Schritt für Schritt ganz leicht zum Ziel!

Ihr Weg 
zum eigenen 
 Managementhandbuch zum 
Umwelt- und Arbeitsschutz

Ihr Fahrplan zum Erfolg:

· Orientieren Sie sich an den Beispielen der Mustertexte.

· Soweit die Mustertexte auf Ihre betrieblichen Verhältnisse zutreffen, können Sie sie ganz oder teilweise übernehmen.

· Kursive Texte dienen nur zur Erläuterung und als Anweisungen zur Erstellung Ihres individuellen Handbuchs. Die Anweisungen müssen im fertigen Handbuch entfernt sein.

· Bitte löschen, ändern oder ergänzen Sie den Text entsprechend Ihrer betrieblichen Gegebenheiten.

· Beteiligen Sie Ihre Belegschaft, damit deren Erfahrungen einfließen und die Akzeptanz steigt.

· Lesen Sie das Handbuch in regelmäßigen Abständen und führen Sie die notwendigen Aktualisierungen durch. 

· Denken Sie an die Aktualisierung des Inhaltsverzeichnis ... [Erklärung noch anfügen]

Dieses Handbuch ist angelehnt an die DIN EN ISO 9001, erfüllt jedoch nicht die dortigen Normanforderungen. Sie können auch Teile dieses Handbuches an geeignete Stellen in Ihrem Qualitätsmanagement-Handbuch – falls vorhanden – integrieren.
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0
Vorwort  (entspricht Schritt 1)

Liebe Leserin, lieber Leser,

vor Ihnen liegt das Handbuch zum Umwelt- und Arbeitsschutzmanagementsystem der Firma.... Mit diesem Handbuch möchten wir dokumentieren, wie wichtig diese Themen für uns sind.

Wir orientieren unser Handeln über das geltende Regelwerk hinaus an den nachfolgend beschriebenen Zielen, die wir nur mit Unterstützung unserer Belegschaft erreichen können.

Deshalb danken wir allen an der Erstellung des Handbuchs Beteiligten und hoffen auf deren weiteres Engagement.

Dieses Handbuch ist für Mitarbeiter und Geschäftsführung verbindlich. 

..... (Ort), im .... (Monat und Jahr)

______________________



______________________________

Unterschrift Firmeninhaber 



Unterschrift Managementbeauftragter
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1.1 Leitlinien für Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz 

(entspricht Schritt 2)

„Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz gehören zum Selbstverständnis unseres Unternehmens und leisten einen wichtigen Beitrag zum Unternehmenserfolg.“ 

1. Wir sind überzeugt, dass gesunde Menschen in einer gesunden Umwelt unser höchstes Gut sind. Gesunde Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind für unser Unternehmen eine wesentliche Voraussetzung für die Leistungsfähigkeit und damit für den wirtschaftlichen Erfolg und für die Sicherung der Arbeitsplätze. 
Umweltschutz, Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz sowie Unfallverhütung und Anlagensicherheit sind daher unsere grundlegenden Ziele.


2. Wir wollen das Umwelt- und Gesundheitsbewusstsein sowie das sichere Arbeiten fördern.


3. Wir wollen Umweltbelastungen sowie arbeitsbedingte Gesundheitsrisiken unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vermeiden oder verringern.


4. Wir fordern alle Beschäftigten auf, Vorschläge zur Unfall- und Schadensverhütung, zur Verbesserung der Gesundheitsvorsorge und des Gesundheitsschutzes sowie des Schutzes der Umwelt einzubringen.
Die Unternehmensleitung wird die Vorschläge in aufgeschlossener Weise abwägen und gegebenenfalls umsetzen.


5. Wir überprüfen kontinuierlich alle unsere Aktivitäten hinsichtlich der Auswirkungen auf die Arbeitssicherheit sowie den Gesundheits- und Umweltschutz.


6. Wir führen einen offenen Dialog mit unseren Mitarbeitern, der Öffentlichkeit und den Behörden.


7. Wir verpflichten daher alle Führungskräfte und Beschäftigten, die gesetzlichen Vorschriften und betrieblichen Vorgaben im Umwelt- und Arbeitsschutz jederzeit einzuhalten. Sie sollen ihre Gesundheit und die der anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter schützen. Sie sollen bei allen betrieblichen Handlungen darauf achten, dass Umweltverschmutzungen, Unfälle und arbeitsbedingte Erkrankungen verhindert oder wenigstens minimiert werden. Die Geschäftsleitung stellt die dazu erforderlichen Mittel zur Verfügung. 


8. [Hier können Sie weitere individuelle Leitlinien anfügen!] .....

______________




__________________________________

        Datum 






Unterschrift der Unternehmensleitung
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1.2
Ziele und Zielvereinbarungen 

(entspricht Schritt 6)

Durch die Festlegung von Einzel- und Gesamtzielen wollen wir Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz innerhalb und außerhalb unseres Unternehmens Schritt für Schritt verbessern.

Die Geschäftsführung legt alle für die Sicherheit, die Gesundheit und den Umweltschutz relevanten Ziele in Zusammenarbeit mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fest.

Die Zielerreichung wird in einer Arbeitsgruppe, bestehend aus 

· ...(z.B. Unternehmer)
· ...(z.B. Arbeitnehmervertreter)
· ...(z.B. Sicherheitsfachkraft)
· ...(z.B. Sicherheitsbeauftragter)
überprüft (siehe hierzu auch die schriftlich niedergelegte Zielvereinbarung).
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1.3 Aufbau und Ablauf im SGU-Managementsystem 

(entspricht den Schritten 5, 7 und 8)


Durch konkrete Festlegung der Verantwortlichkeiten, Abläufe und Maßnahmen zur Erreichung unserer Ziele soll deren fristgerechte Umsetzung sichergestellt werden. Dadurch, dass jeder seine Aufgaben kennt, ist zudem gewährleistet, dass es  nicht zum „Liegenbleiben“ von Aufgaben kommt, weil sich keiner zuständig fühlt.

Es gelten folgende Grundsätze: (siehe hierzu auch die Leitlinien des Unternehmens)
· Jede(r) Beschäftigte beachtet die Regeln des Umweltschutzes sowie der Arbeitssicherheit und ist dafür verantwortlich, dass in seinem/ihrem Arbeitsbereich und mit den von ihm/ihr verwendeten Arbeitsmitteln keine neuen, und über das übliche Maß hinausgehenden Risiken, auftreten. Er/Sie ist auch verpflichtet, seinem/ihrem Vorgesetzten Abweichungen von diesen Regeln zu melden, wo immer er/sie diese feststellt.

· Die Vorgesetzten sorgen für die Beachtung der Regeln dieses Handbuches.

· Die Geschäftsführung überwacht das Managementsystem und trifft die erforderlichen Entscheidungen.

Die Geschäftsführung (Herr/Frau ... ) hat unter anderem folgende Aufgaben:

· Festlegen der Organisation des Unternehmens

· Festlegen der Arbeitsabläufe

· Festlegen der Zuständigkeiten der Beschäftigten

· Festlegen der Vertretung bei Abwesenheit

· Bereitstellen von Mitteln

· Bearbeiten von Angelegenheiten grundsätzlicher Bedeutung

· Bestätigen von Maßnahmen, die sich aufgrund der Bearbeitung des SGU-Leitfadens ergeben

· Kontakt mit Behörden, Versicherern und Kunden und Veranlassen erforderlicher Maßnahmen

· Durchführen und Dokumentieren von regelmäßigen Besprechungen mit den Beschäftigten über wesentliche Änderungen im Betrieb bezüglich der Sicherheit, dem Arbeits- und Gesundheitsschutz.  

· Durchführung von Erst- und Folgeunterweisungen (kann delegiert werden).

· ... [Hier können Sie weitere unternehmensspezifische Punkte aufnehmen]
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Der/die Abteilungsleiter/in / Meister (Herr/Frau........):
· Bearbeiten von Angelegenheiten, die nicht von grundsätzlicher Bedeutung sind

· Einteilen der Mitarbeiter in ihren Abteilungen nach Fähigkeit und Fertigkeit

· Einhalten von Fristen

· Einhalten rechtlicher Vorgaben

· Koordinieren der Arbeiten von Fremdfirmen

· Koordinieren gemeinsamer Arbeiten mit anderen Firmen, sofern nicht anders bestimmt (z. B. Sicherheits- und Gesundheitsschutzkoordinator - SiGe-Koordinator)
· Weitergabe von wichtigen Informationen bezüglich Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz

· ... [Hier können Sie weitere unternehmensspezifische Punkte aufnehmen]


für die Abteilung [Name der Abteilungen.....]

alle Mitarbeiter haben die Aufgabe 

· die Vorgaben zu Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz im Rahmen ihrer Tätigkeiten und Verantwortlichkeiten umzusetzen und

· die übertragenen Arbeiten pflichtbewusst zu erfüllen. 


Diese Aufgaben sind in unseren Funktions- bzw. Stellenbeschreibungen fixiert.

Zur Unterstützung ihrer Tätigkeit kann die Geschäftsführung geeignete Personen mit einzelnen Aufgaben aus diesem Handbuch bestellen.

Die Mitarbeiterstruktur ist in einem Organigramm und die Verantwortungsbereiche in der Stellenbeschreibung der Mitarbeiter festgehalten. ::LINK:: auf Organigramm-Beispiel (noch zu erstellen)

Die Übertragung der Unternehmerpflichten wurde mit den beiliegenden Schriftstücken dokumentiert. (siehe hierzu SGU-Leitfaden/Hilfsmittel/Vorlagen) 
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Dokumentation

In der Regel ist es für Kleinstbetriebe ausreichend mit Formularen und Betriebsanweisungen (z.B. für Maschinen und Gefahrstoffe) zu arbeiten.

Zur weiteren Umsetzung in Ihrem Unternehmen können Sie auch zusätzlich auf „Mitgeltende Unterlagen“ wie

· Verfahrensanweisungen,

· Prozessbeschreibungen (Flussdiagramme),

· Arbeits- und Prüfanweisungen und

· [weitere individuelle mitgeltende Unterlagen ...]

verweisen.

Mitgeltende Unterlagen werden dem SGU-Management Handbuch als Anhang beigefügt. Diese dienen nur der betriebsinternen Verwendung.

Es empfiehlt sich, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen gemeinsam mit den Beschäftigten zu entwickeln.  Weitere Beispiele sind im LASI-Leitfaden LV 22 (Handlungsanleitung zur freiwilligen Einführung und Anwendung von Arbeitsschutzmanagementsystemen (AMS) für kleine und mittlere Unternehmen - KMU (Länderausschuss für Arbeitsschutz und Sicherheitstechnik - LASI)  zu entnehmen. Alternativ fragen Sie bitte Ihre zuständige Kammer oder Berufsgenossenschaft.
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1.4
Mittel 

(Kleinbetriebe können auf diese Angaben in der Regel verzichten) 
(entspricht Schritt 3)

Für die Einführung und Anwendung eines Managementsystems sind Investitionen in die benötigten Sachmittel und das Personal erforderlich, bevor betriebswirtschaftliche Erfolge möglich sind. Die Geschäftsführung ist verantwortlich dafür, dass die notwendigen Mittel für die Investitionen zur Verfügung stehen.

Sie werden benötigt für:

· Arbeitszeit/Jahr



· Finanzielle Mittel



· Arbeitsraum




· Technische Ausstattung


· Unterlagen




· Aus- und Weiterbildung

· [Hier können Sie noch weitere Punkte einfügen]...

Die benötigten Mittel müssen in der Planung berücksichtigt werden!

Hierzu gehören neben dem für die Erledigung der Arbeitsaufgabe benötigten Mitarbeiter auch Beschäftigte mit Zusatzqualifikationen wie z.B. Ersthelfer-Ausbildung. Daneben ist auch die arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung unseres Unternehmens gemäß BGV A2 sichergestellt.
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2.1
Gesetzliche und weitere Vorgaben (entspricht Schritt 9)

In unserem Unternehmen sollen alle einschlägigen staatlichen und von den Unfallversicherungsträgern erlassenen Vorschriften sowie die betrieblichen Verpflichtungen zur Sicherheit, zum Gesundheits- und Umweltschutz eingehalten werden. Daher sind sämtliche gesetzlichen und weiteren Vorgaben im Umwelt und Arbeitsschutz über das Internet verfügbar. Alternativ finden sich auch viele Vorlagen in den Datenbanken der Berufsgenossenschaften.

So werden alle Vorgaben für Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz ermittelt, die für das Unternehmen, die Beschäftigten, Maschinen, Anlagen, Prozesse und Tätigkeiten relevant sind. Dazu gehören:

· Gesetze, Verordnungen, Richtlinien, Technische Regeln, Unfallverhütungsvorschriften, Normen usw.,
· Genehmigungen, Erlaubnisse, sonstige Auflagen (behördliche Vorgaben) sowie

· Privates Arbeitsrecht, Tarifvertrag, Arbeitsverträge, Verbandsempfehlungen, betriebsinterne Regelungen.

Herr/Frau ......... [oder betriebliche Funktion angeben] hat die Geschäftsführung über Änderungen der Rechtslage unmittelbar zu informieren. Die Mitarbeiter werden entsprechend durch Aushänge und Rundschreiben unterrichtet.
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2.2
Gefährdungsbeurteilung und Risikominimierung 
(entspricht den Schritten 4, 10 und 11)

Eine gezielte und systematische Ermittlung und Beurteilung aller Abläufe und Tätigkeiten in unserem Unternehmen und der sich hieraus für die Beschäftigten und Dritte sowie für die Umwelt ergebenden Gefährdungen ist notwendig. Dadurch können Arbeitsunfälle, arbeitsbedingte Erkrankungen und Umweltbeeinträchtigungen minimiert werden. Menschen- und umweltgerechte Arbeitsabläufe, -prozesse, Produkte und ein ungestörter Betriebsablauf lassen sich so leichter realisieren. Zentraler Handlungsschwerpunkt für die Sicherheit, den Gesundheits- und Umweltschutz ist das Abstellen der festgestellten Mängel. 

Die Geschäftsführung ist für die Durchführung der Gefährdungsbeurteilung und Risikominimierung verantwortlich. Hierbei können selbstverständlich einzelne Aufgaben oder Aufgabenpakete, z.B. die Beseitigung festgestellter Mängel, delegiert werden. Die Kontrollpflicht bleibt im Verantwortungsbereich der Geschäftsführung.

Vor der Inbetriebnahme neuer Anlagen bzw. von Baustellen wird von der verantwortlichen Person/der Geschäftsführung eine Gefährdungsbeurteilung veranlasst und dokumentiert.

Eine Gefährdungsbeurteilung und Risikominimierung wird in unserem Unternehmen zusätzlich in regelmäßigen Abständen, spätestens jedoch alle drei Jahre durchgeführt. Die Gefährdungsbeurteilung ist bei Feststellung grober Mängel in kürzeren Intervallen durchzuführen. Hierbei wird auch die Umsetzung unserer Ziele überprüft. 

Grundlage sind die Module des SGU-Leitfadens und die hierbei erstellte Maßnahmenliste. Die Umsetzung der Maßnahmenliste, notwendige Finanzmittel und die Einhaltung festgelegter Fristen werden durch die Geschäftsführung regelmäßig geprüft und dokumentiert. Die Maßnahmenlisten sind als Anlage beigefügt (siehe Anlagen).

Es wird empfohlen, nicht nur Maßnahmen festzulegen, wenn Mängel festgestellt werden, sondern über die Maßnahmenliste auch zu dokumentieren, wie Gefährdungen und Risiken im Unternehmen reduziert werden. Beispiele und Vorlagen für Gefährdungsbeurteilungen gibt es z.B. auch bei den Berufsgenossenschaften.

Die Beschäftigten werden im Umgang mit den ermittelten Gefährdungen und Risiken unterwiesen. Dies ist in den Unterweisungsnachweisen dokumentiert.

(siehe hierzu auch SGU-Leitfaden/Hilfsmittel/Betriebsanweisungen bzw. Formulare/Vorlagen)
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2.3
Begrenzung der Auswirkungen von Betriebsstörungen und Notfällen (entspricht Schritt 12)

Trotz aller Gefährdungs- und Risikoermittlungen und entsprechender Abhilfemaßnahmen verbleiben meist technische, organisatorische oder verhaltensbedingte Risiken, die zu Unfällen oder Schadensfällen führen können. Dann muss schnell und abgestimmt reagiert werden, um die Schäden zu begrenzen.

Die Festlegungen gelten für alle bedeutenden Störungen des Betriebsablaufs und für Notfälle. Hierunter sind z. B. Leckagen, Brände, Unfälle, Gefahrstoffaustritte und das Versagen von Anlagenteilen zu verstehen.

Grundsätzlich gilt, dass alle Beschäftigten jeden Unfall, Schadensfall und jede Grenzwertüberschreitung unverzüglich der Geschäftsführung melden. Diese führt gemeinsam mit dem zuständigen Verantwortlichen eine Bewertung durch und entwickelt geeignete Abhilfemaßnahmen, die mit Fristen und Verantwortlichkeiten festgelegt werden.

Meldungen und Anregungen sieht unser Unternehmen als Chance sich stets weiterzuentwickeln und besser zu werden.

Wichtige Unterlagen:

· Flucht- und Rettungsplan (siehe hierzu die Arbeitsstättenverordnung mit der entsprechenden Arbeitsstättenrichtlinie - ASR). Der Plan ist im Unternehmen an folgenden Stellen ausgehängt:

...........


...........


· Aushangpflichtige gesetzliche Regelungen finden Sie in unserem Unternehmen an folgenden Stellen:

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


· Liste der Ersthelfer, Ärzte, Rettungsdienst


· Feuerwehrplan

· Meldeformular (Siehe Anlage zu 2.3)

· Liste mit möglichen Ansprechpartnern und Notrufnummern bei Betriebsstörungen und Notfällen

· ...
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2.4
Beschaffung (entspricht Schritt 13)

Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz beginnt bei uns schon mit der Auswahl der eingesetzten Roh- und Hilfsstoffe sowie den verwendeten Maschinen und Anlagen. Für alle in unserem Unternehmen durchgeführten Beschaffungen, auch für Dienstleistungen durch Fremdfirmen oder Leiharbeitnehmer, gelten die nachstehenden Grundsätze.

Gemeinsam mit den Meistern/Abteilungsleitern/Einkäufern werden die Beschaffungslisten geprüft. Die Geschäftsführung zeichnet die Bestellungen gegen.

Bei der Bestellung und Beschaffung von Anlagen, Maschinen, Geräten, Arbeitsmitteln, persönlichen Schutzausrüstungen und Vorprodukten wird beim Einkauf die Einhaltung der Umwelt- und Arbeitsschutzbestimmungen berücksichtigt. Dies gilt ebenso bei der Vergabe von Aufträgen an Fremdfirmen.

Die Vertragsgestaltung berücksichtigt daher folgende Punkte:

Bei der Beschaffung technischer Arbeitsmittel, die unter die Verordnungen zum Gesetz über technische Arbeitsmittel und Verbraucherprodukte (GPSG)  fallen:

„Das technische Arbeitsmittel muss nach Geräte- und Produktsicherheitsgesetz (GPSG) den sicherheitstechnischen Anforderungen und sonstigen Voraussetzungen für das Inverkehrbringen der auf der Grundlage des GPSG erlassenen Verordnungen entsprechen und darf Leben oder Gesundheit oder sonstige in den Rechtsverordnungen aufgeführte Rechtsgüter der Benutzer oder Dritter sowie die Umwelt bei bestimmungsgemäßer

Verwendung nicht gefährden.“

Grundsätzlich achten wir bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln auf Folgendes:

· CE-Kennzeichnung + Konformitätserklärung sowie

· Betriebsanleitung und sonstige Angaben des Herstellers

Bei der Beschaffung von Gefahrstoffen:

„Dem gefährlichen Stoff oder der Zubereitung muss nach der Verordnung zum Schutz vor gefährlichen Stoffen (Gefahrstoffverordnung – GefStoffV) spätestens bei der ersten Lieferung ein Sicherheitsdatenblatt nach Artikel 27 der Richtlinie 67/548/EWG, Artikel 10 der Richtlinie 88/379/EWG sowie den Artikeln 1 und 3 der Richtlinie 91/155/EWG in deutscher Sprache und mit Datum versehen, kostenlos beigefügt sein. Bei Nachbestellungen ist, falls das Produkt verändert wurde, unaufgefordert ein aktuelles Sicherheitsdatenblatt zu übersenden.“ (Siehe Modul „Gefahrstoffe“ des SGU-Leitfadens)
Eine Ersatzstoffprüfung erfolgt vor der Bestellung von Gefahrstoffen entsprechend dem Modul „Gefahrstoffe“ des SGU-Leitfadens.
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Bei gleicher Eignung werden Geräte und Maschinen mit dem Umweltzeichen (Blauer Engel) bevorzugt.

Bei Auftragsvergabe an Fremdfirmen, die im Betrieb des Auftraggebers tätig werden:
„Die von Ihrem Unternehmen zu erbringenden Leistungen sind unter Einhaltung der einschlägigen Umwelt- und Arbeitsschutzvorschriften zu erbringen. Ihre in unserem Unternehmen tätigen Mitarbeiter sind verpflichtet unsere für sie relevanten Regelungen zu Sicherheit, Umwelt- und Gesundheitsschutz sowie die zur sicheren Durchführung der Arbeiten erstellten Verfahrens- und Arbeitsanweisungen einzuhalten. Diesbezüglich ist der für die Zusammenarbeit mit Ihrer Firma in unserem Unternehmen benannte Koordinator Frau/Herr ................................................. weisungsbefugt gegenüber Ihren Mitarbeitern. Vor Beginn der Arbeiten erhalten Ihre Mitarbeiter durch den Koordinator eine Einweisung über unsere Sicherheitsstandards. Unterrichten Sie bitte vorab Ihre Mitarbeiter über diese Regelung.“

Fremdfirmen werden in die von unserem Unternehmen gelebten Grundsätze und Maßnahmen eingewiesen und zur Einhaltung verpflichtet. Die entsprechenden Dokumentationen sind als Anlage beigefügt.
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2.5
Arbeitsmedizinische Vorsorge (entspricht Schritt 15)

Um gesundheitliche Beeinträchtigungen und Gefährdungen bei der Arbeit, aber auch die fehlende gesundheitliche Eignung von Beschäftigten für die Durchführung bestimmter Tätigkeiten rechtzeitig erkennen zu können, ist eine regelmäßige arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchung der Beschäftigten für uns selbstverständlich. Die ärztliche Schweigepflicht wird hierbei berücksichtigt. 

Die Personalstelle führt die Vorsorgekartei mit Wiedervorlage der Termine.

Der Betriebsarzt führt die arbeitsmedizinischen Untersuchungen durch und begeht entsprechend der vereinbarten Zeiten die Arbeitsstätten. Er berät die Geschäftsführung (siehe auch Bestellung des Betriebsarztes).

Die arbeitsmedizinische Betreuung entsprechend § 2 Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) und der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift für Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit (BGV A2) wird durch Frau/Herrn/Institution... durchgeführt. Die Bestellung ist als Anlage beigefügt. Die Bestellung entfällt bei Wahl der Betreuung im Rahmen des Unternehmerpools.

Der Umfang der vorgeschriebenen G-Untersuchungen und die erforderlichen Eignungsuntersuchungen der Beschäftigten werden durch den Betriebsarzt im Rahmen der in der Bestellung vereinbarten Zeiten bzw. im Rahmen der Poolbetreuung festgelegt. 

Die fristgerechte Untersuchung sowie die Umsetzung der vom Betriebsarzt festgelegten Maßnahmen werden durch die Personalstelle überwacht. Hierzu werden die Maßnahmenerfassungsbelege des SGU-Leitfadens verwendet.
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2.6
Aktionsprogramme ( entspricht Schritt 14)

Aktionen zu relevanten Schwerpunkten, die gemeinsam mit unseren Beschäftigten festgelegt werden, wirken nachhaltig auf das sicherheits-, gesundheitsschutz- und umweltschutzbewusste Verhalten unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und der Geschäftsführung. Die Aktionsprogramme beziehen sich hauptsächlich auf das Verhalten unserer Beschäftigten an den Arbeitsplätzen und auf den Arbeitsweg, können aber auch Anregungen für ein entsprechendes Verhalten im Privatleben geben. 


Für Kleinstbetriebe:

Wir wählen jährlich ... relevante Themen aus und informieren hierüber unsere Beschäftigten.

Zwischen dem Vertreter der Arbeitnehmer Frau/Herr ........ sowie der Geschäftsführung werden bzw. wurden folgende Aktionen und Schwerpunktsjahre vereinbart:

	Aktion
	Zielgruppe
	Termin
	Umsetzung durch
	Anmerkungen

	Kraftstoffsparendes Fahren
	alle
	...
	ADAC
	

	Fahrsicherheitstraining
	alle
	....
	ADAC
	

	Mülltrennung
	Produktion
	...
	Frau/Herr xy 

(Abfallbeauftragte/r)
	

	Gesunde Ernährung
	alle
	...
	BKK
	

	Tragen persönlicher Schutzausrüstung
	Produktion
	mehrere Veranstaltungen im Jahr ...
	BG, 

Frau/Herr xy (SiFa)
	

	Lärmbekämpfung
	Produktion
	Jahr ..
	BG, AMD

Frau/Herr xy
	

	Bildschirmarbeitsplatz
	Verwaltung
	...
	AMD

Frau/Herr xy
	

	Teilnahme an den BG-Jahresthemen
	Je nach Thema
	Einmal jährlich
	Je nach Thema
Frau/Herr xy
	

	...
	
	
	
	


Die Aktionen finden während der Arbeitszeit statt bzw. es erfolgt ein entsprechender Ausgleich.
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3.1
Auswahl und Qualifizierung der Beschäftigten (entspricht Schritt 16)

Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz kann nur erreicht werden, wenn alle Beschäftigten über die erforderliche berufliche Eignung verfügen. Hierunter verstehen wir sowohl die notwendige körperliche (siehe hierzu Kapitel 2.6) als auch die fachliche Eignung.

Die Eignung der Beschäftigten wird für alle Tätigkeiten innerhalb des Unternehmens festgestellt; dies gilt selbstverständlich auch für die Führungskräfte.

Die Regelungen sind auch, soweit möglich, für Beschäftigte anderer Organisationen verbindlich, wenn sie im Unternehmen tätig sind.

Die Geschäftsführung stellt sicher, dass nur geeignetes Personal eingesetzt wird.
Die Personalstelle veranlasst, dass für alle Arbeitsplätze im Rahmen der Stellenbeschreibung Anforderungsprofile erstellt werden, in denen die Belange des Umwelt- und Arbeitsschutzes berücksichtigt werden.

Der Betriebsarzt legt aus arbeitsmedizinischer Sicht das Anforderungsprofil für eine Stelle fest.

Betriebsbeauftragte und Führungskräfte legen das sonstige Anforderungsprofil für eine Stelle fest. Sie überprüfen die Eignung von betriebsfremden Beschäftigten.

Gemeinsam mit den Führungskräften und den Betriebsbeauftragten werden die Anforderungen, die ein Beschäftigter erfüllen muss, ermittelt. Die Beschreibung der Anforderungen wird in die Stellen- oder Funktionsbeschreibung übernommen. Dies gilt für alle Stellen innerhalb des Unternehmens, also auch für die Führungskräfte und die Betriebsbeauftragten.

Besonderer Wert wird in unserem Unternehmen  neben den körperlichen Fähigkeiten auf die psychischen und fachlichen Fähigkeiten unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gelegt. 

Nur so sind das Erkennen von Risiken und Gefahren sowie eine schnelle und effektive Bekämpfung von Betriebsstörungen und Notfällen möglich.

Bei der Stellenbeschreibung wird u. a. eingegangen auf:

· Schwierigkeitsgrad der Arbeit

· Bestehende Gefährdungen und Risiken 

· Erforderliche, individuelle Schutzmaßnahmen

· Erforderliche fachliche Ausbildungen und Einarbeitungszeiten

· Erforderliche körperliche Voraussetzungen (z. B. gutes Farbsehvermögen bei einem Elektriker)

· Gesetzlich vorgegebene Beschäftigungsverbote (z.B. Jugendschutz, Schwangere)

· [... Platz für weitere Vorschläge]

Fehlende oder unzureichende fachliche Voraussetzungen werden im Einzelfall durch Unterweisungen, Einarbeitung oder Schulungsmaßnahmen ausgeglichen.
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3.2
Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung (entspricht Schritt 17)

Die Fachkompetenz unserer Beschäftigten weiter zu verbessern und ständig auf dem neuesten

Stand zu halten dient auch der Umsetzung unserer Unternehmensziele in den Bereichen Sicherheit, Gesundheit und Umweltschutz. Dazu sind interne und externe Schulungen bzw. Unterrichtungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erforderlich. Der Bedarf wird jedes Jahr ermittelt.

Ebenfalls ist eine umfassende Einarbeitung und Unterweisung neuer Mitarbeiter bzw. bei neuen Anlagen, Maschinen oder Produktionsprozessen notwendig.

Die erforderlichen Maßnahmen sind teilweise gesetzlich vorgeschrieben und umfassen auch die Aus- und Weiterbildung. Auch Übungen, z. B. in Verbindung mit der Notfallvorsorge, gehören dazu.

Die Geschäftsführung erstellt den Schulungsplan und schreibt diesen fort.

Der Schulungsbedarf wird in Rücksprache mit den Abteilungsleitern ermittelt. Grundsätzlich können die Schulungen intern oder extern durchgeführt werden.

Die Personalstelle überwacht die Einarbeitung und Unterweisung neuer Mitarbeiter sowie den Eingang der Schulungsbestätigungen. Sie legt die Unterlagen in der Personalakte ab.

Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden anhand eines Einarbeitungsplans in alle Belange gründlich eingearbeitet. Ebenso werden Mitarbeiter neu eingewiesen, wenn diese eine neue Tätigkeit erstmalig durchführen (neue Arbeitsgeräte und/oder Tätigkeit). Die Einarbeitung wird dokumentiert.

Die Schulungen und Unterweisungen werden in der Verantwortung der Geschäftsführung durchgeführt und dokumentiert. Dies gilt auch für gesetzlich vorgeschriebene Unterweisungen (z. B. gem. § 14 Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) und für Sicherheitsschulungen, die von der Berufsgenossenschaft gefordert werden.

Diese werden auch anhand der vorliegenden Betriebsanweisungen durchgeführt.

(Siehe hierzu den SGU-Leitfaden, Hilfsmittel, Formulare/Vorlagen)

Externe Vortrags- und Schulungsveranstaltungen für ausgewählter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden von der Personalstelle nach Absprache mit der Geschäftsführung  festgelegt. Diese Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter informieren in der ...[wöchentlichen] Besprechungsrunde die Kollegen über die Inhalte der Vorträge bzw. Schulungen. Die Teilnahmebestätigungen der Beschäftigten werden von der Personalstelle abgelegt.

Darüber hinaus werden neue technische Erkenntnisse, sowie branchenspezifische Neuerungen den Mitarbeitern durch den Besuch von Tagungen, Messen und dem Lesen von Fachzeitschriften ermöglicht.
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3.3
Rechte und Pflichten; Mitwirkung und Mitbestimmung 
(entspricht Schritt 18)

Unser Managementsystem kann nur dann erfolgreich angewendet werden, wenn wir unsere jeweiligen Rechte und Pflichten kennen und diese auch wahrnehmen. Durch Mitwirkungsmöglichkeiten an Entscheidungsprozessen wird unsere Motivation gesteigert und die Identifikation mit unserem Unternehmen erhöht.


Unter Rechten und Pflichten verstehen wir einerseits die vom Gesetzgeber gemachten Vorgaben, andererseits aber auch die Rechte und Pflichten bzw. Mitwirkung und Mitbestimmung, die in betrieblichen Vereinbarungen und Anweisungen festgelegt worden sind. 

Die Beschäftigten werden in den Arbeitsverträgen und im Rahmen von Betriebsvereinbarungen auf ihre Rechte und Pflichten hingewiesen und zur konsequenten Einhaltung der Vorschriften, unserer Leitlinien sowie der zutreffenden Verfahrens- und Arbeitsanweisungen verpflichtet. Neben der jährlichen Unterweisung wird auch per Aushang am schwarzen Brett hierauf hingewiesen. 

Zu den Rechten der Beschäftigten zählt insbesondere:

· den Arbeitsplatz bei unmittelbarer Gefahr zu verlassen;

· auf berechtigten Wunsch arbeitsmedizinisch untersucht zu werden;

· im Umwelt- und Arbeitsschutz angemessen unterwiesen und geschult zu werden (siehe hierzu Kap. 3.2);

· sich durch die Fachkräfte beraten zu lassen;

· Verbesserungsvorschläge unterbreiten zu können.

Zu den Pflichten der Beschäftigten zählt insbesondere:

· Arbeitsmittel, Betriebseinrichtungen, Arbeitsstoffe, Schutzvorrichtungen und persönliche Schutzausrüstungen ordnungsgemäß zu verwenden;

· Unfälle, Beinah-Unfälle, Schäden, Defekte und Gefährdungen zu melden;

· Gefährdungen im eigenen Arbeitsbereich zu beseitigen.

Mindestens einmal im Jahr findet eine Betriebsversammlung statt, in der Themen zum Umwelt- und Arbeitsschutz besprochen werden. Hier haben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Möglichkeit auf Mängel hinzuweisen ohne dadurch Nachteile zu erhalten. 

Parallel hierzu wurde ein Vorschlagswesen geschaffen. 
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Für die Verbesserungsvorschläge und die Mängelmeldung wird ein Formular zur Systematisierung und zur Dokumentation verwendet. Verbesserungsvorschläge werden gemeinsam in einer Arbeitsgruppe, die aus einem Vertreter der Geschäftsführung und einem Vertreter der Arbeitnehmer besteht, besprochen und ggf. prämiert.
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4.1
Überprüfung und Überwachung; Mängelbehebung 
(entspricht Schritt 19)

Um ein nachhaltiges Umsetzen unserer Leitlinien und Ziele sowie der staatlichen und berufsgenossenschaftlichen Vorschriften und Regeln zu gewährleisten, werden in unserem Unternehmen die Vorgaben regelmäßig überprüft und überwacht (IST-Zustand). Die dabei festgestellten Mängel (Abweichungen vom SOLL-Zustand) werden umgehend beseitigt. Hierzu werden auch grundlegende Daten wie 

· Energie- und Wasserverbrauch, 

· Unfallzahlen und Krankentage, 

· Verbrauch an Gefahrstoffen ... sowie

· [weitere individuelle Punkte …]

erfasst und ausgewertet.


In Zusammenarbeit mit den Beschäftigten und den Beauftragten (bitte benennen oder streichen) werden von der Geschäftsführung die Überprüfungen und Überwachungen zu folgenden Bereichen festgelegt: 

· Anwendung des SGU-Leitfadens

· Inbetriebnahme, Normalbetrieb, Änderung, Instandhaltung und Außerbetriebnahme von Arbeitsverfahren, Prozessen, Anlagen und Maschinen,

· bei einzelnen Arbeiten und

· an einzelnen Arbeitsplätzen,

· Verbrauch an Energie, sonstigen Hilfs- und Rohstoffen sowie

· [Hier ist Platz für weitere individuelle Prüfungen]...

Hierzu wurde ein bereichsübergreifender Prüfplan (siehe hierzu den als Anlage beigefügten Prüfplan) erstellt, der allen Beteiligten bekannt gegeben wurde.

Das Ergebnis der Prüfung wird dokumentiert und die Mängelbehebung durch die Geschäftsführung geprüft (siehe hierzu die Maßnahmenerfassung im SGU-Leitfaden).
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4.2
Interne Überprüfung, Korrektur und Verbesserung 
(entspricht Schritt 20)

Zusätzlich zu den Überwachungen und Überprüfungen nach Kap. 4.1 führen wir in Form von internen Audits periodische, systematische und dokumentierte interne Überprüfungen aller oder einzelner Betriebsbereiche durch ein Team durch. Hierdurch wird überprüft,

· ob die Vorgaben des SGU-Leitfadens und des Managementhandbuchs eingehalten werden und sie damit wirksam sind und

· ob die Vorgaben der für uns geltenden Vorschriften und Regeln bekannt sind, eingehalten werden, welche Mängel und Abweichungen bestehen und welche Maßnahmen und Korrekturen notwendig sind.

Im Rahmen des Audits können auch die Abläufe, wie sie in den Verfahrensanweisungen festgelegt sind, die Verfahren der Überprüfung und Überwachung, die Wirksamkeit der bereits getroffenen Maßnahmen und das Verhalten der Beschäftigten stichprobenartig überprüft werden. Ziel des Audits ist eine stetige Verbesserung des Umwelt- und Arbeitsschutzes in unserem Unternehmen.

Ein Audit wird mindestens alle drei Jahre durch das interne Audit am [hier können Sie die Namen der Verantwortlichen einfügen] durchgeführt, das von der Geschäftsführung zusammengestellt wird.

Von der Geschäftsführung wird weiterhin Folgendes veranlasst:

· Aufstellen eines Zeitplans (siehe Anlage) 
· Auditregeln festlegen (offen und ehrlich)
· Interne Schulung des Auditteams

· Zusammenstellen des Auditteams (Auditoren sollten vom jeweils zu prüfenden Bereich unabhängig sein)
· Festlegen der Maßnahmen gemeinsam mit den betroffenen Führungskräften in der Maßnahmenliste des SGU-Leitfadens

· Bericht über das Ergebnis des Audits auf der Grundlage der Maßnahmenliste

Nach Abschluss des Audits wird von der Geschäftsführung mit den Beteiligten eine offene Besprechung über die Ergebnisse und die erforderlichen Maßnahmen durchgeführt.
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4.3
Bewertung; Verbesserung (entspricht Schritt 21)

Die Bewertung unseres Managementsystems durch die Geschäftsführung zeigt auf, wie weit wir unsere auf Sicherheit, Gesundheit und Umweltschutz bezogenen Ziele erreicht haben. Sie ermöglicht der Geschäftsführung, gemeinsam mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern neue Ziele festzulegen, um unser betriebliches Umwelt- und Arbeitsschutzmanagementsystem ständig weiter zu verbessern. Die Bewertung des Managementsystems findet mindestens alle drei Jahre statt.

Zur Bewertung werden herangezogen:

· Ziele des Unternehmens,

· Leitlinien des Unternehmens,

· Ergebnisse und Erkenntnisse aus den internen Überprüfungen,

· Berichte der Führungskräfte, der Fachkräfte sowie des Betriebsarztes,

· Ergebnisse aus veranlassten Überprüfungen und Überwachungen z.B. Betriebsbegehungen, alle Managementbewertungen

· Umsetzung der Maßnahmen aus dem Vorschlagswesen,

· Nachbarschaftsbeschwerden, Rückmeldungen von Kunden,

· Betriebsstörungen und/oder Unfälle,

· Neue oder überarbeitete gesetzliche Verordnungen,

· [Platz für weitere Unterlagen/Ereignisse/Veränderungen]...

Die Bewertung wird von der Geschäftsführung schriftlich dokumentiert.

Der Erfüllungsgrad der Ziele wird geprüft, ggf. werden gemeinsam mit den Beschäftigten neue Ziele festgelegt. Die Bewertung des Managementsystems und die neuen Ziele werden den Mitarbeitern per Rundschreiben und Aushang bekannt gegeben.
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5
Dokumentationssystem (entspricht Schritt 22)

Durch eine Dokumentation unseres Managementsystems wird dargelegt, dass alle von uns getroffenen Regelungen sowie Ziele konsequent umgesetzt und eingehalten werden. Alle Entscheidungen, Anweisungen und Verpflichtungen sind schriftlich festgelegt worden. Hierdurch werden diese in ihrer Gesamtheit überschaubar, in ihrer Durchführung wiederholbar und nachprüfbar. Eine Abweichung ohne Zustimmung der Geschäftsführung ist so nicht möglich.

Unsere Maßnahmen zur Sicherheit, zum Gesundheits- und Umweltschutz können wir so gegenüber den Kunden, Behörden der Öffentlichkeit und unseren Mitarbeitern besser darstellen.

Unser Managementsystem ist in diesem Handbuch beschrieben. Es wurde von der Geschäftsführung erstellt und wird stets auf dem aktuellen Stand gehalten. Das Handbuch enthält keine Betriebsgeheimnisse. Es wird daher an Kunden oder andere interessierte Kreise zum Zweck der Information weitergegeben.

Zusätzliche interne Regelungen finden sich ggf. in Betriebs-, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen. Diese regeln einzelne Tätigkeiten sehr detailliert und sind daher nicht für den externen Gebrauch bestimmt (daher separat im Anhang des Handbuchs ablegen!).

Anlage zu 1.2

Beispiele für Ziele:

	Ziel
	Maßnahmen/Mittel
	Finanz-bedarf
	Termin
	Verantwort-lich
	Abgeschlossen / Durchgeführt

	Höhere Sicherheit beim Arbeitsweg
	Beschäftigte nehmen an einem Fahrsicherheitstraining teil
	
	xx
	Geschäfts-führung
	

	Geringere Krankentage durch Rückenleiden
	Teilnahme an einer Rückenschule
	
	xx
	Geschäfts-führung
	

	Korrektes Heben und Tragen von Lasten
	Schulung der betroffenen Arbeitnehmer
	
	xx
	Frau/Herr Xy
	

	Berücksichtigung von Umwelt- und Arbeitsschutzaspekte beim Materialeinkauf
	Verwertbarkeit, Gefahrstoffgehalt und Verpackung aller Hilfs- und Betriebsstoffe prüfen, Alternativen prüfen
	
	xx
	Geschäfts-führung
	

	Verbesserung des Brandschutzes
	Beschaffung zusätzlicher Löscher und Schulung der Beschäftigten
	
	xx
	Frau/Herr Xy
	

	Reduzierung des hausmüllähnlichen Gewerbeabfalls um 20 %
	Schulung der Mitarbeiter zum Abfalltrennsystem, 
Beschriftung der Behälter.
	
	xx
	Abfallbe-auftragte/r
	

	Verringerung des Stromverbrauchs um 15 %
	Energiesparlampen, 
Ersatz von älteren Kühlaggregaten,
Einsatz von Stromzählern an Verbrauchern usw.
	
	xx
	Frau/Herr Xy 
	

	Gefahrstoff-Lagermengen um 50 % reduzieren
	Fachgerechte Entsorgung aller nicht mehr benötigten Gefahrstoffe
	
	xx
	Frau/Herr Xy
	

	Verringerung des Wasserverbrauchs um 10 %
	Wasserspareinrichtungen an den Toiletten und den Waschbecken, Auffangen und erneutes Verwenden von Brauchwasser
	
	xx
	Frau/Herr Xy
	

	Energieeinsparung um 30 %
	Ersatz der Heizungsanlage, Dämmung des Verwaltungsgebäudes
	
	xx
	Geschäfts-führung
	

	Senken des Verbrauchs an Reinigungs- und Lösemitteln (z. B. Nitroverdünnung)
	Reinigen mit Seifenlauge,

Umstellen auf Wasserlacke
	
	xx
	Frau/Herr Xy
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Anlage zu 2.1:
Rechtsgrundlagen/Verfahrens- und  Arbeitsanweisungen/ Betriebsvereinbarungen

	Regelwerk/Verfahrens- und Arbeitsanweisungen/

Betriebsvereinbarung
	Abkürzung
	Anmerkungen
	Fundstelle/

Ablage

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Erstellt/ Datum
	Aktualisiert/ Datum
	Nächste Überprüfung/ Datum


Interne Meldung eines/r

· Beinahe-Unfalls

· Gefahrstelle

· Mangels

· Optimierungspotenzials

An

· Geschäftsleitung

· Leiter/-in Arbeitsbereich .........................................................................................................

· zuständigen Vorgesetzten Frau/Herrn .....................................................................................

· Managementsystembeauftragten

· Betriebsrat (wenn vorhanden)

Von

....................................................................................... Arbeitsbereich: .........................................

Anlass der Meldung (Wer? Was? Wo? Wie? Wann? [Möglicher] Schaden? Was wurde veranlasst?

Ggf. Beiblatt verwenden):
Idee, Vorschlag, Maßnahme (Wer? Was? Wo? Wie?, Kosten? Nutzen? Ggf. Beiblatt verwenden):
Ort, Datum ......................................................... Unterschrift ....................................................

Jede Meldung wird vom Verantwortlichen spätestens innerhalb eines Monats beantwortet. (Rückmeldung zum Meldenden).

Veranlasste Maßnahmen sowie die Bestätigung der Beantwortung sind durch den

Verantwortlichen auf der Rückseite zu dokumentieren.
Anlage zu 2.4

Einweisung und Verpflichtung von Fremdfirmen

Im Rahmen der Einweisung von Fremdfirmen wurden folgende Themen behandelt:

□
Umwelt- und Arbeitsschutzorganisation (Managementsystem) im Unternehmen

□
Rechte und Pflichten der Beschäftigten (einschließlich Ge- und Verbotsregelungen)

□
Sicherheit, Gesundheits- und Umweltgefährdungen im Unternehmen

□
Notfallmaßnahmen (Meldewesen, Erste Hilfe)

□
Alarmplan (Notausgänge, Rettungswege, Feuerlöscheinrichtungen)

□
Einweisung in den Arbeitsbereich (Beschreibung der Tätigkeiten, Besonderheiten des


Arbeitsbereiches)

□
Einhaltung von Anweisungen

Nachfolgend angegebene Anweisungen wurden ausgehändigt:

- beispielhaft , bitte entsprechend anpassen -

□
Arbeitsschutzmerkblatt für Beschäftigte von Fremdfirmen

□
Koordination von Arbeiten

□
Optische und akustische Signale

□
Anweisung „Notfallmaßnahmen und Alarmplan“

□
..............................................................................................

□
..............................................................................................

□
..............................................................................................

Als Koordinator/in ist Herr/Frau ............................................................ bestellt.

Einweisung durchgeführt und Anweisungen ausgehändigt:

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

Datum, Unterschrift, Auftraggeber

Bestätigung der Einweisung und Verpflichtung:

Die Einweisung aller Mitarbeiter, der Empfang der Anweisungen und die Verpflichtung zur Einhaltung der Anweisungen sowie der einschlägigen Umwelt- und Arbeitsschutzvorschriften werden bestätigt:

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

Datum, Unterschrift, Auftragnehmer

Anlage zu 2.6:

Bestellung zum Betriebsarzt

1.
Frau/Herr .......................................................... wird nach § 2 des Gesetzes über Betriebsärzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkräfte für Arbeitssicherheit – Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) in Verbindung mit § 2 der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift „Betriebsärzte und Fachkräfte für Arbeitssicherheit“ (BGV A 2) der Einzelberufsgenossenschaft ............................................................................. im Einvernehmen mit dem Betriebsrat mit sofortiger Wirkung zur/m Betriebsärztin/arzt bestellt.

2.
Sie sind als Betriebsärztin/arzt unmittelbar der Geschäftsleitung unterstellt und haben bei dieser direktes Vorspracherecht. Sie haben die Aufgabe, den Unternehmer und die Führungskräfte beim Arbeitsschutz und bei der Unfallverhütung in allen Fragen des Gesundheitsschutzes zu unterstützen. Sie arbeiten dabei eng mit den Führungskräften, dem jeweiligen Fachpersonal für Arbeitsschutz und Unfallverhütung sowie der Arbeitnehmervertretung zusammen.

3.
Sie führen die in § 3 ASiG festgelegten Aufgaben (siehe Rückseite) eigenverantwortlich durch. Darüber hinaus unterstützen Sie die Einführung, Anwendung und laufende Verbesserung des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems.

4.
Sie sind für folgende Betriebsbereiche zuständig:

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

5.
Zur Erfüllung Ihrer Aufgaben steht Ihnen (mindestens) die nach Maßgabe des § 2 der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift „Betriebsärzte und Fachkräfte für Arbeitssicherheit“ (BGV A 2) der Einzelberufsgenossenschaft ...................................................... zu ermittelnde Mindesteinsatzzeit zur Verfügung. Diese beträgt zurzeit ............... Stunden pro Jahr.

6.
Die Qualifikation nach § 4 ASiG (siehe Rückseite) für die übertragenen Aufgaben wurde durch folgende Unterlagen nachgewiesen:

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

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

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

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

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

Ort, Datum

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

Unternehmensleitung

Betriebsrat


Beauftragte Person

 Anlage zu 3.2
Unterweisungsdokumentation: Unterschriftenliste + Text + Inhalt

Unter das Formular bitte folgenden Text:

Mit seiner Unterschrift bestätigt der Mitarbeiter an der Unterweisung teilgenommen zu haben. Zudem hat er den Inhalt der Unterweisung verstanden und ihm war die Möglichkeit zu Fragen gegeben. Der Inhalt der Unterweisung ist dem Original der Unterschriftenliste beigefügt und in der Personalstelle abgelegt.

Anlagen zu 4.1

Prüfplan für den Zeitraum vom ................. bis .................

Erstellt durch: ........................................................

	Zu überprüfende Prozesse, Arbeitsplätze, Anlagen, Maschinen, Tätigkeiten (eindeutig identifizierbar)


	Art der Prüfung(en), ggf. Rechtsgrundlage


	Termin
	Prüfung durch (Sachkundigen, Sachverständigen, Institution usw.)


	Verantwortlich für Durchführung und Folgemaßnahmen


	Prüfung dokumentiert in (Prüfbuch, Prüfprotokoll usw.)


	Bemerkung (Ergebnis, Mängel behoben, Wirksamkeit der Maßnahmen kontrolliert usw.)



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anlage zu 4.1

Prüfprotokoll

Nr.: ...........................................

für ...................................................................................................................................................................

(Prozess, Arbeitsplatz, Anlage, Maschine, Tätigkeit - eindeutig identifizierbar)

	Prüf-

datum


	Ausgeführte

Arbeiten


	Geprüft durch
	Prüfergebnis
	Erforderliche

Maßnahme(n)


	Wirksamkeit der Maßnahme(n)

überprüft am ... durch ...


	Nächste Prüfung


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anlage zu 4.2

Auditplan für den Zeitraum vom ................. bis .................

Erstellt durch: ........................................................




 Genehmigt durch: ...........................................................................

	Organisations- /

Arbeitsbereich


	Auditleiter,

Auditoren


	Auditteilnehmer (Führungskräfte, Betriebsrat, Fachpersonal)


	Datum, Uhrzeit
	Auditunterlagen (Fragenkataloge, ggf. ausgewählte Themen)


	Audit dokumentiert in (Fragenkatalog, Auditbericht)


	Bemerkung (Korrektur- und Verbesserungsmaßnahmen, Teilaudit, Nachaudit)


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Formular: zu 3.2



Schulungsplan für das Jahr ......

	 Mitarbeiter/Abtl.
	Schulungs-bedarf aufgr. von Fähigkeiten und Fertigkeiten
	Schul.-

termin
	    Schulungsinhalt
	   Schulung


	Schulung

erfolgt
	  Beurteilung der

    Wirksamkeit
	Bemerk-ung

	
	
	
	
	
	
	durch

am:
	 ***
	 **
	  *
	

	
	Ja   
	Nein
	
	
	Intern  
	Extern
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Schulungsplan erstellt am/ durch:

Formular: 6.5

Wartungsplan

Abteilung:

Verantwortlich:

Erstellt am:

	Gerät:
	

	Hersteller/ Wartungsdienst/

Adresse, Telefon:
	

	Turnus:
	


Durchgeführt:

	Wartungsmaßnahme:
	am:
	durch:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.5.1

Liste der zu wartenden Maschinen, KFZ, EDV u. Bürogeräte:

Maschine/ KFZ:




Verantwortliche Abtl./ Person:

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------

---------------------------------------------- 
----------------------------------------
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