerieel vastgelegd model afgeven.

De volgorde van aanvragen voor Gasdeskundigen-Tankschepen is als eerste een initiéle aanvraag,
gevolgd door een verlengingsaanvraag, gevolgd door een hercertificatie-aanvraag. Hierna wordt
elke hercertificatie gevolgd door een verlenging en een verlenging door een hercertificatie in
cyclus. Elk certificaat is 3 jaar geldig.

Aanvraag

Om toegang te krijgen tot het certificatieproces meldt u zich aan bij:
https://www.mijncertificatie.nl/

In de menubalk staat Certificeringen: kies daar het juiste certificatieschema.
Druk dan op de knop Aanmelden.

Uw persoonsgegevens worden gevraagd. De onderwerpen met een * zijn verplicht in te vullen.

- Het door u opgegeven e-mailadres (E-mailadres privé) wordt gebruikt voor de
communicatie over uw aanvraag. Dit e-mailadres wordt ook gebruikt voor de communicatie
met u als certificaathouder.

- Vergeet niet het juiste land op te geven.

- Bij Factuurgegevens kunt u aangeven waar de factuur naar toe gaat: selecteer de juiste.
Draag er zorg voor dat de factuurgegevens kloppen, want een foute factuur kan de
afhandeling van uw aanzienlijk aanvraag vertragen.

- Kies een wachtwoord, bij informatie (I) staat aan welke voorwaarden het wachtwoord moet
voldoen.

- Minimaal 8 en maximaal 20 karakters

- Minimaal 1 hoofdletter

- Minimaal 1 cijfer

- Minimaal 1 van deze symbolen: '@#$%"N&*()-_=+"~

- Zet een vinkje bij het accepteren van de voorwaarden. U kunt deze desgewenst meteen

inzien.
De persoonsgegevens kunt u in een later stadium zelf weer aanpassen.
Na het invullen van alle benodigde gegevens kunt u zich aanmelden voor certificatie (knop
aanmelden). U ontvangt een e-mail met uw registratienummer en een knop voor de verdere
aanmelding. Bewaar deze e-mail en het door u opgegeven wachtwoord zodat u de gegevens niet
kwijt raakt.
Het kan zijn dat de e-mail met de aanmeldgegevens in de map Spam of Ongewenste e-mails
terecht komt.

U kunt nu inloggen op de volgende webpagina:

https://www.mijncertificatie.nl/login

Gebruik het registratienummer (zie de e-mail) als gebruikersnaam en uw eigen gekozen
wachtwoord.
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Bewijsdocumenten

U kunt nu uw aanvraag indienen.

Ga naar Dossier en dan het tabblad Bewijsstukken (er staat een rood uitroepteken) om de
benodigde bewijsdocumenten toe te voegen aan uw dossier. U ziet welke bewijsdocumenten nog
niet zijn ingediend, deze hebben de status [ontbreekt].

Het indienen van een bewijsdocument doet u door op de knop + Bewijsstuk toevoegen te drukken.
Er opent een venster.

Bewijsstuk toevoegen X
Type bewijsstuk *: (Selecteer) v
Omschrijving:
Geldig van: Niet van toepassing
Geldig tot Niet van toepassing
Bijlage(n) (max. 5 MB per stuk) *: Geen =}
Geen =
Geen =}
Geen =}
ESNE=)

- Bij type bewijsstuk kunt u in de selectielijst aangeven om welk bewijsdocument het gaat.
- Bij bijlage kunt u tot vier documenten (per keer) indienen. Druk op het symbool bestand
openen. U kunt dan het juiste bestand van uw PC opzoeken en bijvoegen.
- Als de juiste bestanden/documenten zijn geselecteerd kunt u op opslaan drukken en sluit
het venster.
De status van het bewijsdocument verandert van [ontbreekt] in [aangemeld].
Wenst u meer bestanden/documenten bij een bepaald type bewijsstuk in te dienen dan kunt u
nogmaals op de knop + Bewijsstuk toevoegen drukken en weer voor het hetzelfde type bewijsstuk
kiezen. U kunt nu weer tot 4 documenten indienen.
Let op: De bestanden mogen niet groter zijn dan 5 Mb.

Voor sommige bewijsdocumenten is een sjabloon beschikbaar: scrol naar beneden en zie
Templates. Deze sjablonen (templates) kunnen eenvoudig worden geopend en gebruikt. Na het
invullen zijn de documenten eenvoudig in te dienen. Elektronische handtekeningen en gescande
documenten met een handtekening worden geaccepteerd.

Bij Toegevoegde bewijsstukken kunt u zien welke status de door u ingediende bewijsdocumenten
hebben. Hier kunt u uw eigen bewijsdocumenten ook inzien.

- [aangemeld] betekent dat u het bewijsdocument hebt ingediend maar nog niet door
Hobéon SKO is goedgekeurd. Deze bewijsdocumenten kunt u nog wijzigen (aanpassen of
verwijderen).

- [goedgekeurd] betekent dat dit bewijsdocument voldoet aan de certificatie-eisen. Deze
bewijsdocumenten kunt u niet meer wijzigen.

- [afgekeurd] betekent dat Hobéon SKO het document niet kan gebruiken als
bewijsdocument. Wij verwachten van u een ander document.
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Als een bewijsdocument wordt afgekeurd ontvangt u een e-mail met de reden van afkeuring. U
kunt dan het juiste (aanvullende) document alsnog indienen.

Het indienen van bewijsdocumenten kan in uw eigen tempo worden gedaan.

Alle door u ingediende documenten worden door Hobéon SKO gecontroleerd; zie indienen aanvraag
(en verder) voor de voorwaarden waaraan de documenten moeten voldoen. Als de documenten
voldoen aan de gestelde eisen dan wordt het bewijsdocument goedgekeurd.

Hieronder is aangegeven waar elk (bewijs)documenten aan moet voldoen.

Indienen aanvraag

Alle ingezonden documenten worden vertrouwelijk behandeld.

Wij nemen alleen aanvragen in behandeling als de documenten in het Nederlands of het Engels zijn
opgesteld. Ook moeten alle documenten goed leesbaar zijn.

Een door de aanvrager ondertekende certificatieovereenkomst wordt gezien als het indienen van
een aanvraag.

De certificatieovereenkomst

De certificatieovereenkomst moet van de naam, het registratienummer, de datum van
ondertekening en een handtekening worden voorzien.

Het is handig om de certificatieovereenkomst door te lezen voordat u deze ondertekent.
Eventuele speciale behoeftes (denk hierbij aan bijvoorbeeld dyslexie) kunt u zelf onderaan de
certificatieovereenkomst aangeven.

Opleidingen
Voegt u voor het aantonen van de juiste vooropleiding en de juiste beroepsopleiding kopieén van
de betreffende documenten bij de aanvraag.

De vooropleidingseis is dat u minimaal middelbaar beroepsonderwijs op technisch of chemisch
terrein kunt aantonen. Dit kan door middel van een diploma of bijvoorbeeld een assessment. Stuur
dit document mee met de aanvraag.

Ook is een diploma van een door Hobéon SKO erkende opleiding middelbare veiligheidskundige
nodig. Voegt u een kopie van uw MVK diploma bij uw aanvraag. De door Hobéon SKO erkende
MVK-opleidingen zijn terug te vinden op de website van Hobéon SKO
http://www.hobeon.nl/certificering/personen.

Voor de beroepsopleiding Gasdeskundigen-Tankschepen is een diploma van een toegelaten
opleiding nodig. De toegelaten opleidingen zijn terug te vinden op onze website.

Als u in het bezit bent van een beroepsopleiding die niet door Hobéon SKO wordt erkend dan kan
een aanvullend onderzoek aantonen of uw diploma (al dan niet) voldoet. Neemt u in dat geval
contact met ons op (SGT@hobeon.nl).

Werkgeversverklaring

Tevens is een ingevulde werkgeversverklaring nodig voor uw aanvraag. Het sjabloon hiervoor is
bijgesloten. De werkgeversverklaring wordt door u en door een daarvoor geautoriseerd lid van de
directie of staf gedateerd en getekend.

Zelfstandige beroepsbeoefenaars tonen hun tijdsbeslag aan door een accountantsverklaring of
vergelijkbaar. Met vergelijkbaar bedoelen we door de opdrachtgevers ondertekende
werkgeversverklaringen of contracten. De certificatiecommissie SGT moet in het geval dat er een
overzicht wordt aangeleverd bepalen of dat voldoende is. Het kan zijn dat de certificatiecommissie
het nodig acht om een verificatie uit te voeren bij één of meerdere opdrachtgevers uit het
overzicht.
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V&G verklaringen

Het aantal op te stellen V&G verklaringen als ervaringseis is: het in een periode van ten hoogste
een jaar voorafgaand aan de aanvraag voor eerste certificering, onder toezicht van een
gecertificeerd Gasdeskundigen-Tankschepen:

- voor tenminste veertig door een gecertificeerde gasdeskundige gewaarmerkte afschriften van
afgegeven veiligheid en gezondheidsverklaringen al het noodzakelijke onderzoek, als bedoeld in de
Arboregeling art. 4.10, heeft verricht, waarvan minimaal vijf en twintig K1- of KT-schepen;

- voor tenminste 10 verklaringen als bedoeld in de Arboregeling artikelen 4.11 en 4.12 al het
noodzakelijke onderzoek heeft verricht.

Het aantal afgegeven V&G verklaringen wordt door een vertegenwoordiger van de
certificatiecommissie SGT aangewezen lid uitgevoerd. In de regel is dit de voorzitter van de
certificatiecommissie. Hij neemt contact met u op voor het uitvoeren van dit onderzoek en stelt een
verslag daarvan op. Dat verslag stuurt hij naar Hobéon SKO en dat verslag wordt in uw dossier
opgenomen.

Indien u niet voldoende V&G verklaringen heeft opgesteld dan krijgt u drie maanden de tijd om
alsnog aan deze eis te voldoen. Lukt dat niet dan wordt uw aanvraag afgewezen; de verplichting
voor het betalen van de factuur blijft omdat het certificatieonderzoek reeds is gestart.

Afmelden

Wanneer u klaar bent met het aanmelden, aanvullen of controleren van uw dossier is het aan te
raden, via de uitlog-knop het Mijn Certificatie portaal af te sluiten.

Rechts bovenin het Mijn Certificatie portaal, vindt u de uitlog knop. Bij deze knop staat uw naam.

Nadat u alle documenten heeft ingediend moeten deze eerst door Hobéon SKO administratief
worden beoordeeld. Als de aanvraag compleet is, worden de documenten meestal binnen twee
weken verwerkt.

Als de documenten administratief niet voldoen dan ontvangt u bericht van ons en kunt u
andere/aanvullende documenten indienen. De werkwijze voor het indienen van andere/aanvullende
documenten is hetzelfde als hierboven beschreven.

Als alle documenten administratief zijn goedgekeurd dan ontvangt u (of uw werkgever) een factuur
van ons.

Factuur

Na het goedkeuren van de documenten sturen wij u een factuur. Deze factuur staat ook in uw
dossier. Deze kunt u betalen door gebruik te maken van iDeal. U kunt het bedrag ook via een
bank-overschrijving betalen.

Examen

Een onderdeel van het certificatie-onderzoek is een schriftelijk theorie-examen. Indien u, naar
mening van de examencommissie SGT, voldoende werkervaring als Gasdeskundige-Tankschepen
kunt aantonen dan kunt u ook kiezen voor een mondeling examen.

De eerstvolgende mogelijkheid voor deelname aan een examen is terug te vinden op onze website.
Hobéon SKO organiseert minimaal 2 keer per jaar en maximaal 4 keer per jaar een examen.

De afspraak voor het examen (en voor een eventueel herexamen) wordt door Hobéon SKO per e-
mail bevestigd. Hobéon SKO bepaalt de locatie voor het examen.

Wijziging van de examendatum of -tijd is na deze bevestiging niet meer mogelijk. In het geval van
een wijziging in de examendatum en/of -tijd worden de kosten voor de wijziging op u verhaald.
Deze kosten zijn hetzelfde als de kosten voor een herexamen.

Het examenreglement is op onze website terug te vinden. Hierin staat beschreven hoe het examen
plaatsvindt. De hoofdlijnen zijn:
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- U heeft een verplichting tot legitimatie voor aanvang van het examen (geen
legitimatiebewijs is geen examen doen, u bent dan niet geslaagd).

- Indien u niet of te laat op het examen verschijnt wordt uw aanvraag certificatie afgewezen
en vindt geen restitutie van het factuurbedrag plaats.

- U dient 15 minuten voor de aanvang van het examen aanwezig te zijn. Komt u later dan
kan de toegang tot het examen worden geweigerd. In dat geval vindt geen restitutie van
het factuurbedrag plaats.

- Op verzoek is er voor een minder valide (fysiek of dyslectisch) een aangepaste plaats of
examen beschikbaar.

- Eventuele vragen die u heeft, mogen vooraf aan de surveillant/examinatoren kenbaar
worden gemaakt.

- Het beantwoorden van alle vragen is in uw voordeel.

- Wanneer u zich niet aan het examenreglement houdt, of u de aanwijzingen van de
toezichthouder/examinatoren niet opvolgt, of frauduleuze handelingen pleegt of daarbij
behulpzaam is, wordt u van verdere deelneming aan de examens uitgesloten. Restitutie van
het examengeld vindt in dat geval niet plaats.

- U heeft recht op inzage van uw examen tot vier weken nadat het resultaat hiervan
schriftelijk is bekendgemaakt. U neemt contact op met Hobéon SKO voor een afspraak om
uw examen te kunnen inzien.

- Rekenkundige vraagstukken mogen worden opgelost met behulp van een elektronische
zakrekenmachine.

- U neemt zelf schrijfmateriaal en een elektronische zakrekenmachine mee naar het examen.

- Het naderhand inleveren van werk/antwoorden/documenten heeft geen waarde.

- (schriftelijk examen) Het examen duurt maximaal 150 minuten.

- (schriftelijk examen) U dient uw naam en voorletter(s) op het voorblad van de examendocu-
menten te controleren. Zo nodig brengt u wijzigingen aan. Daarna tekent u het voorblad.

- (schriftelijk examen) Kladberekeningen kunnen op de achterzijde van het examenpapier
worden uitgevoerd. Eventueel aanvullend kladpapier en/of examenpapier is op te vragen bij
de toezichthouder

- (schriftelijk examen) Hoewel al het mogelijke is gedaan om fouten in de vragen uit te sluiten,
kunnen typefouten voorkomen. Sommige vragen kunnen verder achteraf on-eenduidig of
foutief geformuleerd blijken. Vragen aan de toezichthouder geeft geen opheldering. Zij zijn
geinstrueerd om op geen enkele wijze te helpen bij de interpretatie van examenvragen.
Beantwoord elke vraag naar eigen inzicht zo goed mogelijk, zelfs als de vraag niet volledig
wordt begrepen. Geeft u zelf aan hoe u de vraag heeft begrepen/geinterpreteerd. Een latere
analyse van vragen en antwoorden door Hobéon SKO, zal onjuist gestelde vragen aan het licht
brengen. Bij de beoordeling wordt hiermee rekening gehouden.

- (schriftelijk examen) Indien u de examenruimte moet verlaten voordat u het examen heeft
beéindigd, moet u uw examenbescheiden (inclusief kladpapier) in bewaring geven bij de
toezichthouder. Per keer mag slechts één kandidaat de examenruimte verlaten. Houd de
afwezigheid zo kort mogelijk en houd u aan instructies van de toezichthouder. Wanneer u niet
terug bent binnen 10 minuten wordt u onder geen beding meer toegelaten tot de examen-
ruimte.

- (schriftelijk examen) Gedurende het examen mogen u en de andere kandidaten onder geen
beding met elkaar spreken.

- (schriftelijk examen) Wanneer u het examen heeft beéindigd of wanneer de voorgeschreven
examentijd is verstreken, moet u alle examenbescheiden (examenvragen, antwoorden en
kladpapier) inleveren bij de toezichthouder. De toezichthouder sluit in aanwezigheid van u alle
bescheiden in de daarvoor bestemde enveloppe. U moet daarna de examenruimte verlaten. U
neemt al uw bezittingen mee aangezien u pas na beéindiging van het examen weer kan
worden toegelaten tot de examenruimte.

- (mondeling examen) Het examen duurt maximaal 60 minuten.
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De uitslag van het schriftelijke theorie-examen is na twee weken bekend.
Direct na het mondelinge examen hoort u van de examinatoren of u voor het examen bent
geslaagd of niet.

Via de door u aangegeven toegelaten opleiding Gasdeskundige-Tankschepen ontvangt u een
diploma indien u voor het examen bent geslaagd.

Het slagen voor het examen is geen garantie op certificatie, zie certificatiebeslissing hieronder. Het
examenverslag en het diploma is een onderdeel van het certificatie-onderzoek en moet door
Hobéon SKO worden verwerkt voordat een certificatiebeslissing kan worden genomen.

Herexamen
Indien u niet geslaagd bent voor het examen kunt u zich eenmalig aanmelden voor herexamen.
Aan een herexamen zijn kosten verbonden, zie kosten.

De eisen voor een herexamen zijn dezelfde als voor een examen.

Als u niet slaagt voor het herexamen wordt uw gehele aanvraag afgewezen. U kunt in dat geval
alleen via een initiéle aanvraag weer in aanmerking komen voor certificatie.

De uitslag van het examen blijft 3 maanden na de examendatum geldig. Binnen deze termijn moet
het (eventuele) herexamen plaatsvinden. Daarna vervallen alle rechten op de examenresultaten en
wordt de aanvraag in zijn geheel afgewezen.

Certificatiebeslissing

De certificatiebeslissing wordt door de certificatiebeslisser van Hobéon SKO genomen op basis van
de bij de aanvraag behorende documenten en het examenverslag. De certificatiebeslissing wordt
pas bekend gemaakt na volledige betaling van de factuur.

Afhandeling aanvraag

Na een positieve certificatiebeslissing en het volledig voldaan hebben van de factuur ontvangt u
een certificaat voor 3 jaar en wordt u opgenomen in het Hobéon SKO-register. Het betalen van de
factuur voor het certificatie-onderzoek is dus een voorwaarde voor het ontvangen van een
certificaat.

Het certificaat wordt verstuurd per e-mail (digitaal certificaat). Bovenaan het certificaat onder
certificaatnummer staan een aantal letters die de beroepsgroep aangeven en een nummer
(bijvoorbeeld SGT-12345). Met dit kenmerk staat u ook in ons register op de website
www.mijncertificatie.nl.

Het pasje komt via de post.

Bij een negatieve certificatiebeslissing (afwijzing) ontvangt u een brief met daarin de reden voor de
afwijzing. U blijft verantwoordelijk voor het betalen van de factuur want er wordt betaald voor het
certificatie-onderzoek en niet voor het certificaat.

U kunt tegen een certificatiebeslissing bezwaar aantekenen, zie hieronder bij bezwaar.

Per beroepsgroep kan in het register op onze website worden gekeken of een persoon een geldig
certificaat heeft.

Het is belangrijk dat de certificaathouder na ontvangst van het certificaat werkzaamheden blijft
uitvoeren in zijn beroepsgroep, in dit geval het opstellen van V&G verklaringen.
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In uw dossier van Mijncertificatie wordt na het versturen van het certificaat direct de volgende stap
aangemaakt. Daar hoeft u niet meteen iets mee te doen. U ontvangt tijdig een kennisgeving voor
het indienen van de documenten voor verlenging en in een later stadium de documenten voor de
hercertificatie. Let op: u blijft zelf verantwoordelijk voor het tijdig indienen van een aanvraag.

Klachten

Een belanghebbende kan een klacht indienen over de procesgang binnen Hobéon SKO. Als de
aanvraag niet wordt afgehandeld zoals u dat verwacht dan kunt u een klacht indienen. Hobéon
SKO start dan de procedure klachtafhandeling op.

De klacht dient in ieder geval de volgende elementen te bevatten:
e Naam, adres en woonplaats indiener.
¢ Een dagtekening.
e Een omschrijving van de klacht.
Een klacht kan via e-mail (SGT@hobeon.nl) of per brief worden ingediend bij Hobéon SKO onder
vermelding van klacht. De brief met de klacht dient te worden gezonden ter attentie van:
Hobéon SKO
Certificatieco6rdinator SGT
Lange Voorhout 14
2514 ED Den Haag

Bezwaar

U kunt een bezwaar indienen tegen een besluit van Hobéon SKO als u het niet eens bent met een
door Hobéon SKO genomen besluit. Hobéon SKO start dan de procedure bezwaarafhandeling op.

Het ingediende bezwaarschrift dient in ieder geval de volgende elementen te bevatten:

e Naam, adres en woonplaats indiener.

e Een dagtekening.

e Een omschrijving van het besluit waartegen het bezwaar is gericht of een kopie van dat

besluit.

e De gronden van het bezwaar.

e Een ondertekening door indiener.
Een bezwaarschrift dient te worden ingediend bij Hobéon SKO onder vermelding van bezwaar. Het
bezwaarschrift dient te worden gezonden ter attentie van:

Hobéon SKO

Certificatieco6rdinator SGT

Lange Voorhout 14

2514 ED Den Haag
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