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Vorwort

Ein Unternehmen ist nur dann erfolgreich, wenn es
gesunde, aktive und motivierte Beschéftigte hat.
Deshalb sollten alle Unternehmen die Sicherheit
am Arbeitsplatz und den Gesundheitsschutz in ih-
ren Betrieben im eigenen Interesse stets im Fokus
haben. Hier kénnen die Betriebe mit dem Arbeits-
schutzmanagementsystem OHRIS (Occupational
Health- and Risk Managementsystem) durch kon-
sequente Einbindung und Umsetzung des Arbeits-
schutzes und der Anlagensicherheit im betriebsin-
ternen Managementsystem Zeichen setzen. Denn
OHRIS ist ein Gesamtkonzept, mit dessen Hilfe
die Zahl der Arbeitsunfdlle maRgeblich gesenkt
und die Sicherheit und der Gesundheitsschutz der
Beschaftigten nachhaltig verbessert werden. Kein
Unternehmen kann es sich mehr leisten, auf die
Leistungsféahigkeit und Leistungsbereitschaft quali-
fizierter Beschaftigter zu verzichten.

Jahrlich ereignen sich in Deutschland Uber eine
Million meldepflichtige Arbeitsunfalle, von denen
fast eintausend sogar tddlich enden. Krankheitsbe-
dingte Produktionsausfélle kosten die Unterneh-
men etwa 43 Milliarden Euro im Jahr. Die bisheri-
gen Erfahrungen mit betrieblichen Arbeitsschutz-
managementsystemen bestatigen die Erwartung,
dass durch die Anwendung von OHRIS die Anzahl
an Arbeitsunféllen, Ausfallzeiten und Stdrungen
im Betriebsablauf erheblich gesenkt und der wirt-
schaftliche Erfolg und die Konkurrenzfahigkeit im
Wettbewerb gestarkt werden. Betriebe, die OHRIS
anwenden, verzeichnen deutlich weniger Arbeits-
unfélle, im Schnitt liegt die Anzahl der melde-
pflichtigen Arbeitsunfalle nur bei einem Viertel im
Vergleich zu anderen gewerblichen Unternehmen
in Deutschland.

Mit dem Ziel der Gesunderhaltung bei der Arbeit
und der Sicherheit technischer Anlagen hat das
Bayerische Staatsministerium flir Arbeit und

Minchen, im August 2010

Christine Haderthauer
Staatsministerin

Sozialordnung, Familie und Frauen gemeinsam mit
Unternehmen und Wirtschaftsverbanden bereits
1996 mit der Entwicklung des Arbeitsschutzmana-
gementsystems OHRIS begonnen. 2005 wurde
OHRIS einer Revision unterzogen und alle Publi-
kationen zu OHRIS in einem Band ,,Das OHRIS-
Gesamtkonzept* zusammengefasst.

Inzwischen haben mehr als 300 bayerische Unter-
nehmen - mit insgesamt Uber 160.000 Beschaftig-
ten - OHRIS eingefihrt: grofle Automobilherstel-
ler, Chemiefabriken und Energieversorger ebenso
wie kleine Handwerksbetriebe der unterschied-
lichsten Branchen.

Die Einfiihrung von OHRIS schafft ein neues Ver-
héltnis zwischen Behdrden und Unternehmen: Be-
triebe, die mit Hilfe von OHRIS freiwillig und ei-
genverantwortlich ihren ordnungsrechtlichen Ver-
pflichtungen nachkommen, werden weitestgehend
von gewerbeaufsichtlichen Kontrollen befreit.

Damit vor allem auch der Mittelstand von den Vor-
teilen eines Arbeitsschutzmanagementsystems pro-
fitieren kann, wollen wir kleine und mittlere Un-
ternehmen auch kiinftig bei der Einfihrung von
OHRIS unterstiitzen: Sie erhalten, zusatzlich zur
fur alle Unternehmen kostenlosen Beratung und
Prifung des Systems durch die bayerischen Ge-
werbeaufsichtsamter, einen finanziellen Zuschuss.

Das Bayerische Staatsministerium fir Arbeit und
Sozialordnung, Familie und Frauen setzt den mit
OHRIS beschrittenen Weg zur Verbesserung der
Sicherheit und des Gesundheitsschutzes bei der
Arbeit mit Nachdruck fort. Es bietet dazu mit der
vorliegenden Broschiire interessierten Unterneh-
men ein Systemkonzept ,,OHRIS:2010%, angepasst
an die aktuellen Entwicklungen in den Bereichen
Qualitats-, Umwelt- und Arbeitsschutzmanage-
mentsystem.

Markus Sackmann
Staatssekretar
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Teil A:  Einfihrung

1 Arbeitsschutzmanagementsysteme —ein neuer Weg im Arbeitsschutz

Die Qualitat unseres Lebens wird wesentlich durch die Gesundheit bestimmt, die die Voraussetzung fur
personliche Zufriedenheit und Wohlbefinden ist. Der Arbeitswelt kommt hierbel eine grof3e Bedeutung
zu, denn in ihr verbringen wir einen grofen Teil unserer Lebenszeit. Ein besonderes Augenmerk muss
daher der Erhaltung und Verbesserung gesunder Lebensbedingungen am Arbeitsplatz gelten. , Gesunde
Arbeitspléatze" steigern das personliche Wohlbefinden der Beschéftigten und tragen gleichzeitig wesent-
lich zur Erhaltung der Motivation, Leistungsstérke, Kreativitét sowie zu einem positiven Arbeitsklima
und damit auch zur Loyalitét der Beschéftigten bei.

Ein nachhaltig wirkendes Instrument zur Verbesserung des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz sind Ar-
beitsschutzmanagementsysteme (AMS). Unternehmen, die Uber ein Arbeitsschutzmanagementsystem ver-
flgen, verbessern in hohem Mal3 unter aktiver Beteiligung aller Beschéftigten gezielt und systematisch
die Sicherheit und den Gesundheitsschutz der Beschéftigten in ihrem Betrieb. Sie vermeiden dartber hin-
aus Stoérungen im Betriebsablauf, die beispielsweise durch Arbeitsunfélle, arbeitsbedingte Erkrankungen
und Schadensfélle entstehen. Ungestérte Prozesse sichern auch die Qualitdt der Produktion sowie der
Produkte und damit die Kundenzufriedenheit. Daher tragen Arbeitsschutzmanagementsysteme in nicht
unerheblichem Umfang auch zum wirtschaftlichen Erfolg eines Unternehmens bei. Diese Erkenntnisse
fordern die Akzeptanz und Verbreitung solcher Systeme. Arbeitsschutzmanagementsysteme sind aus den
vorgenannten Griinden in Deutschland, in Europa und weltweit zu einem zentralen Thema im Arbeits-
schutz geworden.

In Bayern wurde der Nutzen von Arbeitsschutzmanagementsystemen friihzeitig erkannt. Da es im Gegen-
satz zu den Bereichen Qualitdt und Umweltschutz fir den Arbeitsschutz noch keine Managementsystem-
Norm gab, hat die Bayerische Staatsregierung, um diese Licke zu schlief3en, zusammen mit der Industrie
in Anlehnung an die internationalen Normen fir Qualitéts- bzw. Umweltmanagementsysteme ein eigenes,
norméahnliches Managementsystem fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit entwickelt und 1998 unter
dem Namen ,, OHRIS'! veréffentlicht. Bereitsim Jahr 1999 konnten die ersten bayerischen Unternehmen
die Einfuhrung von OHRIS erfolgreich abschlief3en.

Mit der Anwendung von Arbeitsschutzmanagementsystemen wird ein neuer Weg im Arbeitsschutz be-
schritten: Weg vom staatlichen Zwang zur Einhaltung des Ordnungsrechts, hin zur Eigenverantwortung
der Unternehmen. Die Uberwachung der Einhaltung staatlicher Arbeitsschutzverpflichtungen wird in
Bayern in Unternehmen, die freiwillig ein Arbeitsschutzmanagementsystem auf der Grundlage von
OHRIS einfiihren, vor allem von den Unternehmen selbst sichergestellt. Die gewerbeaufsichtlichen Uber-
prifungen in diesen Betrieben kdnnen sich dann im Regelfall auf eine Prifung des Managementsystems
beschrénken. Auf diese Weise wird mit weniger staatlicher Kontrolle eine Kostenentlastung sowohl fur
die Unternehmen als auch fir den Staat erreicht. Zertifizierungszwange und eine damit verbundene Kos-
tenbelastung fir die Unternehmen werden dadurch vermieden. Zugleich - und das ist der besondere Er-
folg der Konzeption - wird der Arbeitsschutz und damit der Gesundheitsschutz der Beschéftigten weiter
verbessert.

2 Arbeitsschutzmanagementsysteme auch fur kleine und mittlere Unternehmen

In Deutschland gibt es etwa drei Millionen gewerbliche Unternehmen. 96,0 Prozent dieser Unternehmen
beschéftigen weniger als 50 Mitarbeiter, 98,6 Prozent dieser Unternehmen beschéftigen weniger als 250
Mitarbeiter; 55,2 Prozent aller Beschéftigten arbeiten in diesen Unternehmen?®. Kleinstunternehmen (we-
niger a's 10 Mitarbeiter) sowie kleine und mittlere Unternehmen (KMU?®) sind also ein bedeutender wirt-

! Occupational Health- and Risk-Managementsystem
2 DGUV-Statistiken fiir die Praxis 2008, Deutsche Gesetzliche Unfallvers cherung e.V. (DGUV), Berlin, 2008, S. 14
% Definition KMU unter: http://ec.europa.eu/enterprise/enterprise_policy/sme_definition/sme_user_guide de.pdf
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schaftlicher Faktor und wegen der grof3en Anzahl der dort Beschéftigten, aber auch hinsichtlich des Ar-
beitsunfallgeschehens besonders wichtig. In kleinen oder mittleren Unternehmen ereignen sich haufiger
arbeitsbedingte Unfdle alsin Grof3betrieben. So lag im Jahre 2007 die Zahl der meldepflichtigen Arbeits-
unfélle in gewerblichen Betrieben mit 10 bis 49 Beschéftigten bei 33,9, in Unternehmen mit 50 bis 249
Beschéftigten bei 31,0, in Unternehmen mit 250 bis 499 Beschéftigten bel 25,2 und bei Unternehmen mit
500 und mehr Beschaftigten bei 19,2, jeweils bezogen auf 1000 Vollarbeiter’. Diese Zahlen an melde-
pflichtigen Arbeitsunféllen gilt es sowohl aus ethischen und moralischen aber auch aus betriebs- und
volkswirtschaftlichen Griinden weiter zu reduzieren; Arbeitsschutzmanagementsysteme sind dafUir geeig-
nete Instrumente.

Kritische Stimmen behaupten, dass Arbeitsschutzmanagementsysteme in kleinen und mittleren Unter-
nehmen aus betriebsstrukturellen und -organisatorischen Griinden nur schwer erfolgreich angewendet
werden konnen. Hierbei wird verkannt, dass jedes Unternehmen unabhéngig von seiner Grol3e Uber ein
funktionierendes Fuhrungssystem verfiigt und auch verfiigen muss, wenn es sich konkurrenzfahig auf
dem Markt behaupten will. Innovative Unternehmen erreichen ihre wirtschaftlichen Erfolge durch eine
moderne Unternehmensfihrung in Gestalt eines Managementsystems. Dies gilt nicht nur fir grof3e, son-
dern auch fir kleine und mittlere Unternehmen, die sich gleichfalls unter verscharften Wettbewerbsbe-
dingungen im Markt behaupten wollen. Auch sie haben erkannt, dass systematischer Arbeitsschutz und
Anlagensicherheit einen wesentlichen Beitrag leisten fur den wirtschaftlichen Erfolg, die Innovationsfé
higkeit des Unternehmens und die Motivation der Beschéftigten. Dass solche Fihrungssysteme in kleinen
und mittleren Unternehmen erfolgreich genutzt werden kdnnen, hat bereits die Anwendung von Quali-
tétsmanagementsystemen gezeigt. Was bel der Sicherung der Qualitdt von Produkten gelingt, wird auch
fur den Gesundheitsschutz der Besch&ftigten gelingen.

Die Wirtschaft fordert bereits in einigen Branchen das betriebliche Arbeitsschutzmanagement. Zuneh-
mend erwarten Auftraggeber von ihren Auftragnehmern den Nachwel's geregelter Arbeitsschutzverfahren.
Dadurch wollen sie verhindern, dass durch , Fremdfirmen* ein zusétzliches Risiko in ihre Unternehmen
hineingetragen wird. So vergeben einzelne Grofkunden, in der petrochemischen Industrie sogar fast aus-
schliefflich, Auftrége nur noch an solche Bewerber, die nachweisbar niedrige Arbeitsunfallzahlen und
managementsystemartige Strukturen hinsichtlich des Arbeitsschutzes vorweisen kénnen. Diese Entwick-
lung lasst erwarten, dass kiinftig die Uberlebens- und Entwicklungsfahigkeit von kleinen und mittleren
Unternehmen auch verstérkt vom Nachweis funktionierender Arbeitsschutzmanagementsysteme abhan-
gen konnte.

3 Nutzen und Kosten von Arbeitsschutzmanagementsystemen

Auf den ersten Blick kdnnte es so aussehen, als ob mit der Einflihrung eines Arbeitsschutzmanagement-
systems weitere und noch dazu umfangreiche Forderungen zu der Fille von Vorgaben durch Gesetze und
Verordnungen hinzukdmen, die Unternehmen bereits einhalten missen. Aber jeder Unternehmer trifft da-
Zu schon jetzt in seinem Unternehmen, unabhéngig von der jeweiligen Grof3e, mehr oder weniger syste-
matisch Festlegungen im Rahmen des Flhrungsprozesses. Ein Managementsystem systematisiert diese
Festlegungen, lenkt den Flhrungsprozess, macht Entscheidungen und V orgehensweisen nachvollziehbar
und wiederholbar. Dies gilt fir alle Aufgaben eines Unternehmens, fir die Auftragserledigung ebenso wie
beispielsweise auch fur den Gesundheitsschutz. Im Rahmen des Arbeitsschutzmanagementsystems wer-
den auf der Grundlage der unternehmerischen Willenserklarung, der ,, Palitik fir Arbeitsschutz und Anla-
gensicherheit, ale Beschéftigten auf die Ziele im Arbeitsschutz verpflichtet. Geeignete innerbetriebliche
Strukturen, organisatorische Festlegungen und eindeutige Handlungsanweisungen helfen die betriebsspe-
zifischen Erfordernisse im Gesundheitsschutz erfolgreich umzusetzen. Diese Vorgaben sind wichtige
»Spieregeln im Unternehmen; sie sind fir jeden nachvollziehbar, auch wenn sich die ,, Mannschaft* an-
dert. Der Unternehmer und seine Fihrungskrafte miissen sich dadurch weniger mit Routineaufgaben be-
schéftigen, deren Ablaufe bereits geregelt sind; sie kénnen sich stérker ihren eigentlichen Aufgaben - der
Fihrung des Unternehmens - widmen.

4 DGUV-Statistiken fiir die Praxis 2008, Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung eV. (DGUV), Berlin, 2008, S. 17

20



Ein Arbeitsschutzmanagementsystem unterstiitzt den Unternehmer, die an seinen Betrieb gerichteten ge-
setzlichen Forderungen u. a. zu Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz und Anlagensicherheit besser erfiil-
len zu kdnnen. Es hilft ihm dabel, den Schutz seiner Beschéftigten zu erhéhen und dadurch Schaden und
Leid nachhaltig von ihnen abzuwenden. Uberlegt eingesetzt erzielt dieses Managementsystem erheblich
mehr Nutzen, als es Aufwand erfordert, es einzufiihren. Es l&sst nicht nur geringere Ausfalzeiten von
Mitarbeitern aufgrund arbeitsbedingter Unféalle und Krankheiten erwarten: Mit der Einflhrung eines Ar-
beitsschutzmanagementsystems wird sich die Verfligbarkeit der Betriebsmittel erhdhen, Produktions- und
Betriebsstillstdnde kénnen auf das unvermeidbare Mal3 reduziert werden. Zusammengefasst kénnen die
folgenden Effekte erzielt werden:

- Zum kontinuierlichen Verbesserungsprozess im Betrieb wird ein erheblicher Beitrag geleistet;
- die Prozesse im Unternehmen werden optimiert;
- die Managementkompetenz wird verbessert;

- die Arbeitsmethoden und Abl&ufe im Betrieb werden perfektioniert, beispielsweise durch ein Méan-
gelmelde- und V orschlagswesen;

- Ausfallzeiten durch Arbeitsunfélle, Berufskrankheiten und arbeitsbedingte Krankheiten werden mini-
miert;

- eine optimale Anlagen- und Maschinenverflgbarkeit wird erreicht;
- dieMotivation der Beschéftigten wird gesteigert.

Wirtschaftlichkeit ist das Verhdltnis von Aufwand zu Nutzen. Der Nutzen von Arbeitsschutzmanage-
mentsystemen ist, wie oben dargelegt, offensichtlich. Selbstverstandlich ist fur die Einfhrung und An-
wendung eines Arbeitsschutzmanagementsystems auch ein Aufwand an finanziellen und personellen Mit-
teln erforderlich. Die Kosten fir die Ausbildung der Mitarbeiter und fir die Motivation der Beschéftigten
zur Selbstkontrolle sind, falls diesen Bereichen bisher zuwenig Aufmerksamkeit geschenkt wurde, an-
fanglich relativ hoch. Je besser jedoch die Mitarbeiter ihre Bedeutung im Arbeitsschutz verinnerlichen,
umso rascher sinken die Kosten zum Erreichen der Selbstmotivation, die Uberwachungskosten und damit
die Gesamtkosten bei steigender Sicherheit der Beschéftigten und sténdiger Verbesserung der Prozesse
im Unternehmen. Der Nutzen der Einfihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems wird somit bald
den Aufwand fir die Anwendung des Systems libersteigen und die Wirtschaftlichkeit der Investition unter
Beweis stellen.

In den Diskussionen um die Kostenersparnis durch verbesserten Arbeitsschutz werden haufig nur die di-
rekten Kosten infolge von Arbeitsunféllen betrachtet, die sich aus der Grundvergitung, den Versiche-
rungspramien und den vom V ersicherungstrager gezahlten Arztkosten zusammensetzen. Damit aber wer-
den die tatséchlichen Kosten, die durch Defizite im Arbeitsschutz entstehen kdnnen, erheblich unter-
schétzt. Der wesentlich héhere Teil der Kosten von Arbeitsunféllen, die sogenannten verdeckten Kosten,
werden vernachlassigt. Diese verdeckten Kosten umfassen beispielsweise Lohnkosten fur die Mitarbeiter,
die wegen eines Unfalls ihre Arbeit unterbrechen mussen, Kosten fur die Wieder-Instandsetzung einer be-
schadigten Anlage, erhohte Personalkosten fiir Uberstundenzuschlége oder die Einstellung und Einarbei-
tung einer Ersatzkraft, Sachkosten beispielsweise fur Ersatzteile oder den Ersatz beschadigter Geréte,
aber auch sonstige Kosten fur Gutachter, Anwalte und mdglicherweise auch Kosten zum Begleichen von
Geldbufzen und Geldstrafen. Vorsichtige Schéatzungen gehen davon aus, dass die verdeckten K osten zwei-
bis viermal so hoch sind wie die direkten Kosten. Hinzu kommen Einbuf3en, die in Zahlen schwer zu fas-
sen sind, wie der Verlust von Kunden, weil deren Vorgaben - beispielsweise Liefertermine oder eine
hochstzuldssige Arbeitsunfallquote - nicht eingehalten werden kénnen oder durch eine Schédigung des
Firmenimages.

Defizite im Arbeitsschutz verursachen aber nicht nur infolge von Arbeitsunfélen und Schadensféllen
vermeidbare Kosten. Im Jahre 2008 flhrten in Deutschland 456,8 Millionen Arbeitsunfahigkeitstage der
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Beschéftigten zu einem Produktionsausfall von 43 Milliarden Euro®. Man schétzt, dass etwa 20 Prozent
dieser Ausfalltage auf arbeitsbedingte Erkrankungen zurtickzufiihren sind. Dieser Anteil lasst sich durch
eine Verbesserung des Arbeitsumfeldes verringern. Schon durch eine Halbierung der arbeitsbedingten
Erkrankungen kénnten pro Jahr mehr als 4 Milliarden Euro an vermeidbaren K osten eingespart werden.

Auch volkswirtschaftlich kdnnten dadurch Kosten eingespart werden, beispielsweise durch eine Reduzie-
rung von Behandlungs- und Arzneimittelkosten oder von V ersorgungskosten infolge sinkender Frihver-
rentung.

Die dargelegten Argumente werden folgendermal3en zusammengefasst: Ein Arbeitsschutzmanagement-
system bindet u. a. Arbeitsschutz und Anlagensicherheit in ale betrieblichen Strukturen und Prozesse ein.
Dadurch werden samtliche Strukturen und Prozesse im Unternehmen verbessert, was langfristig eine
Verbesserung aller Ergebnisse bewirkt. Somit minimiert der Unternehmer gemeinsam mit seinen Fuh-
rungskraften und Beschaftigten mit der Einflhrung eines betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems
und seiner konsequenten Anwendung durch Préavention und standige, nachhaltige Verbesserung des Ar-
beitsschutzes Stérungen im Betriebsablauf und optimiert alle Arbeiten, Ablaufe und Prozesse; der da-
durch erzielte Nutzen wird die investierten Kosten erheblich Ubersteigen.

Abschlieffend zur Kosten-Nutzen-Betrachtung der Anwendung eines Arbeitsschutzmanagementsystems
ist festzustellen, dass Erfolg oder Misserfolg eines Unternehmens nicht unmittel bar von Kosten abhdngen,
sondern von dem erzielten Nutzen der Investitionen. Die im Unternehmen Beschéftigten bestimmen den
Erfolg: Eine Investition zur nachhaltigen Sicherung ihrer Gesundheit wird daher zwangsaufig zum Erfolg
des Unternehmens beitragen.

4 Entwicklung von OHRIS

Die Entwicklung des Arbeitsschutzmanagementsystem-Konzepts OHRIS wurde im August 1995 durch
das damalige Bayerische Staatsministerium fur Arbeit und Soziaordnung, Familie, Frauen und Gesund-
heit (StIMAS) begonnen. Im April 1996 beauftragte der Bayerische Ministerrat das StMAS, in Abstim-
mung mit der Industrie ein integrierbares Managementsystem zur Verbesserung der Anlagensicherheit
und des Gesundheitsschutzes unter der Pramisse ,, Stérkung der Eigenverantwortung® der Betriebe zu
entwickeln.

Gemeinsam mit dem Verband der Chemischen Industrie e.V ., Landesverband Bayern und chemischen In-
dustrieunternehmen wurde eine von Betriebsgréfie und Branche unabhangig anwendbare K onzeption fir
ein Arbeitsschutzmanagementsystem entwickelt, im September 1998 mit dem Namen , Occupational
Health- and Risk-Managementsystem - OHRIS" verdffentlicht (OHRIS Band 1) und im Anschlussin ei-
nigen grof3en und mittleren Unternehmen erprobt. Im Mai 2000 erhielten die ersten 21 Unternehmen in
Bayern, die freiwillig ein betriebliches Arbeitsschutzmanagementsystem auf der Grundlage von OHRIS
eingefihrt haben und dessen erfolgreiche Einfiihrung durch die Gewerbeaufsicht Uberprift wurde, je eine
Anerkennungsurkunde. Diese wie auch die seither anerkannten Unternehmen sind in einem Standortregis-
ter im Internet vertffentlicht (unter www.stmas.bayern.de im Bereich Arbeitsschutz - Managementsyste-
me - OHRIYS). Die Pilotphase zur Einfihrung von OHRIS in groferen Unternehmen wurde mit den ersten
Anerkennungen erfolgreich abgeschlossen. Die Beratung zur Einfiihrung von OHRIS und die Systempri-
fung sind seitdem ein Teil des Aufgabengebiets der Bayerischen Gewerbeaufsicht geworden. Im Mai
2000 wurden a's Hilfsmittel fur die Unternehmen Priflisten zur Durchfiihrung der internen System- und
Complianceaudits vertffentlicht (OHRIS Band 2).

Die Einfihrung und Anwendung von OHRIS wurde im néchsten Schritt auf kleine und mittlere Unter-
nehmen ausgeweitet. In einem Pilotprojekt, das gemeinsam mit der Landesgewerbeanstalt Bayern (LGA)
und mit Unterstiitzung des vormaligen Bayerischen Staatsministeriums fir Landesentwicklung und Um-
weltfragen, des bayerischen Handwerkstages, der fir die Unternehmen zustandigen Handwerkskammern

® Bericht der Bundesregierung iiber den Stand von Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit und tiber das Unfall- und Berufs-
krankheitengeschehen in der Bundesrepublik Deutschland im Jahre 2008, Drucksache 17/380 des Deutschen Bundestages vom
22.12.2009
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sowie des Verbands der Bayerischen Metall- und Elektroindustrie von Mai 2000 bis Mérz 2001 bei finf
Unternehmen (zwischen 10 und 80 Beschéftigten) durchgeftihrt wurde, ist die Anwendbarkeit von
OHRIS in diesen Unternehmen erprobt worden. Auf Grund der Erfahrungen aus diesem Pilotprojekt wur-
de eine Handlungshilfe zur Einfihrung von OHRIS in kleinen und mittleren Unternehmen entwickelt und
im April 2001 verdffentlicht (OHRIS Band 4). Dadurch entstand aus der Praxis eine Anleitung fir die
Praxis, die es kleinen und mittleren Unternehmen ermdglicht, mit akzeptablem Aufwand in 20 Arbeits-
schritten ihr mal3geschneidertes, betriebliches auf OHRIS basierendes Arbeitsschutzmanagementsystem
einzufuhren.

Zuletzt wurde der Band ,, Dokumentation und Handbuch zum Managementsystem” (OHRIS Band 3) erar-
beitet und im September 2002 vertffentlicht. Dieser Teil des Konzepts dient der Vervollstdndigung der
Hilfsmittel fir OHRIS. Mit der Bereitstellung von zahlreichen beispielhaften Dokumentationsunterlagen
wie Handbuch-Beispiel fir ein integriertes Managementsystem, Verfahrensanweisungen und Formbl&t-
tern wird der Aufbau eines betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems deutlich erleichtert.

Im Jahr 2005 wurde OHRIS grundlegend Uberarbeitet. Dabel wurden die vier bisherigen OHRIS-Bande
zusammengefihrt und in einem Gesamtkonzept OHRIS: 2005 verdffentlicht. Grund fir die Revision von
OHRIS war die Neufassung der bel der Entwicklung von OHRIS geltenden Qualitétsmanagementnormen
SO 9001, 9002 und 9003 aus dem Jahre 1994. Die Anforderungen dieser Normen wurden zusammenge-
fasst und in einer Norm unter der Bezeichnung ISO 9001:2000 veroffentlicht. Die vormals elementorien-
tierte Struktur der Qualitdtsmanagementnormen wurde dabel zu einer prozessorientierten umgegliedert.
Durch die Revision ,,OHRIS: 2005 wurde die Integrationsfahigkeit von OHRIS in Qualitdtsmanagement-
systeme nach 1SO 9001:2000 weiter verbessert.

Bei der Revision 2005 der OHRIS-Elemente und -Subel emente wurden folgende Normen bzw. Leitfaden
beriicksichtigt:

- 1S0O 9001:2000 ,, Qualitétsmanagementsysteme - Anforderungen*;
- 1SO 14001:2004 ,, Umwel tmanagementsysteme - Anforderungen mit Anleitung zur Anwendung*;

- DIN-Fachbericht 121 , Leitlinie zur Begrindung und Erarbeitung von Managementsystemnormen*
(deutsche Ubersetzung des | SO-Leitfaden 72 ,, Guidelines for the justification and development of ma-
nagement standards®);

- ILO-OSH 2001 , Guidelines on occupational safety and health management systems” (ILO-Leitfaden
»Arbeitsschutzmanagementsysteme”);

- Nationaler Leitfaden ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme”.

Im Jahr 2010 wurden OHRIS:2005 und die Hilfsmittel fur die Einfuhrung und Anwendung von OHRIS
vorwiegend redaktionell Uberarbeitet, die Anderungen der neuen 1SO 9001:2008 wurden dabei bertick-
sichtigt. OHRIS wird nun mit dem Zusatz OHRIS:2010 in der vorliegenden V ertffentlichung herausge-
geben.

5 Einflussvon OHRIS auf nationale und inter nationale Entwicklungen zu Arbeits-
schutzmanagementsystemen

OHRIS hat sich seit Beginn seiner Entwicklung im Jahre 1995 sowohl auf nationale als auch auf interna-
tionale Grundsétze und Leitfaden zu Arbeitsschutzmanagementsystemen ausgewirkt, die nachfolgend er-
lautert werden. Eine Zusammenstellung der Einflussnahme enthélt die Abbildung 1.

Die internationale Normungsorganisation 1SO (International Organization for Standardization) fihrte im
September 1996 in Genf einen Workshop zum Thema ,,Normung von Arbeitsschutzmanagementsyste-
men“ durch, mit dem Ergebnis, dass vorerst von einer Normung von Arbeitsschutzmanagementsystemen
abzusehen sei. Mit dem anschliel3enden, ablehnenden Beschluss der 1SO zur Normung im Januar 1997
wurde gleichzeitig die ILO (Internationa Labour Organization) mit der Entwicklung eines Leitfadens fir
Arbeitsschutzmanagementsysteme beauftragt.
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Mit diesem Mandat sollten aufgrund der tripartiden Struktur der ILO - Vertreter der drei ,,Banke": Regie-
rungen, Arbeitgeber, Arbeitnehmer - alle mal3geblichen Interessensgruppen zusammengefihrt werden
und Bedenken hinsichtlich einer Senkung des Niveaus von Arbeitsschutzanforderungen oder Zertifizie-
rungszwange durch eine Norm ausgerdumt werden.

Trotz des ablehnenden Beschlusses der 1SO zur Normung von Arbeitsschutzmanagementsystemen wur-
den weitere Vorstof3e zur Normung eingeleitet. Bereits im Februar 1997 stellte das spanische Normungs-
ingtitut (AENOR) beim Européischen Komitee fir Normung (CEN) einen entsprechenden Antrag. Dieser
wurde auch mit der Stimme der Bundesrepublik Deutschland mehrheitlich abgelehnt. Der dem 1SO-
Beschluss widersprechende spanische Antrag bewirkte erstmalig die Entwicklung einer gemeinsamen
Stellungnahme aller am Arbeitsschutz in Deutschland interessierten Kreise zum Thema Arbeitsschutzma-
nagementsysteme, da fur die Reaktion auf solche Normungsbestrebungen eine abgestimmte nationale
Meinung erforderlich war. Aktivitéten beziiglich Arbeitsschutzmanagementsysteme waren damals auf die
Bundeslénder Bayern (OHRIS) und Hessen (Arbeitsschutz und sicherheitstechnischer Check in Anlagen,
ASCA) begrenzt. Demzufolge entstand der ,, Gemeinsame Standpunkt des Bundesministeriums fir Arbeit
und Sozialordnung (BMA), der obersten Arbeitsschutzbehdrden der Bunded énder, der Tréger der gesetz-
lichen Unfalversicherung und der Sozialpartner zu Managementsystemen im Arbeitsschutz‘ (BArbBlI
9/97) unter der unmittelbaren Mitwirkung der Bundeslénder Bayern und Hessen.

Im sogenannten , Gemeinsamen Standpunkt zu Arbeitsschutzmanagementsystemen® sind die nationalen
Vorstellungen beziiglich Erfordernis, Aufbau und Inhalt von Arbeitsschutzmanagementsystemen darge-
legt. Alle Beteiligten beftrworten darin die Einfuhrung und Anwendung formalisierter Arbeitsschutzma-
nagementsysteme als wirksames Instrument zur Verbesserung des Arbeitsschutzes und sprechen sich ein-
heitlich gegen eine kostenintensive Zertifizierung aus. Die inhaltlichen Forderungen von OHRIS flossen
in den ,, Gemeinsamen Standpunkt zu Arbeitsschutzmanagementsystemen® mit ein.

Dem ,, Gemeinsamen Standpunkt zu Arbeitsschutzmanagementsystemen” sollte auch ein mit allen Betei-
ligten einvernehmlich festgel egtes Arbeitsschutzmanagementsystem-Konzept folgen. Diese im , Gemein-
samen Standpunkt zu Arbeitsschutzmanagementsystemen® enthaltene Absichtserkldrung lief3 sich jedoch
aufgrund unterschiedlicher und unvereinbarer Vorstellungen nicht realisieren. Eine Einigung konnte le-
diglich beziglich der Kriterien erzielt werden, denen ein Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzept ge-
nugen sollte und zu dessen Bewertung. Die getroffenen Vereinbarungen wurden als ,, Eckpunkte des
BMA, der obersten Arbeitsschutzbehdrden der Bundeslander, der Tréger der gesetzlichen Unfalversiche-
rung und der Soziapartner zur Entwicklung und Bewertung von Konzepten fir Arbeitsschutzmanage-
mentsysteme” im Bundesarbeitsblatt (BArbBl 2/99) verdffentlicht. Auch hier hatten sich die zwischen-
zeitlich veréffentlichten Systemelemente von OHRIS (September 1998) mal3geblich ausgewirkt.
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Im Jahre 1998 begann die ILO mit der Entwicklung eines Leitfadens , Code of Practice” fur Arbeits-
schutzmanagementsysteme; dazu wurden zunéchst ale in den einzelnen Staaten vorliegenden Arbeits-
schutzmanagementsystem-K onzepte gesammelt. Im September 1999 wurde ein erster Entwurf zum Leit-
faden fur Arbeitsschutzmanagementsysteme mit dem Titel , Draft Guidelines on Occupational Safety
and Health Management Systems (OSH-MS)“ verdffentlicht. In dieser Zusammenstellung weltweit vor-
handener Konzepte fir Arbeitsschutzmanagementsysteme war auch OHRIS beriicksichtigt.

Da die bisherigen Aktivitéten zur Normung von Arbeitsschutzmanagementsystemen trotz mehrerer Vor-
stél3e keinen Erfolg zeigten, aber grof3es wirtschaftliches Interesse der Zertifizierungsgesellschaften an
einer norméhnlichen Grundlage fir die Zertifizierung von Arbeitsschutzmanagementsystemen bestand,
veroffentlichte im April 1999 das britische Normungsinstitut British Standards Institution (BSI) die Spe-
zifikationen , Occupationa health and safety management systems - Specification OHSAS 18001” und
»OHSAS 18002: Guidelines for the implementation of OHSAS 18001". Durch diese Spezifikationen
werden Strukturen und Inhalte eines Arbeitsschutzmanagementsystems vorgegeben. Somit ist auch ohne
ISO-Norm ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme* eine weltweite Zertifizierung von Arbeitsschutzmana-
gementsystemen madglich. In Grofbritannien und Polen wurde OHSAS zur nationalen Norm erhoben.

Diese unterschiedlichen Aktivitéten veranlassten den Landerausschuss fur Arbeitsschutz und Sicher-
heitstechnik (LASI) im Oktober 1999 ein eigenes Arbeitsschutzmanagementsystem-Konzept zu entwi-
ckeln, um zum einen den Unternehmen in den Bundeslandern ein einheitliches Konzept zur Verfligung
stellen zu kénnen und zum anderen um Uber einen abgestimmten Beitrag fir die Reaktion auf internati-
onale Entwicklungen zu verfiigen. Mit der Erarbeitung wurde eine LASI-Arbeitsgruppe aus Vertretern
der Lander Bayern, Hamburg, Hessen und Nordrhein-Westfalen beauftragt. In diesem Leitfaden sollten
die Forderungen des ,Gemeinsamen Standpunkts zu Arbeitsschutzmanagementsystemen” und der
»Eckpunkte” inhatlich vollsténdig umgesetzt werden. Man einigte sich darauf, OHRIS as Arbeits-
grundlage fir die Entwicklung des Leitfadens zu verwenden. So entstand ein Arbeitsschutzmanagement-
system-K onzept, das sowohl strukturell als auch inhatlich die Anforderungen der ,, Eckpunkte” erfillt.
Die Kompatibilitdt zu OHRIS blieb dabei inhatlich vollsténdig erhalten. Der mit allen Bundeséndern
abgestimmte LASI-Leitfaden , Arbeitsschutzmanagementsysteme - Spezifikation zur freiwilligen Ein-
fihrung, Anwendung und Weiterentwicklung von Arbeitsschutzmanagementsystemen (AMS)” wurde
im Februar 2000 durch LASI-Beschluss verabschiedet und im April 2000 als LASI-Verdffentlichung
LV 21 herausgegeben.

Bel seiner 35. Sitzung im Méarz 2000 beschloss der LASI, eine Handlungshilfe fur die Einflhrung von
Arbeitsschutzmanagementsystemen in kleinen und mittleren Unternehmen auf der Grundlage des in der
LV 21 vertffentlichten Arbeitsschutzmanagementsystem-Konzepts zu erarbeiten. Eine Arbeitsgruppe,
wiederum bestehend aus Vertretern der Lander Bayern, Hamburg, Hessen und Nordrhein-Westfalen -
die selbe Arbeitsgruppe hatte bereits die LV 21 entwickelt - wurde mit der Erstellung beauftragt. Auch
hier wurde die bereits in der Praxis erprobte bayerische Handlungsanleitung (OHRIS Band 4) als Ar-
beitsgrundlage fur die Entwicklung des L eitfadens verwendet. Der LA SI-Leitfaden ,, Handlungshilfe zur
freiwilligen Einfhrung und Anwendung von Arbeitsschutzmanagementsystemen (AMS) fir kleine und
mittlere Unternehmen (KMU)”, LV 22, wurde vom LASI verabschiedet und im September 2001 ver6f-
fentlicht. Dieser LV 22 ist inhaltlich nahezu identisch mit der OHRIS-Handlungsanleitung.

Im April 2001 wurde in Genf bei einer Expertentagung der ILO-Leitfaden Arbeitsschutzmanagement-
systeme unter dem Titd ,, Guidelines on occupational safety and health management systems ILO-OSH
2001 verabschiedet und im Dezember 2001 verdffentlicht. Die Bundesrepublik hatte sehr engagiert an
der Entwicklung des ILO-L eitfadens mitgearbeitet. Das Konzept sieht eine Anpassung an nationale Ge-
gebenheiten durch die Erarbeitung eines nationalen Leitfadens und spezifischer Handlungshilfen vor. In
der Beraterkreissitzung , Nationale Umsetzung des ILO-Leitfadens zu Arbeitsschutzmanagementsyste-
men“ (BMA, oberste Arbeitsschutzbehtrden der Lander, Tréger der gesetzlichen Unfallversicherung,
Soziapartner) im September 2001 wurde die Entwicklung eines nationalen Leitfadens fir Arbeits-
schutzmanagementsysteme beschlossen und eine Redaktionsgruppe (Landervertreter Bayern und Hes-
sen) eingesetzt. Der nationale Leitfaden ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme” berticksichtigt die Inhalte
der Eckpunkte und auch des LASI-Leitfadens LV 21. Er wurde mit alen interessierten Kreisen abge-
stimmt und im Bundesarbeitsblatt im Januar 2003 ver6ffentlicht.
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6 OHRISZiele

Ziel von OHRIS ist es, einen Weg aufzuzeigen, der es ermdglicht, Unternehmen so zu fihren, dass der
Schutz ihrer Beschéftigten vor Beeintrachtigungen und Schaden bei der Arbeit und der Schutz der An-
wohner von Anlagen mit erhohtem Gefahrdungspotential bestmdglich erreicht werden kénnen. Hierzu
begreifen die Unternehmen den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit as eine grundlegende Ziel set-
zung, die gleichwertig neben und im Einklang steht mit der auf die qualitédts- und ertragsorientierte
Marktleistung ausgerichteten Zielsetzungen und die in allen Unternehmensbereichen und auf allen Ar-
beitsebenen konsequent umgesetzt werden. Dies sollte eine Selbstverstandlichkeit sein, da der Gesund-
heitsschutz der Beschéftigten neben der Erflillung einer vorrangig sozialen Verpflichtung und der Erfil-
lung ordnungsrechtlicher Pflichten des Unternehmers natiirlich auch eine nicht unerhebliche ertragsori-
entierte Komponente hat.

Die Einfuihrung und Integration von OHRIS geschieht unter folgenden Mal3gaben:

- Unternehmen, die sich fir OHRIS entscheiden, setzen alle inhatlichen Forderungen von OHRIS um.
Nur so kann ein vollstandiges Arbeitsschutzmanagementsystem entstehen.

- Das auf OHRIS basierende betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem sollte mit bereits vorhan-
denen Qualitdts- bzw. Umweltmanagementsystemen verknipft oder in eéin Gesamtmanagementsys-
tem integriert werden.

- Die Erfullung der gesetzlichen Vorgaben zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit ist eine unabding-
bare Mindestvoraussetzung.

- Alle Vorgesetzten sind fur den Arbeitsschutz als Fihrungsaufgabe in ihrem Bereich verantwortlich,
das Fachpersonal tragt Verantwortung bei der Beratung.

- Alle Beschéftigten einschliefdich der Flhrungskrafte wirken aktiv am Arbeitsschutz mit.

- Alle Beschéftigten tragen Verantwortung fur ihre eigene Sicherheit und die Sicherheit der anderen
Beschéftigten.

- Alle Arbeitsschutzvorgaben im Unternehmen sind systematisiert festzulegen, zu dokumentieren
(Handbuch, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen), zu Uberprifen und erforderlichenfalls zu korrigie-
ren und zu verbessern.

- Die Vorgesetzten filhren die Kontrolle der Einhaltung der V orgaben zu Arbeitsschutz und Anlagensi-
cherheit, die Mangelbeseitigung und die Verbesserungsmalinahmen in ihren jeweiligen Zustandig-
keitsbereichen durch.

- Die Einhaltung der Arbeitsschutzvorgaben wird durch die drei Ubergeordneten Regelkreise ,, Bewer-
tung des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems®, ,, Uberprifung und Uberwachung* und
»Interne Audits* sichergestellt.

- Das Zusammenwirken der Systemelemente von OHRIS bewirkt einen kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozess.

OHRIS fordert den Grundsatz ,, Eigenverantwortung vor staatlicher Aktivitdt“. Die Einhaltung ordnungs-
rechtlicher Verpflichtungen im Sinne einer gestérkten Eigenverantwortung der Unternehmen - in der
chemischen Industrie unter dem Begriff ,, self responsible care’ bekannt - wird von diesen selbst durch
die freiwillige Anwendung von OHRIS gewahrleistet. Die Behdrde priift im Regelfall nur das betriebli-
che Arbeitsschutzmanagementsystem und erkennt dieses auf Wunsch nach erfolgreich abgeschl ossener
Prufung an.

7 Dasinterne OHRIS-Audit
OHRIS fordert, regelméafdig und im Abstand von léngstens drei Jahren, das Arbeitsschutzmanagement-

system einer Prifung in Form eines Audits zu unterziehen. Diese (Gesamt-)Audits bestehen aus einem
Compliance- und einem Systemaudit (siehe Tell E).
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Unter einem Complianceaudit ist dabei eine systematische und dokumentierte Uberpriifung eines Be-
triebs, Betriebsteils oder eines Arbeitsbereichs zu verstehen, bei der festgestellt wird, ob Abweichungen
von den Vorgaben des ordnungsrechtlichen Vorschriften- und Regelwerks oder von einem, von Behor-
den oder der obersten Leitung eines Unternehmens geforderten Sollzustand bestehen. Die Ergebnisse
der Uberpriifung und Vorschlage fiir geeignete AbhilfemaZnahmen werden dokumentiert und der obers-
ten Leitung des Unternehmens vorgelegt.

Die Funktionsfahigkeit des Arbeitsschutzmanagementsystems selbst wird durch sogenannte Systemau-
dits hinterfragt, die die Arbeitsschutzpolitik und ihre Umsetzung, den organisatorischen Aufbau des Ar-
beitsschutzmanagementsystems und seine Abléufe, sowie das Verhalten der Beschéftigten und Fih-
rungskréafte reflektieren. Auch hier werden die Ergebnisse an die oberste Leitung berichtet.

Fir das interne Audit stehen OHRIS-Priiflisten as Textdatei und Datenbankanwendung zur Verfligung,
die regelmaRig an Anderungen, beispielsweise der offentlich-rechtlichen Bestimmungen, angepasst
werden und unter www.stmas.bayern.de (im Bereich Arbeitsschutz - Managementsysteme - OHRIS)
bzw. direkt unter www.Igl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm kostenlos
aus dem Internet heruntergeladen werden kénnen.

Im Rahmen eines Arbeitsschutzmanagementsystems fallt den Fachkréften fur Arbeitssicherheit und den
Betriebsérzten eine deutlich erweiterte Aufgabenstellung zu; némlich nicht nur die Beratung der Linien-
funktionen in alen Fragen des technischen und medizinischen Arbeitsschutzes und der Einhatung des
Vorschriften- und Regelwerks, sondern auch die Beratung und Unterstiitzung in allen aufbau- und ab-
lauforganisatorischen Fragen eines Arbeitsschutzmanagementsystems und zu der Durchfihrung der
Compliance- und Systemaudits und der daraus abgel eiteten M al3nahmen.

8 Beschreibung der OHRIS-Systemelemente (Revision ,, OHRIS;2010)

Die Systemelemente von OHRIS wurden erstmals im September 1998 im Band 1 der Schriftenreihe
»Managementsysteme fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, Occupational Health- and Risk-
Managementsystem - OHRIS -, Grundlagen und Systemelemente” verdffentlicht. Bei der Zuweisung der
Inhalte zu Systemelementen wurde besonderer Wert darauf gelegt, dass diese ohne grofReren Aufwand in
vorhandene Managementsysteme, vor allem in Qualitdtsmanagementsysteme, integriert werden kénnen.

Im Jahr 2000 wurden die damals geltenden Qualitétsmanagementnormen SO 9001, 9002 und 9003 aus
dem Jahr 1994 einer Revision unterzogen, die vormals elementorientierte Struktur der Qualitdtsmana
gementnormen dabei zu einer prozessorientierten umgegliedert und die Anforderungen an Qualitétsma-
nagementsysteme in einer Norm unter der Bezeichnung 1SO 9001:2000 verd&ffentlicht.

Aus diesem Grunde wurde die Struktur der OHRIS-Inhalte einer Revision ,,OHRIS:2005" unterzogen,
um eine einfache Integrierbarkeit von OHRIS in Qualitdtsmanagementsysteme auch weiterhin zu ge-
wahrleisten. Die im Februar 2005 erschienene Revision der Umweltmanagementsystemnorm 1SO
14001:2004 sowie die nationalen und internationalen Entwicklungen auf dem Gebiet ,, Arbeitsschutzma-
nagementsysteme” - der ILO-Leitfaden ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme” und der nationale Leitfaden
»Arbetsschutzmanagementsysteme" - wurden mit einbezogen. OHRIS wurde vorwiegend strukturell
und nur im geringen Umfang inhaltlich angepasst.

Die in OHRIS bereits vorhandenen Handlungsfelder (vgl. OHRIS Band 1, Abschnitt C ,, Struktur, Hand-
lungsfelder und Handlungselemente eines Arbeitsschutzmanagementsystems*) wurden unter Berlick-
sichtigung des ILO-Leitfadens ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme” und des nationalen Leitfadens ,, Ar-
beitsschutzmanagementsysteme® noch stérker betont: Dies galt fur das Subelement , Ziele", bisher im
Subelement ,, Politik und Strategie fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit” enthalten, und fir den Be-
reich Kenndaten, der in das Subelement ,, Uberpriifung und Uberwachung* aufgenommen wurde.
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Die bisherigen Elemente und Subelemente ,, Aufbau des Managementsystems - Ablauf im Management-
system*, ,, Dokumentation - Lenkung der Aufzeichnungen®, ,Offentlich-rechtliche Verpflichtungen -
Weitere Verpflichtungen und ,, Rechte der Beschéftigten - Pflichten der Beschéftigten® wurden zusam-
mengefasst. Neu aufgenommen wurden - in Anlehnung an den ILO Leitfaden ,, Arbeitsschutzmanage-
mentsysteme* und den nationalen Leitfaden , Arbeitsschutzmanagementsysteme* - die zusétzlichen
Subelemente ,, Zusammenarbeit mit Auftragnehmern®, , Beriicksichtigung von Anderungen®, , Bestands-
aufnahme" und , Kontinuierlicher Verbesserungsprozess®.

2010 wurden die Systemelemente von OHRIS sowie die weiteren Hilfsmittel in der vorliegende Bro-
schiire ,, Das OHRIS Gesamtkonzept” nochmals redaktionell Uberarbeitet und die Neuerungen der Quali-
tétsmanagementnormen 1SO 9001:2008 ,, Qualitdtsmanagementsysteme - Anforderungen* und 1SO
9000:2005 ,, Quditétsmanagementsysteme - Grundlagen und Begriffe* aufgenommen. Die Anderungen
in der 1SO 9001 waren sehr moderat, so dass sich kaum Auswirkungen auf OHRIS ergaben. Die Ande-
rung der Bezeichnung der Subelemente 5.1 ,, Selbstverpflichtung der Leitung” und 6.2.2 ,Kompetenz,
Schulung und Bewusstsein® in der 1SO 9001:2008 wurden im Text und in den Verknipfungstabellen
eingearbeitet. An der grundsétzlichen Struktur von OHRIS wurden keine V erénderungen vorgenommen.

Durch die Revision ,,OHRIS:2010" wurde die einfache Integrationsfahigkeit von OHRIS in Qualitéts-
managementsysteme nach 1SO 9001:2008 beibehalten. Vorschlége fur eine Verknupfung von OHRIS
mit anderen Managementsystemstandards sind im Anhang 2 dargel egt.

Durch die Systemelemente und Subelemente von OHRIS werden die unternehmenspolitischen Vorga-
ben fur den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit im normativen Bereich eines Unternehmens, bei
strategischen Planungen und im operativen Handeln systematisiert und hinsichtlich ihrer Umsetzung
Uberprift. Die Systemelemente und Subelemente von OHRIS sind so aufgebaut, dass sie in unterschied-
lichen Betriebsgrofien und unabhéngig von der Branchenzugehorigkeit oder der Organisationsstruktur
eines Unternehmens zum Aufbau betriebsspezifischer Arbeitsschutzmanagementsysteme angewendet
werden konnen, die dann auch die Erflllung ordnungsrechtlicher V orgaben im Arbeitsschutz und in der
Anlagensicherheit erleichtern.

OHRIS ist in funf Hauptelementen strukturiert beschrieben: ,Verantwortung der obersten Leitung®,
»Organisation”, ,, Planung und Umsetzung®, ,, Prifung und Bewertung” und ,,Verbesserung”.

Im ersten Hauptelement ,,Verantwortung der obersten Leitung” sind al jene Subelemente aufgenom-
men, welche die Festlegungen und Handlungsvorgaben bundeln, die ausschliefdich von der obersten
Leitung der Organisation zu treffen oder zu veranlassen sind. Das zweite Hauptelement ,, Organi sation®
(dieser Begriff ist im Einklang mit dem ILO-Leitfaden , Arbeitsschutzmanagementsysteme” im Sinne
von , organisieren” zu verstehen) fasst grundsétzliche managementspezifische Festlegungen und Prozes-
se zusammen. Im dritten Hauptelement ,, Planung und Umsetzung” werden alle Subelemente dargestellt,
die fur die Einbindung von Arbeitsschutz und Anlagensicherheit in die betrieblichen Prozesse erforder-
lich sind. Im vierten Hauptelement ,, Prifung und Bewertung* werden alle Prozesse dargelegt, die der
Uberprifung der Wirksamkeit des Managementsystems dienen. Das fiinfte Hauptelement , Verbesse-
rung“ beschreibt, wie durch das Zusammenwirken aller Festlegungen, Prozesse und Verfahren und den
daraus resultierenden Korrekturmal3nahmen eine kontinuierliche Verbesserung der Leistung des Ar-
beitsschutzmanagementsystems erreicht wird.

9 Erfullung nationaler und internationaler Arbeitsschutzmanagementsystem-
Standardsdurch OHRIS
Das Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzept OHRI S erflillt die Forderungen

- des ILO-Leitfadens , Arbeitsschutzmanagementsysteme - Guidelines on occupational safety and
health management systems ILO-OSH 2001, (2001)” Publications Bureau, International Labour Of-
fice, CH-1211 Geneva 22, Switzerland (http://www.ilo.org/publns), ISBN 92-2-111634-4,
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- des nationalen Leitfadens fir Arbeitsschutzmanagementsysteme (siehe Teil F: Anhang 2.5),

- des Leitfadens des Landerausschusses fur Arbeitsschutz und Sicherheitstechnik (LASI) ,Arbeits-
schutzmanagementsysteme - Spezifikation zur freiwilligen Einfihrung, Anwendung und Weiterent-
wicklung von Arbeitsschutzmanagementsystemen (AMS), LV 21°,

- des ,Gemeinsamen Standpunktes des BMA, der obersten Arbeitsschutzbehtrden der Bundeslander,
der Tréger der gesetzlichen Unfallversicherungstrager und der Soziapartner zu Managementsyste-
men im Arbeitsschutz* und

- der ,Eckpunkte des BMA, der obersten Arbeitsschutzbehdrden der Bundeslander, der Trager der ge-
setzlichen Unfallversicherungstréager und der Sozialpartner zur Entwicklung und Bewertung von
Konzepten fir Arbeitsschutzmanagementsysteme”.

Die Erfullung der Anforderungen des nationalen Leitfadens durch OHRIS ist im Internet auf der Home-
page der Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAUuA) unter www.baua.de unter der
Rubrik ,, Toolbox Arbeitsschutzmanagementsysteme” belegt. Da der nationale Leitfaden die Forderun-
gen des ILO-Leitfadens ,, Arbeitsschutzmanagementsysteme* umsetzt, erfiillt OHRIS auch diesen Leit-
faden. Die vollstandige Kompatibilitét erlaubt die uneingeschrénkte Anwendung von OHRIS sowohl fiir
national als auch fir international tétige Unternehmen.

Aulerdem kann mit OHRIS - im Gegensatz zu den verbreiteten Umweltmanagementsystemen nach 1SO
14001 oder der EG-Oko-Audit-Verordnung - auch den Anforderungen der Storfallverordnung
(12. BImSchV) an ein Sicherheitsmanagementsystem nach Anhang |11 nachgekommen werden. Entspre-
chende Verpflichtungen sind von den Betreibern bestimmter umweltrelevanter Anlagen seit Februar
2001 zu erfullen. In Bayern kann ein Sicherheitsmanagement nach Storfallverordnung durch ein von der
Bayerischen Gewerbeaufsicht anerkanntes Arbeitsschutzmanagementsystem, dass auf der Grundlage
von OHRIS eingefuihrt wurde, nachgewiesen werden.

Dartiber hinaus erfullt ein OHRIS-basiertes betriebliches Arbeitsschutzmanagementsystem auch die Kri-
terien von anderen Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzepten und halt so einer zusétzlichen Uberpri-
fung - falls das Unternehmen dies wiinscht - durch Drittzertifizierer Stand.

10 Anerkennung und Zertifizierung von OHRI S-basierten Arbeitsschutzmanage-
mentsystemen

In Bayern - seit Dezember 2004 ebenso in Sachsen und in Kiirze auch im Saarland - erhalten Unterneh-
men, die ein Arbeitsschutzmanagementsystem auf der Grundlage von OHRIS eingefiihrt haben, auf
Wunsch und nach einer erfolgreichen Prifung der Wirksamkeit des Arbeitsschutzmanagementsystems
durch die Bayerische Gewerbeaufsicht, die das Ergebnis schriftlich bestétigt, ein Zertifikat Uber die An-
erkennung und werden in ein Standortregister aufgenommen, das im Internet vertffentlicht ist
(www.stmas.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris.htm bzw. www.arbeitsschutz-
sachsen.de/asig.stm). Im Zertifikat wird darauf hingewiesen, dass das auf OHRIS basierende betriebli-
che Arbeitsschutzmanagementsystem sowohl die Forderungen der ILO ,Guidelines on occupational
health and safety”, des , Nationalen Leitfadens fir Arbeitsschutzmanagementsysteme” und des Leitfa
dens des Landerausschusses fur Arbeitsschutz und Sicherheitstechnik (LASI) ,, Arbeitsschutzmanage-
mentsysteme - Spezifikation zur freiwilligen Einfuhrung, Anwendung und Weiterentwicklung von Ar-
beitsschutzmanagementsystemen (AMS), LV 21“ erfillt. Auf Wunsch des anerkannten Unternehmens
wird auch ein zusétzliches Zertifikat in englischer Sprache ausgestellt.

Das System unterliegt einer wiederkehrenden Uberpriifung im dreijahrigen Turnus. Die fir den Arbeits-
schutz zusténdige Behdrde verzichtet bei Unternehmen, die Uber ein anerkanntes Arbeitsschutzmanage-
mentsystem auf der Grundlage von OHRIS verfiigen, auf eigeninitiierte detaillierte Kontrollen und ge-
wisse Berichtspflichten, dadurch werden die Unternehmen entlastet. Anlassbezogene Kontrollen, wie
beispielsweise bel schweren Arbeitsunféllen und Schadensféllen, sind aber nicht ausgenommen.
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11 OHRIS-Hilfsmittel

OHRIS ist ein umfassendes Gesamtkonzept, das den Unternehmen neben dem Arbeitsschutzmanage-
mentsystem-Konzept selbst - im Gegensatz zu anderen Spezifikationen u. & - auch weitere Hilfsmittel
far die erfolgreiche Einfihrung und Anwendung eines betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems
zur Verfligung stellt.

Zu den OHRIS-Hilfsmitteln gehdren regelmaidig aktualisierte Priiflisten fir das interne Audit (als Text-
datei und als Datenbankanwendung), ein beispielhaft geschriebenes Handbuch fiir ein prozessorientier-
tes, integriertes Managementsystem (Qualitéat, Umwelt- und Arbeitsschutz) und eine Handlungsanlei-
tung fur die Einfuhrung von Arbeitsschutzmanagementsystemen in kleinen und mittleren Unternehmen.

Die Priflisten fur das interne System- und Complianceaudit wurden in die vorliegende Broschire nicht
aufgenommen, da sie halbjahrlich an die Anderungen der Rechtd age angepasst werden. Die Listen kon-
nen unter: www.stmas.bayern.de (im Bereich Arbeitsschutz - Managementsysteme - OHRIS) bzw. di-
rekt unter www.lgl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm kostenlos herun-
tergeladen werden.

Der vorliegende Band gliedert sich nach Teil A: Einfihrung in die nachfolgenden Themenbereiche:

Teil B: Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzept

Dort wird das Konzept OHRIS anhand seiner Systemelemente und Subelemente dargestellt. Die kursiv
gesetzten Anmerkungen sollen die Umsetzung der Systemelemente im Betrieb erleichtern; sie sind as
erlauternder Text zu verstehen. Ein Glossar, in dem die verwendeten Fachbegriffe definiert und erklért
werden, schlief¥ Teil B ab.

Teil C: Handlungsanleitung fir kleine und mittlere Unternehmen

Dieser Tell enthdlt eine Handlungsanleitung, die beschreibt, wie kleine und mittlere Unternehmen in 20
Arbeitsschritten ein OHRIS-basiertes Arbeitsschutzmanagementsystem einfiihren kdnnen. Zunéchst
wird der systematische Aufbau und die Anwendung der Arbeitsschritte erklart, anschlief3end werden die
einzelnen Arbeitsschritte aufgezeigt.

Teil D: Dokumentation und Handbuch-Beispiel fUr ein integriertes Managementsystem

In diesem Teil werden der Aufbau einer Dokumentation des Managementsystems und ein Handbuch-
Beispiel fur ein prozessorientiertes integriertes Qualitéts-, Umweltschutz- und Arbeitsschutzmanage-
mentsystem dargestellt. Ein Dokumentationsverzeichnis des Betriebs und ausgewahlte Verfahrensan-
weisungen ergadnzen das Handbuch-Beispiel.

Teil E: Anleitung flr dasinterne Audit

Teil E beschreibt das interne Audit auf der Grundlage der OHRIS-Priiflisten fur das System- und das
Complianceaudit. Die Priflisten wurden nicht in das vorliegende Werk aufgenommen, da sie halbjahr-
lich an Anderungen in den offentlich-rechtlichen Vorschriften angepasst werden und eine Aktualitét nur
als Download-Version sichergestellt werden kann.

Die Listen sind als Word-Datei, PDF-File und als Datenbankanwendung im Internet verfligbar unter
www.stmas.bayern.de (im Bereich Arbeitsschutz - Managementsysteme - OHRIS) bzw. direkt unter
www.|gl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm.
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Tell F: Anhang

Der Anhang enth&lt eingangs eine Ubersicht zum Vorschriften- und Regelwerk im Arbeitsschutz. Darii-
ber hinaus sind zur weiteren Erleichterung der Einflhrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems de-
taillierte Umsetzungshilfen wie die Tabellen zur Verknipfung des Arbeitsschutzmanagementsystems
mit Umwelt- und Qualitdtsmanagementsystemen und eine Tabelle zur Erfillung des nationaen Leitfa
dens durch OHRIS beigefugt.

Zahireiche Beispiele und Formblatter - beispielsweise fur eine Unternenmenspolitik, zur Ubertragung
von Arbeitgeberpflichten, zur Bestellung eines Managementsystembeauftragten, zur Bestellung einer
Fachkraft fir Arbeitssicherheit, zur Bestellung eines Betriebsarztes, zur Bestellung von Sicherheitsbe-
auftragten, fur die Festlegung von Zielvereinbarungen, zur Durchfiihrung von Geféhrdungsbeurteilun-
gen, zum Erstellen eines Gefahrstoffverzeichnisses, fir die Vertragsgestaltung bel der Beschaffung, fir
die Erstellung von Schulungsplénen, fur das Entwerfen eines Auditplans - sollen bei der Dokumentation
des auf OHRIS basierenden betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems helfen und Anregungen zu
seiner Gestaltung geben. Diese Beispiele kénnen auch solche Unternehmen, die noch kein vollsténdiges
Arbeitsschutzmanagementsystem einfiihren wollen, unterstiitzen, die gesetzlich vorgeschriebenen Do-
kumentationsverpflichtungen zu erfillen und dariiber hinaus ihre Arbeitsschutzorganisation und den Ar-
beitsschutz weiter zu verbessern.
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Tell B: Arbetsschutzmanagementsystem-
Konzept
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Tell B:  Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzept

OHRIS (Occupational Health- and Risk-Managementsystem) ist ein Managementsystemkonzept fir Ar-
beitsschutz und Anlagensicherheit. Erstmals im September 1998 veroffentlicht und in den Fachkreisen
gut angenommen, wurde es 2005 anlasdich neuerer Entwicklungen auf dem Gebiet der Qualitdts- und
Umweltmanagementsysteme sowie im Bereich der Arbeitsschutzmanagementsysteme einer Revision
»OHRIS: 2005 unterzogen.

Bei dieser Revision wurden die aus den normativen, strategischen und operativen Handlungsfeldern ei-
nes Arbeitsschutzmanagementsystems abgel eiteten, urspriinglichen 29 Handlungselemente (vgl. OHRIS
Band 1, Abschnitt C , Struktur, Handlungsfelder und Handlungselemente eines Arbeitsschutzmanage-
mentsystems*) in OHRIS:2005 neu strukturiert und zu finf Systemelementen zusammengefasst (siehe
Abbildung 1). Die vormaligen Elemente und Subelemente wurden teilweise zusammengefihrt bzw. in
Anlehnung an den nationalen Leitfaden fir Arbeitsschutzmanagementsysteme um zusétzliche Subele-
mente erganzt (siehe Teil A).

Im Jahr 2010 wurde OHRI S erneut an aktuelle Entwicklungen, wie beispielsweise die Revision der Qua-
litétsmanagementsystemnorm SO 9001:2008, inhaltlich angepasst, blieb aber in seiner Struktur unver-
andert.

Die Struktur der Elemente und Subel emente von OHRIS:2010 zeigt Abbildung 2.

Die nachfolgend beschriebenen Systemelemente von OHRIS wurden so abgegrenzt, in ihrer Diktion
ausgeformt und in ihrer Untergliederung strukturiert, dass sie problemlos mit den Systemelementen der
genormten Qualitéts- und Umweltmanagementsysteme nach 1SO 9001:2008 und 1SO 14001:2004 im
Sinne eines integrierten Managementsystems verknlpft und dadurch synergistische Effekte erschlossen
werden konnen.
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1  Verantwortung der obersten Leitung
1.1 Pdlitik und Strategie fur Arbeitsschutz und Anlagensicher heit

Die oberste Leitung legt auf der Grundlage des umfassenden Préventionsgedankens des Arbeitsschutz-
rechts die Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit fest. Diese ist Grundlage
fir alle Aktivitéten der Organisation, die unmittelbare und mittelbare Auswirkungen auf diese Bereiche
haben.

Im Rahmen der Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit ist sicherzustellen, dass
diese Politik und Strategie

a) allen Fuhrungskréften und allen weiteren Beschéftigten die Einhaltung der von der Organisation zu beach-
tenden rechtlichen und darUber hinausgehenden freiwilligen Verpflichtungen fir Arbeitsschutz und Anlagen-
sicherheit vorschreibt, sie in besonderem Mal3e verpflichtet, aktiv am Arbeitsschutz mitzuwirken und sich
stets sicherheitsgerecht und gesundheitsbewusst zu verhalten;

b) die Selbstverpflichtung der Organisation beinhaltet, Beeintrachtigungen der Scherheit und Gesundheit der
Beschéftigten und Dritter zu minimieren, die Scherheit und den Gesundheitsschutz fur Beschaftigte zu ver-
bessern sowie die Scherheit Dritter im Rahmen der Einflussmdglichkeiten der Organisation zu gewahrleis-
ten; dabel sind der Stand der Technik, Arbeitsmedizin und Hygiene sowie sonstige gesicherte arbeitswissen-
schaftliche Erkenntnisse zu berlicksi chtigen;

C) geeignet ist, auf ihrer Grundlage konkrete, méglichst quantifizierbare Ziele zu Arbeitsschutz und Anlagensi-
cherheit festzulegen;

d) zur Umsetzung der ausihr abgeleiteten Ziele verpflichtet;

€) schriftlich festgelegt, in die Praxis umgesetzt, regelmélig hinsichtlich ihrer Eignung geprift und erforderli-
chenfalls fortgeschrieben wird;

f) allen Beschéftigten bekannt gegeben wird;
g) durch Unterschrift der obersten Leitung in Kraft gesetzt wird;

h) die Uberzeugung zum Ausdruck bringt, dass Sicherheit und Gesundheitsschutz der Wirtschaftlichkeit nicht im
Wege stehen.

Abhangig von der Art und Tétigkeit des Betriebes und den nicht auszuschlief3enden Gefahrdungen Dritter
kann es sich empfehlen, dass die Organisation ihre Politik fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicher-
heit der Offentlichkeit bekannt gibt.

1.2 Zielefir Arbeitsschutz und Anlagensicher heit

Die oberste Leitung stellt sicher, dass die Organisation aus der Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz
und die Anlagensicherheit konkrete Ziele und die zu ihrer Umsetzung im operativen Bereich erforderli-
chen Mal3nahmen entwickelt.

Zideflr Arbeitsschutz und Anlagensicherheit sollen

a) darauf gerichtet sein, den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit kontinuierlich zu verbessern;
b) mit den 6ffentlich-rechtlichen und weiteren Verpflichtungen der Organisation im Einklang stehen;
c) erreichbar und die Ergebnisse messbar oder zumindest anhand von Indikatoren erkennbar sein;

d) organisationsspezifisch sein, d. h. der Organisation im Hinblick auf ihre Grof3e, die Art ihrer Aktivitaten
sowie die vorhandenen Geféahrdungen und damit verbundenen Risiken entsprechen und angemessen sein;

e) dokumentiert und allen betroffenen Mitarbeitern der Organisation mitgeteilt werden;
f)  inregelméfiigen Absténden bewertet und bei Bedarf aktualisiert werden.

Umdie Ziele fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit zu erreichen, sollen mit den Verantwortlichen beispielswei-
se Zielvereinbarungen abgeschlossen werden, in denen Leistungskriterien mdglichst eindeutig festgelegt sind.
Neben dem eigentlichen Ziel sind in der Regel auch Zwischenziele zu vereinbaren. Diese Ziele und die darausre-
sultierenden Maf3nahmen sollen in einer Planungsiibersicht zusammengefasst werden, die auch Messkriterien
oder Indikatoren enthadlt, mit denen geprift werden kann, ob Zwischenziele oder das festgelegte Ziel erreicht
wurden.
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1.3 Organisatorische Strukturen

Die oberste Leitung legt die grundsétzlichen aufbau- und ablauforganisatorischen Strukturen fir die Or-
ganisation a's Voraussetzung zur Umsetzung der Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz und die An-
lagensicherheit fest. Sie regelt die Zustandigkeiten und die damit verbundenen Befugnisse und Verant-
wortlichkeiten in der Linie und in den Stabsfunktionen fiir die Entwicklung und wirksame Umsetzung des
betrieblichen Managementsystems fir Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, im folgenden kurz , Arbeits-
schutzmanagementsystem® genannt, einschliefdich dem Erreichen der festgelegten Ziele, dokumentiert
diese Regelungen und gibt sie in der Organisation bekannt.

Die organisatorischen Strukturen sind in eéinem Organigramm, die Zusténdigkeiten, Befugnisse und Verantwort-
lichkeiten darber hinaus in geeigneter Weise (z. B. Aufgaben-, Stellenbeschreibungen oder Verantwortungsmat-
rices) festzulegen.

Durch die Festlegung der Zustandigkeiten von Fihrungskréften wird der Arbeitsschutz im Verantwortungsbe-
reich des Linienmanagements verankert. Es ist eine wichtige Aufgabe der Fihrungskréafte dafiir zu sorgen, dass
der Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit auf allen Ebenen der Organisation anerkannt und beachtet werden.

Zum Personal mit vorrangig beratender Funktion gehtren insbesondere die Fachkréfte fiir Arbeitssicherheit, Be-
triebsérzte und Beauftragte, z. B. fur Strahlenschutz, Erste Hilfe, Rettungswesen oder Brandbekéampfung. Koordi-
natoren flr die Zusammenarbeit von Beschéftigten mehrerer Organisationen missen neben ihrer beratenden
Aufgabe im Rahmen ihrer Zusténdigkeit auch weisungsbefugt sein.

Die oberste Leitung bestellt einen Beauftragten fir das betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem und
bindet ihn an die Fihrung der Organisation an.

Der Beauftragte flr das betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem muss in der Organisation direktes Vor-
tragsrecht bei der obersten Leitung der Organisation haben. Er erstattet der obersten Leitung der Organisation
regelmandig Bericht tber die Leistungen und den Erfolg des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems sowie
die Notwendigkeit von Verbesserungen.

Der 0. g. Beauftragte beobachtet und fordert die Mitwirkung aller Beschéftigten am betrieblichen Arbeitsschutz-
managementsystem.

Die Funktion dieses Beauftragten kann geeigneten Beschéftigten wie dem Beauftragen fur das Qualitatsmanage-
mentsystem, dem Beauftragen fir das Umweltmanagementsystem oder einer Scherheitsfachkraft tUbertragen
werden.

Wird das betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem nicht eigenstandig, sondern verknipft mit anderen Mana-
gementsystemen angewendet, soll zur Nutzung von Synergien und Vermeidung von Uberfllissigen Redundanzen
nach Moglichkeit nur ein gemeinsamer Beauftragter fir das verknipfte / integrierte Managementsystem benannt
werden.

Aufgaben, Befugnisse und Verantwortung des o. g. Beauftragten werden so festgelegt, dass die notwendigen Vo-
raussetzungen fur die Entwicklung, Gestaltung, Einfuihrung und Anwendung des betrieblichen Arbeitsschutzma-
nagementsystems gegeben sind.

Sofern erforderlich oder zweckmal3ig, bestimmt die oberste L eitung weiteres Personal, dem leitende oder
beratende A ufgaben im Rahmen des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems tbertragen werden.

Hierbei ist zu beriicksichtigen, dass dieses Personal Uber die erforderliche Qualifikation und Kompetenz zur Er-
fullung seiner Aufgaben aufgrund angemessener Ausbildung, Fortbildung und Erfahrung verfiigt.

14 Bereitstellung der Mittel

Die oberste Leitung stellt das fir die Entwicklung, Umsetzung und Uberprifung des betrieblichen Ar-
beitsschutzmanagementsystems erforderliche kompetente Personal sowie die erforderlichen Sachmittel
bereit und ermdglicht den am Arbeitsschutzmanagementsystem Beteiligten den Zugang zu allen fir sie
erforderlichen Informationen.

Dem Personal ist der notwendige Zeitaufwand zur Erledigung der Aufgaben im Zusammenhang mit dem betrieb-
lichen Arbeitsschutzmanagementsystem zu gewahren. Zu den Sachmitteln gehéren auch die erforderlichen Raum-
lichkeiten, Ausristungen und Einrichtungen.
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2  Organisation
2.1 Verkniupfbarkeit von Managementsystemen

Das betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem soll im Hinblick auf ein moglichst ganzheitliches Fuih-
rungssystem mit anderen, in der Organisation bereits eingefiihrten, sich im Aufbau befindlichen oder ge-
planten Managementsystemen verknipft werden. Dadurch kénnen Gemeinsamkeiten der einzelnen Ma-
nagementsysteme in der Anwendung genutzt und tberfllissige Mehrfacharbeiten vermieden werden.

Solche Managementsysteme sind in erster Linie Systeme fir Umweltmanagement und Qualitdtsmanagement;
Verknupfungen kénnen auch mit Systemen fiir Personalmanagement, Finanzmanagement oder Projektmanage-
ment vorgenommen werden. Ubersichten tber die Verkniipfbarkeit des Arbeitsschutzmanagementsysterm-
Konzepts OHRIS mit Qualitatsmanagementsystemen nach 1SO 9001: 2008 und Umweltmanagementsystemen nach
SO 14001:2004 finden sich im Teil F: Anhang 2.

Ganzheitliche Fuhrungssysteme ermdglichen der Organisation ein mitarbeiterorientiertes, umweltverantwortli-
ches und kundenorientiertes Handeln. Snd Managementsysteme fiir Umweltschutz und Qualitatssicherung in ei-
ner Organisation noch nicht vorhanden, empfiehlt es sich, zZusammen mit OHRIS auch die Qualitats- und Um-
weltmanagementsysteme einzufithren, sofern dies aufgrund von Qualitétssicherungsaspekten, der Umweltrele-
vanz der Tatigkeit der Organisation oder von Kundenanspriichen geboten ist.

2.2 Aufbau und Ablauf im Managementsystem

Die Organisation baut die Struktur des Managementsystems so auf, dass es zur Umsetzung der Politik
und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit und zum Erreichen der Ziele geeignet ist.
Die Struktur des Managementsystems muss bei Anderungen, beispielsweise der Unternehmensstruktur
oder der Unternehmensziele erforderlichenfalls angepasst werden.

Die Organisation definiert die Ablaufe im Managementsystem in Gestalt von Verfahren so, dass die Ein-
bindung des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit in ale betrieblichen Prozesse beriicksichtigt ist.
Sie regelt darin auch das Zusammenwirken aller - im Rahmen des organi satorischen Aufbaus festgel egten
- Linien- und Stabsfunktionen.

Das Managementsystem soll sich an den betrieblichen Prozessen orientieren. Hierzu werden die innerhalb oder
nach aufRen wirkenden Téatigkeitsbereiche und Prozesse einer Organisation festgelegt und strukturiert. Die An-
forderungen von OHRIS kdnnen bedarfsgerecht mit diesen Prozessen verkniipft werden (vgl. Teil D).

Das Zusammenwirken betrieblicher Fachstellen ist beispielsweise fir die Beschaffung, die Einfihrung neuer Ar-
beitsverfahren, die Gestaltung neuer Produkte, zur Planung und Durchfiihrung von Schulungsmaf3nahmen, zur
Planung und Vorbereitung von Genehmigungsverfahren usw. zu regeln.

2.3 Ausschiisse und Arbeitsgruppen

Die Organisation bestimmt die erforderlichen innerbetrieblichen Ausschiisse und Arbeitsgruppen, bei-
spielsweise den Arbeitsschutzausschuss, und setzt sie ein.

Arbeitsgruppen werden zeitlich befristet oder dauerhaft eingerichtet und erledigen spezielle Aufgaben im Rahmen
des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems. Solche Aufgaben sind beispielsweise: Srukturelle Anglei-
chung und Verkniipfung der in der Organisation angewandten Teilmanagementsysteme fur Arbeitsschutz und An-
lagensicherheit, Qualitatssicherung und Umweltschutz, Entwicklung ganzheitlicher Auditsysteme, Produktent-
wicklung, Koordinierung von organisationsiibergreifenden ArbeitsschutzmaRnahmen.
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24 Mitwirkung und Mitbestimmung

Die Organisation fuhrt geeignete Verfahren ein, die die Beteiligung der Beschéftigten an der Verbesse-
rung von Arbeitsschutz und Anlagensicherheit und ihr Mitwirken an der Entwicklung und Weiterentwick-
lung des Arbeitsschutzmanagementsystems sowie der Verhinderung und Beseitigung von Gefdhrdungen
ermdglichen und fordern. Diese Verfahren berlicksichtigen auch die in Gesetzen, Tarifvertragen und Be-
triebsvereinbarungen festgel egten Beteiligungsrechte der Arbeitnehmervertretung.

Verfahren zur Férderung des Mitwirkens von Beschéftigten regeln bei spiel sweise das betriebliche Vorschlagswe-
sen, ein Meldewesen fur Gefahrstellen und Beinahe-Unfélle durch Beschéftigte, Anreize flr vorbildliches Verhal-
ten oder die Durchfiihrung von Scherheits- und Gesundheitszirkeln.

Durch die Verfahren zur Sicherung der Beteiligung der Arbeitnehmervertretung soll beispielsweise die Mitbe-
stimmung bel Regelungen zur Arbeitszeit, zur Verhinderung von Unféllen sowie bei der Durchfiihrung von be-
trieblichen Bildungsmafinahmen u. a. berticksichtigt werden.

25 Rechteund Pflichten der Beschéftigten

Die Beschéftigten haben das Recht, dass der Arbeitgeber alle nach dem Stand der Technik erforderlichen
Manahmen ergreift, um ihre Sicherheit und den Schutz ihrer Gesundheit bei der Arbeit in allen Tétig-
keitsbereichen zu sichern und zu verbessern (vgl. dazu Vorgaben im Arbeitsschutzgesetz und unterneh-
menspolitische Ziel setzung).

Die Organisation gibt den Beschéftigten diese Rechte in geeigneter Weise bekannt und stellt darliber hin-
aus sicher, dass die Beschéftigten

a) Vorschlage fir alle Bereiche des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit einer von der Organisa-
tion benannten oder in der Linie vorgesetzten Stelle unterbreiten kénnen,

b) entsprechend den Gefahren bei der Arbeit unterwiesen, geschult und fortgebildet werden,

c) auf eigenen, berechtigten Wunsch je nach den Gefahren fiir Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit
arbeitsmedi zinisch untersucht werden und

d) bei unmittelbarer erheblicher Gefahr den geféhrdeten Arbeitsbereich sofort verlassen.

Regelungen hierzu kénnen in Betriebs- oder Arbeitsordnungen festgelegt werden. Die Beschéftigten sollen auch
bei der Gestaltung von Arbeitsplétzen, Arbeitsablaufen, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sowie bel der Aus-
wahl von Arbeits- und Schutzmitteln beteiligt werden. Beschéftigte und, soweit vorhanden, ihre Vertretung sollen
unter Wahrung der Datenschutzvor schriften das Recht haben, die Unterlagen einzusehen, die fur ihre Arbeitsum-
gebung und ihre Gesundheit relevant sind.

Die Organisation zeigt ihren Beschéftigten die Verantwortung fir die eigene Gesundheit und den Schutz
Dritter auf und verpflichtet sie, ihr Verhalten innerhalb der Organisation, bel einer Beschaftigung aul3er-
halb des unmittelbaren raumlichen Bereiches der Organisation (Dienstleistung) auch dort, an der Politik
und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit und den daraus abgeleiteten Zielen und
V orgaben auszurichten.

Die Beschéftigten werden insbesondere ver pflichtet

a) zum Schutz der eigenen Sicherheit und Gesundheit sowie zum Schutz Dritter, die von ihren Handlungen und
Unterlassungen bei der Arbeit betroffen sind;

b) zur ordnungsgemélien Verwendung von Arbeitsmitteln und Betriebseinrichtungen, Arbeitsstoffen, Schutzvor-
richtungen und personlichen Schutzausrlstungen, insbesondere, wenn dies aus Griinden des Arbeitsschutzes
und der Anlagensicherheit erforderlichist;

¢) Unfélle, Beinahe-Unfélle, Schaden, Defekte, Gefahren o. &. zu melden;

d) auf sichere Arbeitsbedingungen hinzuwirken, beispielsweise durch die Beseitigung von Gefahren im eigenen
Téatigkeitsbereich oder auch durch entsprechende Hinweise fir andere Arbeitsbereiche;

€) bei unmittelbarer erheblicher Gefahr den gefahrdeten Arbeitsbereich zu verlassen.
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Diese Verpflichtungen kénnen beispielsweise im Rahmen von Betriebs- oder Arbeitsordnungen fir verbindlich
erklart werden.

Alle Fihrungskrafte sollen Beschéftigten im Hinblick auf sicherheitsgerechtes und gesundheitsbewusstes Verhal-
ten ein Vorbild sein. Se bewerten und férdern dadurch deren Verhalten.

2.6 Eignung der Beschéftigten

Die Organisation stellt sicher, dass die Beschéaftigten zur Erfillung ihrer Aufgaben, insbesondere wenn
die Belange des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit dies erfordern, aufgrund ihrer beruflichen
Qualifikation, Erfahrung sowie ihrer physischen und psychischen V oraussetzungen geeignet sind.

Im Hinblick auf die Eignung der Beschéftigten sind eine angemessene Ausbildung und die notwendige Erfahrung
2u beriicksichtigen. Dies gilt sowohl bei Einstellungen, Versetzungen als auch bei Anderung des Aufgabenbe-
reichs oder des Arbeitsumfeldes.

Eine entsprechende berufliche Qualifikation und Erfahrung sowie physische und psychische Eignung der Be-
schaftigten fur die durchzufiihrenden Aufgaben reduzieren die Risiken beispielsweise bel der Bedienung von Ma-
schinen, beim Umgang mit Gefahr stoffen oder bei der Durchfiihrung anderer gefahrgeneigter Tatigkeiten.

2.7 Schulung

Die Organisation bestimmt auf der Grundlage der Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicher-
heit geeignete Schulungsmal3nahmen und legt deren Inhalte fest, um allen Beschéftigten in Linien- und
Stabsfunktion und auf allen organisatorischen Ebenen

a) die Bedeutung der Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit und der
daraus abgel eiteten Ziele fir die Organisation und jeden einzelnen Beschéftigten,

b) die Aufbau- und Ablauforganisation und die damit verbundenen Zustandigkeiten in der Organisa-
tion hinsichtlich des Managementsystems,

¢) die Relevanz der ihnen gestellten Aufgaben und der ihnen Gbertragenen Verantwortung fur das
Erreichen der aus der Politik und der Strategie abgeleiteten Ziele,

d) die Geféhrdungen und Risiken hinsichtlich Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, ferner die
sicherheitstechnisch und organisatorisch gebotenen Mal3nahmen, sowie

e) die moglichen und tatsichlichen Folgen ihres Verhaltens fir ihre eigene Gesundheit, die Gesund-
heit Dritter und die Sicherheit von Anwohnern und Anlagen

zu verdeutlichen.

Durch die Schulung ist sicherzustellen, dass alle Beschaftigten qualifiziert und geeignet bleiben, umihren Pflich-
ten und Zustandigkeiten fiir Arbeitsschutz und Anlagensicherheit nachkommen zu kénnen.

Zur Festlegung der Inhalte fiir die Schulungen ermittelt die Organisation, ggf. unter Einbeziehung innerbetriebli-
cher Ausschiisse und Arbeitsgruppen, regelméRig den Ausbildungs-, Forthildungs- und Ubungsbedarf. Se be-
ricksichtigt dabei die von den Beschaftigten ausgelibten Tétigkeiten, die betrieblichen Risiken und Gefahren, die
Vorschlage der Beschéftigten sowie die Unternehmensstruktur; dies gilt im gebotenen Umfang auch fur Beschéf-
tigte anderer Organisationen, die fiir die eigene Organisation tatig sind (Leiharbeitnehmer).

Die Organisation stellt sicher, dass - soweit erforderlich - allen Beschéftigten auf allen Verantwortungs-
ebenen die festgelegten Schulungsinhalte im Rahmen von Ausbildung, Fortbildung, Ubungen und Unter-
weisungen vermittelt werden. Hierflr wird ein Schulungsplan erstellt und die Durchfiihrung von Unter-
weisungen und Schulungen dokumentiert.

Schulungs- baw. Unterwel sungsmafnahmen sind

a) erstmalig bei Einstellung, Versetzung, Anderung des Aufgabenbereiches oder des Arbeitsumfelds der Be-
schaftigten, sowie

b) bei der Einfihrung oder Anderung von Geréten, Maschinen und Anlagen oder Abl&ufen und Prozessen
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durchzufiihren und in den gesetzlich vorgeschriebenen oder in angemessenen, von der Organisation vorgegebe-
nen Fristen zu wiederholen.

Die Aufzeichnungen tber Unterweisungen und Schulungen umfassen mindestens Zeitpunkt, Inhalt und Dauer der
Schulungsmal3nahmen sowie die Teilnehmer.

Ubungen fiir sicherheitsgerechtes und gesundheitsbewusstes Verhalten sind in den Bereichen durchzufiihren, in
denen falsches Verhalten zu einem nicht unerheblichen Unfallrisiko oder zu einer Gefahrdung der Gesundheit
oder Anlagensicherheit filhrt oder fiihren kann. In die Schulungsmafnahmen sind auch die turnusméaRigen Ubun-
gen flr Betriebsstorungen und Notfélle mit einzubeziehen (vgl. Teil B: Nr. 3.6).

Die Schulungen und Unterweisungen durfen nur von qualifiziertem Personal durchgefiihrt werden. Der Erfolg
von Ausbildungs-, Forthildungs- und UbungsmaRnahmen wird anhand des Kenntnisstandes und des Verhaltens
der Beschéftigten durch die Fuhrungskréfte beurteilt. Dartber hinaus soll eine Bewertung der Schulung von den
Teilnehmern selbst hinsichtlich Versténdlichkeit und nachhaltigem Lerneffekt erfolgen. Die Ergebnisse aus der
Beurteilung und der Bewertung sollen zur Verbesserung der Qualifizierungsmafinahmen herangezogen werden.

Schulungsmal3nahmen sollen fiir die Teilnehmer kostenlos sein und méglichst wahrend der Arbeitszeit stattfinden.

2.8 Interneund externe Kommunikation

Die Leitung legt Verfahren fir die interne Kommunikation, also flr den Informationsfluss innerhalb der
Organisation, fest.

Dieinterne Kommunikation soll den Informationsfluss und die Zusammenarbeit fordern zwischen
a) Fuhrungskréften sowie deren Mitarbeitern und umgekehrt,
b) Personen mit beratender Funktion und Fuhrungskréften, anderen Beschéftigten und Fachstellen,

¢) unterschiedlichen innerbetrieblichen Ausschiissen oder Arbeitsgruppen, die sich mit Themen aus dem Bereich
Arbeitsschutz und Anlagensicherheit beschéftigen,

d) diesen innerbetrieblichen Ausschiissen, Arbeitsgruppen, Fihrungskréaften, Beschaftigten oder Personen mit
beratender Funktion, sowie

€) (gleichgestellten) Beschaftigten untereinander.

Die Verfahren der internen Kommunikation dienen der zielgerichteten Informationsweitergabe und sollen zu effi-
Zienten Ablaufen unter Vermeidung von Doppelarbeit filhren. Se sollen bei allen Mitgliedern der Organisation
das Bewusstsein fiir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit erhéhen und sie motivieren, die Zusammenar-
beit, das sicherheitsgerechte Verhalten und die Verantwortung furr die Scherheit der anderen Beschéftigten sowie
fur Dritte zu verbessern.

Die Leitung legt weiterhin Verfahren fir die Kommunikation mit externen Stellen, insbesondere mit Be-
horden, Unfallversicherungstrégern, Sachversténdigen und Priifstellen fest.

Sofern Beschéftigte anderer Organisationen (z. B. Fremdfirmen) an gemeinsamen Arbeitspl&tzen mit Be-
schéftigten der eigenen Organisation oder in nicht voneinander getrennten Arbeitsbereichen tétig werden,
sind Verfahren fir die Kommunikation mit den anderen Organisationen zur Abstimmung von Mal3nah-
men fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit zu definieren.

Die letztgenannte Forderung spielt eine Rolle, wenn Beschéftigte mehrerer Organisationen einschliefdlich der ei-
genen Organisation zusammenarbeiten oder Beschaftigte anderer Organisationen in der eigenen Organisation
tatigsind (vgl. bei Teil B: Nr. 1.3: Bestellung von Koordinatoren).

Die Leitung legt im Bedarfsfall Verfahren fir die Kommunikation mit der Offentlichkeit, insbesondere
mit Anwohnern fest, um Sachverhalte - vorrangig im Hinblick auf die Anlagensicherheit - bekannt zu ge-
ben, die von 6ffentlichem Interesse sind.

Solche Verfahren regeln beispielsweise die Information der Offentlichkeit bei Storfallen.
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2.9 Dokumentation

Die Organisation legt die Anforderungen an Struktur, Form, Mindestinhalt, Umfang und Lenkung der im
Rahmen von OHRIS erforderlichen Dokumente fest.

Die Dokumentation dient der systematischen Zusammenfiihrung, Lenkung und Aufbewahrung aller anweisenden
und nachweisenden Dokumente der Organisation, die Wirkung auf oder Bezug zum Arbeitsschutz oder zur Anla-
gensicherheit haben. Bei Neueinfihrung von OHRIS werden bereits vorhandene Dokumente im gebotenen Um-
fang einbezogen.

Der Begriff Dokumente wird inhaltsgleich wie in der Norm I SO 9000: 2005 verwendet.

Das Dokumentationssystem der Organisation ist so aufzubauen, dass Dokumente jederzeit zuganglich
und von zentraler Stelle aus auffindbar sind. Das Dokumentationssystem des Arbeitsschutzmanagement-
systems setzt sich zusammen aus

a) anweisenden Dokumenten (z. B. Handbuch zum Managementsystem, V erfahrensanweisungen und
Richtlinien oder zugehdrigen Arbeitsanweisungen) und

b) nachweisenden Dokumenten (Aufzeichnungen).

Das Handbuch enthélt beispielsweise

- die unternehmenspolitischen Vorgaben und ggf. weitere grundsétziiche Festlegungen flir den Arbeitsschutz
und die Anlagensicher heit,

- die Beschreibung des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems anhand seiner Prozesse, der Wechsel-
wirkungen dieser Prozesse untereinander und mit den Prozessen anderer Teilflhrungssysteme (falls das be-
triebliche Arbeitsschutzmanagementsystem im Rahmen eines integrierten Managementsystems - IMS - einge-
fuhrt wurde, die Beschreibung des integrierten Managementsystems anhand seiner Prozesse und der Wech-
selwirkungen dieser Prozesse untereinander),

- die aufbauorganisatorischen Festlegungen im Managementsystem (Organigramme),

- das Verzeichnis der von der Organisation zu beachtenden offentlich-rechtlichen Verpflichtungen (Gesetze,
Verordnungen, Unfallver hiitungsvor schriften, in Bezug genommene Normen u. a.),

- die Beschreibung des Dokumentationssystems und Verweisungen auf die Dokumente, die Wirkung auf den
Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit haben, einschliedlich Hinweise auf die Aufbewahrungsorte der Ver-
fahrens- und Arbeitsanwei sungen.

Das Handbuch kann eigensténdig gefuihrt werden oder integrierter Bestandteil des Handbuches eines ibergrei-
fenden, verkniipften oder ganzheitlichen Managementsystems sein; es kann in Papierform oder elektronischer
Form erstellt werden.

Durch Verfahrensanweisungen wird vorgegeben, wie die von OHRIS geforderten Verfahren durchgefuhrt sowie
Ziele und Programme umgesetzt werden. Durch Arbeitsanweisungen werden konkret tatigkeitsbezogene Anwei-
sungen zum Durchfiihren von Arbeiten bzw. Erbringen von Dienstleistungen gegeben. Verfahrens- und Arbeits-
anwei sungen sowie Richtlinien miissen von den Verantwortlichen der zusténdigen Hierarchieebenen freigegeben
und aktualisiert werden.

In den Verfahrens- und Arbeitsanwei sungen werden Verfasser, Zweck, Geltungsbereich, Zustéandigkeiten, Ausga-
bedatum, Verteiler und Freigabe durch Unterschrift festgelegt. Stehen Anweisungen im Unternehmen ausschlief3-
lich als elektronische Dokumente im Intranet zur Verfligung, gelten diese mit der Einstellung in das Intranet als
freigegeben; eine Freigabe durch Unterschrift entféllt. Entsprechende Regelungen Uber die Berechtigung zur
Aufnahme von Anweisungen im Intranet sind zu treffen. In die Aufzeichnungen sind Verfasser, Verteiler, Erstel-
lungszeitpunkt und ggf. Unterschrift des Verfassers aufzunehmen.

Dariber hinaus miissen die Aufbewahrungsfristen fir Dokumente festgelegt werden. Dies kann in den Dokumen-
ten selbst, aber auch in einem Verzeichnis tber die Dokumente erfolgen.

Durch Aufzei chnungen werden die Nachweise tiber

- die Leistungen des Arbeitsschutzmanagementsystems,

- dieErfullung der 6ffentlich-rechtlichen und weiteren Verpflichtungen,

- die Uberwachungs- und Priftatigkeit und

- den aktuellen Zustand der Anlagen, Betriebseinrichtungen, etc. (z. B. durch technische Zeichnungen)
erbracht und dokumentiert.



Aufzeichnungen sind beispielsweise Ergebnisberichte der Audits, Prifbescheinigungen von internen oder exter-
nen befahigten Personen, Uberwachungsstellen, Sachkundigen oder Sachverstéandigen, Gefahrdungsbeurteilun-
gen, Belege Uber die Durchfiihrung von Unterweisungen, Qualifikationsnachweise der Beschéftigten, Berichte
Uber Betriebsbegehungen, Unfallanalysen und Gefahrstellenmeldungen sowie technische Zeichnungen und Flief3-
schemata.

Der Detaillierungsgrad der Dokumentation richtet sich nach Art und Tatigkeit (Gefahrgeneigtheit) der Organisa-
tion und nach ihrer GroRRe; sie muss geeignet sein, den Aufbau und die Ablaufe im Arbeitsschutzmanagementsys-
tem exakt zu beschreiben und die Leistungen des Arbeitsschutzmanagementsystems sowie die diesbeziiglichen
Pr Ufergebnisse plausibel nachzuweisen.

Nur auf der Grundlage einer systematischen, ordnungsgeméanien, aktualisierten und jederzeit verfligbaren Doku-
mentation ist die erfolgreiche Anwendung des Arbeitsschutzmanagementsystems moglich.

Die Organisation entwickelt verlasdiche Verfahren fir die notwendige und zweckmaRlige Lenkung aller
erforderlichen Dokumente.

Im Rahmen der Lenkung der Dokumente ist sicherzustellen, dass
a) anallen Sellen ausschlieflich aktuell guiltige Dokumente verwendet werden;

b) die anweisenden Dokumente regelmafdig Uberprift und erforderlichenfalls aktualisiert werden; in diesem
Rahmen ist insbesondere die Aktualisierung der Dokumente bei Anderung von Gesetzen, Verordnungen, Un-
fallver hiitungsvor schriften, Normen und technischen Regeln sicherzustellen;

¢) dieanweisenden Dokumente nur von befugten Personen und Stellen freigegeben werden;

d) Berechtigte, inshesondere auch Aufsichtsbehdrden, auf alle relevanten Dokumente jederzeit zugreifen kon-
nen;

e) die Dokumente furr einen festgelegten Zeitabschnitt aufbewahrt bzw. archiviert werden;
f) unglltige Dokumente rasch zurlickgezogen werden;

g) alle (auch ungliltige) Dokumente, die aus gesetzlichen oder anderen Griinden aufbewahrt werden miissen,
gegen unbeabsichtigten Gebrauch wirksam geschiitzt sind;

h) die Ruckverfolgbarkeit und Vollsténdigkeit von nachwei senden Dokumenten gewahr|eistet ist;

i) die nachweisenden Dokumente so aufbewahrt werden, dass sie gegen Beschadigung, Beeintrachtigung und
Verlust geschitzt sind.

Die Organisation legt auch Form und Fristen fur ggf. erforderliche Riickmeldungen durch die fir die Er-
stellung der nachweisenden Dokumente beauftragten Personen an die Verantwortlichen fest.

3

Planung und Umsetzung

3.1 Verpflichtungen

Die Organisation entwickelt Verfahren, um ale fur sie einschlagigen offentlich-rechtlichen Verpflichtun-
gen zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit nach dem jeweils aktuell gliltigen Stand zu ermitteln. Sie do-
kumentiert diese Verpflichtungen in einem Verzeichnis der Vorschriften, aus denen sich die Verpflich-
tungen ableiten (vgl. Teil B: Nr. 2.9).

Diese Verpflichtungen ergeben sich aus Gesetzen und Verordnungen, aus Unfallverhitungsvorschriften, aus ver-
offentlichten Verwaltungsvorschriften und Vorgaben der Uberwachungsbehorden, der Unfallversicherungstrager
oder Sachverstandigen. Grundlegende offentlich-rechtliche Vorschriften enthalten beispielsweise das Arbeits-
schutzgesetz, das Geréte und Produktsicherheitsgesetz, das Chemikaliengesetz mit den zugehdrigen Verordnun-
gen, die Sorfallverordnung oder die Vorschrift der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung (DGUV)
,» Grundsatze der Pravention* BGV Al bzw. GUV-V Al.

Bei der Ermittlung der einschlagigen offentlich-rechtlichen Verpflichtungen bertcksichtigt die Organisation Art
und Umfang ihrer Tatigkeiten (vgl. Teil B: Nr. 3.2), ihre betrieblichen Gefahren und Risiken (vgl. Teil B: Nr. 3.3)
sowie ihre Unternehmensstruktur.

Die Organisation ermittelt weitere, nicht offentlich-rechtliche Verpflichtungen im Hinblick auf den Ar-
beitsschutz und die Anlagensicherheit. Diese und die Verpflichtungen, die sich die Organisation freiwillig
auferlegt, berticksichtigt sie ebenso wie die 6ffentlich-rechtlichen Verpflichtungen.
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Nicht &ffentlich-rechtliche Verpflichtungen kénnen sich beispielsweise aus Tarifvertragen oder Arbeitsvertragen,
Normen, technischen Regelwerken der Fachverbénde oder betriebsinternen Richtlinien ergeben. Zu den techni-
schen Regelwerken der Fachverbande gehdren beispielsweise die VDI-Richtlinien des Verein Deutscher Ingeni-
eure, die AD-Merkblatter der Arbeitsgemeinschaft Druckbehélter, die DVGW-Arbeitsblatter des Deutschen Ver-
eins des Gas- und Wasserfaches e.V., die VdTUV-Merkbléatter des Verbandes der Technischen Uberwachungs-
vereineeV. u. a.

In gleicher Weise sind die gesetzlich verankerten oder intern vereinbarten Beteiligungsrechte der Arbeit-
nehmervertretungen und der Beschéftigten zu beachten.

3.2 Ermittlung sicher heitsrelevanter Arbeiten, Abléufe und Prozesse

Die Organisation entwickelt Verfahren zur systematischen Ermittlung und Beschreibung der Arbeiten und
betriebsbedingten Ablaufe und Prozesse, bei denen Gefdhrdungen flr Beschéftigte und Dritte auftreten
konnen oder bei denen die Belange des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit aus anderen Griinden
beriicksichtigt werden miissen.

Damit soll sichergestellt werden, dass alle Arbeiten und betriebsbedingten Abldufe und Prozesse einschliefdlich
der Erbringung von Dienstleistungen mit der Politik und Strategie fiir den Arbeitsschutz und die Anlagensicher-
heit und den daraus abgeleiteten Zielen und operativen Maf3nahmen in Einklang stehen oder gebracht werden.

Die Ermittlung dieser betrieblichen Abl&ufe und Prozesse ber licksichtigt

a) die Planung, Errichtung und Inbetriebnahme von Arbeitsstatten, Anlagen und Einrichtungen einschliefdlich
der Erbringung der Dienstleistungen sowie die Einfihrung von neuen Arbeitsstoffen;

b) den Normalbetrieb mit der fir den Normalbetrieb erforderlichen Instandhaltung (Wartung, Inspektion, In-
standsetzung), den Einrichtbetrieb, Probebetrieb sowie das An- und Abfahren von Anlagen einschliefflich
der bei Dienstleistungen verwendeten Anlagen und Einrichtungen, sowie den Umgang mit Arbeitsmitteln
und Arbeitsstoffen;

¢) technische und organisatorische Anderungen einschliefflich Erweiterung oder Erneuerung;
d) Auferbetriebnahme und Beseitigung von Einrichtungen und Anlagen sowie Beseitigung von Arbeitsstoffen.

3.3 Ermittlung von Gefahrdungen; Bewertung von Risiken

Die Organisation entwickelt Verfahren zur Ermittlung der von Arbeiten, Ablaufen und Prozessen ausge-
henden Gefahren und der aus diesen Gefahren ggf. resultierenden Gefahrdungen und Risiken unter dem
Gesichtspunkt von Arbeitsschutz und Anlagensicherheit. Diese Verfahren schlief3en erforderlichenfalls
auch die Bewertung der Risiken ein.

Bei der Risikoermittlung und -bewertung sind die verniinftigerweise nicht auszuschliefienden Gefahrdungen fir
Beschéftigte und Dritte, beispielsweise Nachbarn und sonstige Betroffene, sowohl im bestimmungsgeméaliien als
auch im gestorten Betrieb, die zu erwartende Dauer der Gefahrdung bzw. Beeintrachtigung, das Schadensaus-
mafd wie auch die Eintrittswahrscheinlichkeit und die Moglichkeit der Entdeckung und Beseitigung vor Eintritt
eines Schadensfalles abzuschétzen und zu berticksichtigen. Fir die Risikoermittlung und -bewertung kann auf die
Pruflisten fur System und Complianceaudits (siehe Teil E: Anleitung fir das interne Audit) wie auch auf die
zahlreichen Anleitungen zur Durchfiihrung von Geféhrdungsanalysen zur tickgegriffen werden.

3.4 Minimierung von Gefahren, Gefahrdungen und Risiken

Die Organisation entwickelt Verfahren zur Festlegung und nachhaltig wirksamen Durchfihrung von
Mafl3nahmen fir die Verhitung und Begrenzung von Gefahren und Geféhrdungen fir Beschéftigte und
Dritte (einschliefdich der Anwohner). Ist eine Gefahrdung der Sicherheit und Gesundheit der Beschéftig-
ten und Dritter nicht auszuschlief3en, sind ale geeigneten Mal3nahmen zu ergreifen, um die Eintrittswahr-
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scheinlichkeit und Dauer einer Gefahrdung oder das zu erwartende Schadensausmal3 soweit zu reduzie-
ren, dass ein Gesundheitsschaden fir Beschéftigte und Dritte verniinftigerwel se ausgeschlossen ist.

Diese Verfahren missen regelméaldig hinsichtlich ihrer Zweckmafligkeit bewertet und erforderlichenfalls
angepasst werden.

Mit Hilfe der Verfahren zur Minimierung von Gefahren, Gefahrdungen und Risiken werden die Arbeiten, Abl&dufe und
Prozesse so gestaltet, dass Abweichungen von den zuldssigen Bedingungen rechtzeitig erkannt und korrigiert werden
kdnnen. Dabei sind die Arbeitsschutzvorschriften, der Stand der Technik, Arbeitsmedizin, Hygiene sowie sonstige gesi-
cherte arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse einzuhalten und Informationen oder Berichte der staatlichen Arbeitsschutz-
behodrden, der Trager der gesetzlichen Unfallversicherung sowie anderer geeigneter Institutionen zu ber ticksi chtigen.

Grundsétzich sind bereits in Planungs- und Beschaffungsprozessen Gefahren, Gefahrdungen und Risiken soweit mdglich
zu vermeiden. Sind Gefahrdungen fir Beschaftigte und Dritte bei der Durchfiihrung von Arbeiten, Abléaufen und Prozes-
sen durch technische Maf3nahmen nicht auszuschlief3en, miissen hierfir Verfahrens- und Arbeitsanwe sungen erstellt und
beachtet sowie die erforderlichen Schulungen (vgl. Teil B: Nr. 2.7) durchgefiihrt werden, sofern diese Risiken nicht all-
gemein bekannt sind und durch einfache und sel bstver sténdliche Ver haltenswei sen vermieden werden kénnen.

In diese Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sind einzubeziehen

a) die Arbeitsumwelt der Beschéftigten, insbesondere die Faktoren, die auf die Beschaftigten am Arbeitsplatz
physisch und psychisch belastend einwirken kénnen;

b) die personliche und fachliche Eignung der Beschéftigten;

c) diebetrieblichen Gefahrenquellen und Gefahrenguellen bei der Erbringung von Dienstleistungen;
d) dieGefahren, die von Anlagen auf Dritte (einschliefflich der Anwohner) ausgehen kbnnen;

e) dieerforderlichen Schutzmal3nahmen und Schutzmittel;

f)  die ergonomischen Anforderungen;

g) die Forderungen an extern bezogene Glter und Dienstleistungen, beispielsweise von Fremdfirmen oder
Leiharbeitnehmern erbrachte Leistungen (vgl. Teill B: Nr. 3.8);

h) die Zustdndigkeiten und die damit verbundenen Verantwortlichkeiten in Stabs- und Linienfunktionen;

i) die Malinahmen fir sicherheitsgerechtes Verhalten aller Beschaftigten, einschliefdlich der Fuhrungskréfte
unter Beachtung der fur die vorgenannten Bereiche geltenden 6ffentlich-rechtlichen und weiteren Verpflich-
tungen.

Insbesondere fir Betriebsstdrungen muss festgelegt werden, ob und wann die Korrekturen durch kompetentes
Personal oder durch automatisch wirkende Einrichtungen der Mess- und Regeltechnik eingeleitet und durchge-
fuhrt werden.

Betriebswirtschaftliche Uberlegungen kénnen auch zu einem erhdhten Schutz der Beschéftigten und Dritter fiih-
ren; beispielsweise kdnnen MalRnahmen, die einen ungestorten Produktionsprozess in einer chemischen Anlage
sicherstellen, zugleich die Wahrscheinlichkeit eines gefahrlichen Soffaustritts vermindern.

3.5 Arbetsmedizinische Vorsorge, Gesundheitsforderung

Die Organisation entwickelt und wendet Verfahren an, um den Bedarf an arbeitsmedizinischer und ar-
beitshygienischer Betreuung zu ermitteln sowie die arbeitsmedizinische und arbeitshygienische Betreu-
ung und die arbeitsmedizinische Vorsorge sicherzustellen. Bei der Ermittlung ist insbesondere der Bedarf
an zwingend erforderlichen oder anzubietenden arbeitsmedizinischen V orsorgeuntersuchungen und an ar-
beitsmedizinischer Beratung der Beschéftigten unter Berlicksichtigung der Gefahren fur ihre Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit festzustellen.

Bei der Ermittlung des Bedarfs an arbeitsmedizinischer und arbeitshygienischer Betreuung sowie an arbeitsme-
dizinischen Vorsorgeuntersuchungen sind neben den einschlagigen Vorschriften und Untersuchungsvorgaben
auch besondere Belastungen, wie psychomentale Anforderungen, korperliche Schwerarbeit, Leistungswandel
0. a. zu berlcksichtigen.

Ebenso ist der berechtigte Wunsch von Beschéftigten, je nach den Gefahren fur Scherheit und Gesundheit bei
der Arbeit arbeitsmediznisch untersucht zu werden, entsprechend zu ber ticksi chtigen.

Die Organisation unterstiitzt die Gesundheitsférderung. Sie bietet im Rahmen ihrer Méglichkeiten Mal3-

nahmen an, um gesundheitsférdernde und sicherheitshewusste Verhatensweisen der Beschéftigten ein-
schliefdich der Fuihrungskréfte bei der Arbeit, aber auch aul3erhalb des Betriebs zu stérken.
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3.6 Regelungen fir Betriebsstérungen und Notféalle

Die Organisation entwickelt Verfahren zur Ermittlung von nicht auszuschlieRenden Betriebsstorungen
und Notféllen mit moglichen Auswirkungen auf den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit und legt
geeignete Mal3nahmen zur Abwehr, Begrenzung und Beseitigung moglicher Geféhrdungen und Einwir-
kungen fur bzw. auf Beschéftigte und Dritte (beispiel sweise Anwohner) fest.

Im Rahmen dieser Verfahren werden nicht auszuschlief3ende betriebs-, anlagen- oder branchenspezifische Be-
triebsstérungen und Notfélle wie Brand, Explosion, Zerknall, Einsturz, Absturz, Maschinenunfélle, Gefahrstoff-
austritt usw. systematisch ermittelt, um geeignete Maf3nahmen zur Abwehr und zur Begrenzung der Auswirkun-
gen zu planen; dabei sind erforderlichenfalls interne und externe Fachstellen zu beteiligen.

Geeignete Maf3nahmen sind insbesondere

a)
b)

©)

d)

das Erstellen von Notfallplénen, die, soweit erforderlich, den zustdndigen Behdrden und externen Hilfs- und
Rettungsdiensten bekannt gegeben und mit diesen abgestimmt werden miissen;

die Festlegungen firr die Erste Hilfe, Rettungsketten, Brandbekampfung, Evakuierung aller Personen auf
dem Geldnde der Organisation usw.;

die Schulungen und Ubungen fiir interne und externe Hilfs- und Rettungsdienste und fiir die Beschaftigten,
um sie zu sicherheitsgerechtem Handeln in Notfallen und bei Betriebsstdrungen zu beféhigen, auch bei Ab-
wesenheit von Vorgesetzten.

das Bereitstellen von Informationen fir die externen Hilfs- und Rettungsdienste, fur die staatlichen Arbeits-
schutzbehdrden, den jeweils zustéandigen Trager der gesetzlichen Unfallversicherung und fiir alle Beschéf-
tigte.

Die Organisation tberpriift in angemessenen, von ihr schriftlich festzulegenden oder gesetzlich vorgege-
benen Zeitraumen die Regelungen fur Notfale und Betriebsstérungen auf Eignung und Vollstéandigkeit,
erprobt diese in Ubungen und tiberarbeitet sie erforderlichenfalls.

Ubungen fiir Notfalle sollen mit internen und externen Fachstellen, zustandigen Behorden und Einsatzkréften so-
wie unter Beteiligung anderer, von der Durchfilhrung der Ubungen betroffenen Organisationen durchgefiihrt
werden. Es empfiehlt sich auch, Kontakt mit Presse und Rundfunk aufzunehmen, um erforderlichenfalls die In-
formationswege zur Warnung der Bevolkerung zu tben.

3.7 Beschaffung

Die Organisation legt Verfahren fest, um bei der Beschaffung von Waren, Vorprodukten und Dienstleis-
tungen, die fur diese einschldgigen rechtlichen und weiteren Verpflichtungen zu Arbeitsschutz und Anla-
gensicherheit einschliefdlich ergonomischer Gesichtspunkte zu berticksichtigen.

Diese Verfahren finden insbesondere Anwendung bei der

a)
b)
©)
d)
€)
9)
h)

Beschaffung und Gestaltung von Ger aten, Anlagen, Maschinen, personlichen Schutzausr Uistungen;
Beschaffung von Stoffen, Zubereitungen und Erzeugnissen;

Auswahl von Dienstleistungen;

Auswahl von Auftragnehmern wie Fremdfirmen und Lieferanten;

Auswahl benannter Sellen, externer Dienste und aulRer betrieblicher Fachleute;

Errichtung und Einrichtung von Arbeitsplétzen, Arbeitsstatten und R&aumlichkeiten;

Auswahl anzumietender Raumlichkeiten.

Im Snne einer umfassenden Préavention sollte bei der Beschaffung auch dem Schutz der Umwelt, der méglichst
rickstandsfreien Entsorgung usw., aber auch den wirtschaftlichen Interessen der Organisation (vermeidbare
Entsorgungskosten u. a.) Rechnung getragen werden.
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3.8 Zusammenarbeit mit Auftragnehmern

Die Organisation legt Verfahren fest, die sicherstellen, dass fur Auftragnehmer und deren Beschéftigte
sowie fur Unterauftragnehmer und deren Beschéftigte die selben oder gleichwertige Anforderungen hin-
sichtlich des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit gelten wie fir die eigenen Beschéftigten, deren
Tétigkeiten und die Prozesse.

Dazu sind verbindlich einzuhaltende Vereinbarungen mit den vor Ort tétigen Auftragnehmern zu treffen,

die

a) den Auftragnehmer vor der Arbeitsaufnahme zu einer wirksamen Kommunikation und Koordination
mit den zusténdigen Stellen der eigenen Organisation verpflichten;

b) eine Einweisung des Auftragnehmers oder dessen Beschéftigte in die eigenen Arbeitsschutzanforde-
rungen sowie in betriebsbedingte Geféhrdungen und damit verbundene Risiken vorsehen und erfor-
derlichenfalls vom Auftragnehmer eine entsprechende Schulung seiner Beschéftigten verlangen, be-
vor die Arbeit aufgenommen wird, bel Bedarf auch wahrend der Arbeiten;

c) verlangen, dass die eigenen Arbeitsschutzverfahren und -anweisungen vor Ort vom Auftragnehmer
eingehalten werden;

d) das Recht des Auftraggebers enthalten, die Arbeitsschutzmal3nahmen des Auftragnehmers zu Uber-
prifen und erforderlichenfalls weitere Arbeitsschutzmalinahmen anzuwei sen;

e) die Regelungen zur Berichterstattung Uber arbeitsbedingte Unfélle und Erkrankungen enthalten, die
bei jenen Beschéftigten des Auftragnehmers auftreten, die aktuell Arbeiten fir die Organisation
durchfihren.

Der Auftragnehmer muss angehalten werden, gleichartige Vereinbarungen mit von ihm beauftragten Un-
terauftragnehmern zu treffen.

3.9 Berucksichtigung von Anderungen

Anderungen von Aufbau und Ablaufen innerhalb einer Organisation konnen ebenso wie Anderungen, die
von aul3en in eine Organisation hineingetragen werden, Anpassungen des Arbeitsschutzmanagementsys-
tems erfordern. Die Auswirkungen solcher interner oder externer Anderungen auf die Festlegungen, Pro-
zesse, Verfahren, Arbeitsabléufe und Dokumentation zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit sind zu er-
mitteln, zu bewerten und zu berlicksichtigen. Durch geeignete Korrekturmal3nahmen (siehe Nr. 5.2) ist si-
cherzustellen, dass das Arbeitsschutzmanagementsystem erforderlichenfalls den gednderten Bedingungen
entsprechend angepasst wird.

Die Erfassung von Anderungen und Veranlassung von Maflinahmen in Bezug auf das Arbeitsschutzmanagement-
system sollte grundsétzlich zentral erfolgen. Zusétzlich sind die fir die einzelnen Prozesse, Festlegungen und Ab-
|dufe verantwortlichen Personen zu verpflichten, in ihrem Zusténdigkeitsbereich auf Anderungen in Regelungen,
an Einrichtungen usw. zu achten und diese Anderungen dann an die zustandige Stelle, beispielsweise den Beauf-
tragten fUr das Arbeitsschutzmanagementsystem, zu melden, wenn Auswirkungen auf das Managementsystem zu
vermuten sind.

Festlegungen, Prozesse, Verfahren und Arbeitsablaufe missen, soweit moglich, Kontrollmechanismen enthalten,
die unabhingig von den libergeordneten Uber prifungs- und Uberwachungsregelkreisen eine Reaktion auf Ande-
rungen sicherstellen. Dazu gehort auch, dass vor der Umsetzung von Anderungsmaiinahmen sichergestellt wird,
dass das Personal ausreichend tiber die Anderungen informiert und erforderlichenfalls durch Schulungsmal-
nahmen angemessen qualifiziert wird.

Interne Anderungen treten beispielsweise im Personalbereich oder in Folge neuer oder gesnderter technischer
Verfahren, Arbeitsablaufe oder Beschaffungen von Waren, Vorprodukten und Dienstlei stungen auf. Extern ausge-
|6ste Anderungen konnen u. a. durch neue oder gesnderte Rechtsvorschriften, Entwicklungen im Bereich der Ar-
beitsschutzkenntnisse und -technologien aber auch den Wandel des Marktes eintreten.
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4  Prifung und Bewertung
4.1 Bestandsaufnahme

Zu Beginn der Einfihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems sind die bereits vorhandenen organi-
satorischen und ablaufspezifischen Festlegungen zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit auf Abwei-
chung von den bzw. der Erflllung der Anforderungen von OHRIS zu prifen.

Diese erstmalige Priifung ist von hinreichend befahigtem Personal durchzufiihren. Zur Bestandsaufnahme und zu
ihrer Dokumentation kann die Audit-Prifliste fir den Systemteil von OHRI'S verwendet werden (siehe auch Teil E
dieser Veroffentlichung). Seist in einer regelméllig aktualisierten Form als Word-Datei und als Datenbankan-
wendung ver 6ffentlicht im Internet unter:

http: //www.1gl.bayern.de/ar beitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm.

Die Ergebnisse der Bestandsaufnahme sind zu dokumentieren. Sie bilden die Grundlage, um einen Mal3-
nahmenplan zum Aufbau des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems zu erstellen und beschrei-
ben dartiber hinaus auch den Ausgangspunkt, ab dem die Entwicklung und kontinuierliche Verbesserung
des Arbeitsschutzmanagementsystems beurteilt werden kann.

4.2 Uberprifung und Uberwachung

Die Organisation entwickelt Verfahren, um die Einhaltung der fir sie einschlégigen offentlich-rechtlichen
und weiteren Verpflichtungen zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit sowie die Einhatung der Festle-
gungen von OHRIS intern zu tberprifen und kontinuierlich zu Gberwachen. Diese Verfahren sind bei
Anderungen der Organi sationsstruktur sowie bei Anderungen von Arbeiten, Ablaufen und Prozessen, Ge-
réten, Anlagen und Maschinen erforderlichenfalls anzupassen (siehe auch Teil B: Nr. 3.9).

Zur Kontrolle der Leistungen des Arbeitsschutzmanagementsystems sind geeignete Indikatoren festzule-
gen. Soweit moglich, ist die Einhaltung der mit den Indikatoren verbundenen Kennzahlen zu Gberwachen.
Wird dabel festgestellt, dass diese Kennzahlen voraussichtlich nicht erfiillt werden, sind Mal3nahmen zu
ihrer Einhaltung zu ergreifen.

Indikatoren und ihre Kennzahlen dienen der Beurteilung der Arbeitsschutzsituation, dem Festlegen und Uberpri-
fen von Zielen, der Steuerung von Arbeitsschutzprozessen sowie als Grundlage fiir die Bewertung des betriebli-
chen Arbeitsschutzmanagementsystems durch die oberste Leitung (vgl. Teil B: Nr. 4.4).

Geeignete | ndikatoren und Kennzahlen sind bel spiel sweise fur

das Unfallgeschehen: Tausend-Mann-Quote, Ausfallzeiten bezogen auf gel el stete Arbeitsstunden, Unfallh&u-
figkeit, Unfallschwere;

das Krankheitsgeschehen: Zahl der Arbeitsunfahigkeitstage, Anwesenheitsguote, durchschnittliches Wohlbe-
finden der Beschéftigten, ermittelt durch anonyme Mitar beiter befragungen;

die Arbeitsschutzkultur: Teilnahme an Schulungsmaf3nahmen, Zahl der Verbesserungsvorschlége, unsichere
Handlungen, Vorbildfunktion (Selbst- oder Fremdeinschétzung), Umfang gesundheitsfordernder MalRnah-
men;

die Zusatzkosten oder Einsparungen: Zuschlage oder Nachlésse des gesetzlichen Unfallversicherungstragers,
Einsparungen durch Verbesserungsmaflinahmen, Kosten fiir Aushilfspersonal, Reparaturkosten;

die Prozesse und Abl&ufe: Zahl der St6rungen, ungestérte Produktion, Beachtung/Nichtbeachtung von Ver-
fahrensabldufen.

Die Verfahren der Uberpriifung und kontinuierlichen Uberwachung selbst wie auch die aus ihnen resultierenden
Folgemaf3nahmen und deren Ergebnisse werden in regelmaftigen Abstanden durch interne Audits tberprft (vgl.
Teil B: Nr. 4.3).

Zu den Begriffen Uberpriifung und Uberwachung siehe Teil B: Nr. 6 Definitionen. Die Verfahren der Uberpri-
fung und Uberwachung sehen hierzu auch die Durchfiihrung von Besichtigungen der Arbeitsplétze, Arbeitsberei-
che und Anlagen durch die Flhrungskréafte, die Fachkraft fir Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt sowie den Be-
triebsrat vor; weiteres Fachpersonal ist dabeil erforderlichenfalls hinzuzuzehen.
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Die Verfahren der Uberpriifung und Uberwachung haben neben dem Normalbetrieb auch die fiir den Normalbe-
trieb erforderliche Inbetriebnahme, Instandhaltung (Wartung, Inspektion, Instandsetzung), das An- und Abfahren
von Anlagen und den Einrichtbetrieb wie auch die Planung, Errichtung, Erweiterung, Erneuerung, Anderung,
AuRerbetriebnahme und Beseitigung von Anlagen und Betriebseinrichtungen zu berlicksichtigen. Das Gleiche gilt
sinngemal fir alle anderen Arbeiten, Ablaufe und Prozesse, bei denen die Belange des Arbeitsschutzes und der
Anlagensicherheit berlicksichtigt werden miissen, insbesondere auch bei der Erbringung von Dienstleistungen.

Die Verfahren der internen und ggf. externen Uberpriifung und Uberwachung sind zu dokumentieren. Die
angewandten Indikatoren, Priifmethoden und Priifmittel sowie die Ergebnisse der Uberwachung sind ent-
sprechend dem vorhandenen Gefahrdungspotential aufzuzeichnen.

4.3

In die Dokumentation der internen Uberwachung sind auch die Aufzeichnungen liber Arbeitsunfélle, Beinahe-
Unfélle, Berufskrankheiten und sonstige arbeitsbedingte Erkrankungen, gesundheitliche Belastungen und Beein-
tréchtigungen, Betriebsstorungen, Grenzwertiberschreitungen, sowie die Aufzeichnungen Uber durchgefiihrte
Korrektur- und Verbesserungsmaf3nahmen aufzunehmen. Zur Lenkung dieser Aufzeichnungen vgl. Teil B: Nr. 2.9.

I nter ne Audits

Uber die in Teil B: Nr. 4.2 geforderte Uberprifung und kontinuierliche Uberwachung hinaus fiihrt die
Organisation in Gestalt von internen Audits periodische, unabhangige, systematisierte und dokumentierte
Uberprifungen durch.

Durch diese Audits sind zu Uberprifen:

a)

b)

c)
d)

die Eignung der im Rahmen des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems vorgegebenen
Politik und Strategie fir den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit,

die Eignung der daraus abgeleiteten Ziele und der im operativen Bereich erforderlichen Mal3nah-
men sowie

der Aufbau und die Leistungen des Managementsystems und
die Einhaltung der 6ffentlich-rechtlichen und weiteren Verpflichtungen.

Im Rahmen dieser Audits sind auch stichprobenartig zu Uberprifen:

a) die Ablaufe, die beispielsweisein Verfahrensanweisungen festgelegt sind,

b) die Verfahren der Uberprifung und Uberwachung sowie der aufgrund dieser Verfahren eingeleite-
ten Mal3nahmen (vgl. Teil B: Nr. 4.2 und Nr. 5.2)) und

c) dasVerhaten der Beschéftigten.

Die Audits sollen im Hinblick auf ein ganzheitliches Auditsystem soweit wie mdglich mit den Audits anderer Ma-
nagementsysteme verknupft und als ganzheitliche Audits durchgefuihrt werden. Dadurch kdnnen Gemeinsamkei-
ten der einzelnen Auditsysteme genutzt, synergistisch bewertete Ergebnisse erzielt und tberfllissige Mehrfachar-
beiten vermieden werden.

Die Audits umfassen einen ,, Systemteil® und einen ,, Complianceteil” ; letzterer kann auch betriebsteilbezogen
durchgefiihrt werden. Es wird empfohlen, die Priifung des System+ und Complianceteils gemeinsam durchzufiih-
ren. Wahrend der Systemteil systematisch die Eignung, den Umfang und die Leistung eines Managementsystems
oder eines Management-Teilsystems Uberpriift, dient der Complianceteil zur systematisierten Uberpriifung der
Ubereinstimmung des betrieblichen Ist-Zustandes mit dem Soll-Zustand im Hinblick auf die Einhaltung der 6f-
fentlich-rechtlichen und weiteren Verpflichtungen; zu den 6ffentlich-rechtlichen Verpflichtungen gehéren auch
die Vorgaben der Arbeitsschutziiberwachungsbehdrden.

Die Ansidtze und Ergebnisse der &ffentlich-rechtlich vorgeschriebenen Geféahrdungsbeurteilungen sowie der
Sicherheitsanalysen nach der Sérfallverordnung miissen - soweit letztere erforderlich sind - in die Audits ent-
sprechend einbezogen wer den. Das Arbeitsschutzmanagementsystem-Konzept OHRIS sieht vor, dass die Auditsin
der Regel alsinterne Audits von der Organisation selbst durchgefiihrt werden. Audits durch externe Stellen wer-
den von OHRIS nicht gefordert, sind jedoch auch nicht ausgeschlossen, wenn dies von der Organisation ge-
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wiinscht ist, die Organisation selbst nicht in der Lage ist, geeignete Audits durchzufiihren oder dies aus anderen
Grinden erforderlichist.

Fir die Durchfihrung der Audits ist ein Auditplan zu erstellen, in dem Regelungen fir das
Auditverfahren und die Dokumentation des Audits (Auditbericht) festgelegt werden. Die Arbeitnehmer-
vertretung ist Uber die Durchfiihrung von Audits zu unterrichten; ihr ist Gelegenheit zu geben, an diesen
Audits teilzunehmen.

Im Auditplan bzw. in den mitgeltenden Unterlagen wird zur Durchfiihrung von Audits folgendes geregelt: Perso-
nelle Zusammensetzung des Auditteams, das sich in der Regel aus erfahrenen Beschéftigten der eigenen Organi-
sation zusammensetzt, Qualifikation der Auditoren, Bestellung des Auditleiters, Haufigkeit der Audits, Form und
Umfang der Audits und der Auditberichte, Termine fir die Audits, zeitlicher Ablauf der Audits, Auditmethoden
und Zustandigkeiten fiir die Durchfiihrung der Audits und Erstellung der Dokumentation (Auditberichte).

Die Audits sollen auf der Grundlage von Fragenkatalogen durchgefuhrt werden, die den erforderlichen Prufum-
fang abdecken und aufgrund ihres formalisierten Aufbaus eine einheitliche Grundlage fur die Durchfuhrung der
Audits und deren reproduzierbare Bewertung sicherstellen (hierzu  ist im Internet  unter
http: //mww.|gl.bayer n.de/ar beitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm eine Priifliste fir System+ und
Complianceaudits ver 6ffentlicht worden, die regelméRig aktualisiert wird).

Die Audits und ihre Dokumentation sollen zwar von der eigenen Organisation, aber dort von solchen Personen
durchgefuhrt und erstellt werden, die von dem im Audit betrachteten Betriebsteil mdglichst unabhéngig sind. Ist
dies nicht mdglich, muss die Unabhangigkeit der Audits auf andere Weise gesichert werden (z B. durch
Auditteams).

Die oberste Leitung oder der von ihr benannte Beauftragte fiir das Arbeitsschutzmanagementsystem ver pflichtet
die Auditleitung, bei Bedarf kompetente bzw. zustandige Personen und Sellen wie Fachkréfte fir Arbeitssicher-
heit, Betriebsarzte, Behtrden und Sachverstandige zu beteiligen.

Der Auditleiter soll Uber eine angemessene Ausbildung zum und tiber Erfahrung als Auditor verfugen.

Nach dem Abschluss des Auditsist ein Auditbericht zu erstellen, aus dem hervorgehen soll, ob

a) durch das betriebliche Arbeitsschutzmanagementsystem die Politik und Strategie fur Arbeitsschutz
und Anlagensicherheit umgesetzt wird und die gesteckten Ziele der Organisation erreicht sind;

b) die Beschéftigten sich aktiv am Arbeitsschutz beteiligen;

c) die Ergebnisse der letzten Bewertung des Arbeitsschutzmanagementsystems und die Ergebnisse frii-
herer Audits einbezogen wurden;

d) die Organisation die relevanten offentlich-rechtlichen Verpflichtungen fur Arbeitsschutz und Anla
gensicherheit einhdlt;
€) dieVerbesserungen erkennbar oder messhar sind.

Der Auditbericht ist als Grundlage fiir die Bewertung durch die oberste Leitung zu nutzen. Diese bewertet darauf
aufbauend das Arbeitsschutzmanagementsystem (vgl. Teil B: Nr. 4.4) und leitet erforderlichenfalls die gebotenen
Mafl3nahmen zur Korrektur des Managementsystems ein (vgl. auch Teil B: Nr. 5.2).

Der schriftliche Auditbericht ist méglichst rasch vorzulegen, er fiihrt die festgestellten Mangel auf und zeigt die
notwendigen Korrekturmafinahmen und Fristen zur Méngelbeseitigung auf. Die Ergebnisse des Audits und die
hieraus gezogenen Schlussfolgerungen sind auch denjenigen mitzuteilen, die fur die Korrekturmaf3nahmen zu-
sténdig sind.

Die Zeitréaume fir Audits sind nach Gefahrgeneigtheit festzulegen. Der Zeitraum bis zum Folgeaudit darf
drei Jahre nicht Uberschreiten.

Werden bei einem Audit Abweichungen festgestellt, so sind Korrekturmaf3nahmen festzulegen; deren Wirksamkeit
ist durch Nachprufungen, Teilaudits oder Folgeaudits in kiirzeren Absténden zu Uber pr Uifen.
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4.4

Bewertung des M anagementsystems

Die oberste Leitung legt ein Verfahren zur Bewertung und erforderlichenfalls zur Verbesserung des be-
trieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems fest. Dieses sieht mindestens vor, dass die oberste Leitung
regelmafiig, langstens in jahrlichem Abstand, die Leistung, die Erfolge und korrekturbedirftige Abwei-
chungen des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems ermittelt bzw. ermitteln lasst, diese selbst
bewertet und die Ergebnisse dokumentiert bzw. dokumentieren lésst. Die Bewertung muss Aussagen zur
Notwendigkeit von V erbesserungsmal3nahmen enthal ten.

Die Bewertung dient sowohl dazu, Mangel festzustellen, als auch dazu, Verbesserungsmoglichkeiten zu entwi-
ckeln. In die Bewertung werden die Berichterstattung des Beauftragten fur das Arbeitsschutzmanagementsystem
und die Ergebnisse der internen Uberprifung und Uberwachung (vgl. Teil B: Nr. 4.2) sowie der internen Audits
(vgl. Teil B: Nr. 4.3) einbezogen. Die Wirksamkeit von aufgrund friherer Bewertungen getroffenen Verbesse-
rungsmafnahmen ist dabel zu beriicksichtigen. Bei der Bewertung sollen insbesondere das Verhalten und der
Kenntnisstand der Beschaftigten, organisatorische und technische Veranderungen, beispielsweise an Prozessen
und Anlagen, sowie neue sicherheitstechnische und gesicherte arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse mit Auswir-
kung auf den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit berticksichtigt werden. Die Bewertung des betrieblichen
Arbeitsschutzmanagementsystems muss nachvollziehbar sein und soll den Grad der Erfullung von Zielen und die
erkannten Starken und Schwéchen des Systems aufzeigen.

Eine Neubewertung und ggf. die Einleitung eines Verbesserungsprozesses sind bei spiel sweise erforderlich nach
schweren Unféllen oder Schadensfallen, die auf Mangel im Managementsystem zur tickzufihren sind.

Die Beschéftigten sind in geeigneter Weise Uber das Ergebnis der Bewertung zu informieren.

5

5.1

Verbesserung

Kontinuierlicher Verbesser ungsprozess

Die Organisation setzt alle inhaltlichen Forderungen von OHRIS in ihrem betrieblichen Arbeitsschutzma-
nagementsystem um. Die erfolgreiche Anwendung der dafUrr festgelegten Verfahren bewirkt dort einen
systematischen, nachhaltig wirkenden und kontinuierlichen Verbesserungsprozess im Bereich Arbeits-
schutz und Anlagensicherheit, wo V erbesserungen moglich sind.

In diesen Verfahren werden insbesondere ber ticksichtigt:

a) dieZielefir Arbeitsschutz und Anlagensicherheit;

b) die Ergebnisse der Ermittlung und Beurteilung von Gefahrdungen und die damit verbundenen Risiken;

) die Ergebnisse der Uberpriifung und Uberwachung;

d) die Ergebnisse der Untersuchungen von arbeitsbedingten Unfallen, Erkrankungen, Vorfallen/Beinaheun-
féllen und Gesundheitsbeei ntréchtigungen;

e) die Ergebnisse und Empfehlungen aus den Audits;

f) die Ergebnisse der Bewertung durch die oberste Leitung;

g) die Verbesserungsvorschldge der Beschéftigten sowie der innerbetrieblichen Ausschiisse und Arbeitsgrup-
pen;

h) die Anderungen in den 6ffentlich-rechtlichen und weiteren Verpflichtungen;

i) die Ergebnisse von Aktionsprogrammen.

Die wesentliche Voraussetzung fir einen funktionierenden Verbesserungsprozess ist die aktive Mitwirkung der
Fhrungskréafte und aller weiteren Beschéftigten bei der Férderung von Sicherheit und Gesundheitsschutz in der
Organisation.

Die Einhaltung der durch das Arbeitsschutzmanagementsystem umgesetzten Forderungen von OHRISwird durch
die Regelkreise , Uberprifung und Uberwachung* (siehe Teil B: Nr. 4.2), , Interne Audits® (siehe Teil B: Nr.
4.3) und ,, Bewertung des Managementsystems* (siehe Teil B: Nr. 4.4) sichergestellt.

Daruber hinaus entsprechen samtliche im Arbeitsschutzmanagementsystem definierten Prozesse, Verfahren und
Arbeitsablaufe dem Prinzip des ,, Deming-Kreises* , der Ablaufe in die Phasen ,, Planen - Ausfiihren - Uberpriifen
- Verbessern* (PDCA-Prinzip: plan — do — check — act) unterteilt. So wird bereits in den Prozessen, Verfahren
und Arbeitsablaufen ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess bewirkt. Uber die eingeleiteten Korrekturmaf3-
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nahmen (siehe Teil B: Nr. 5.2) wirken sich Verbesserungen auf alle Elemente und Inhalte des Arbeitsschutzma-
nagementsystems aus.

5.2 KorrekturmafRnahmen

Die Organisation analysiert die Ursachen fur Abweichungen von Soll-Vorgaben, bewertet diese Abwei-
chungen, sofern geboten auch unter Einsatz statistischer Verfahren, entwickelt Alternativen, fuhrt erfor-
derlichenfalls Korrekturmal3nahmen durch und verfolgt deren Wirkung. Soweit es nach der Art des Be-
triebes erforderlich ist, werden dazu geeignete Verfahren festgelegt. Die Korrekturmal3hahmen werden
entsprechend Teil B: Nr. 2.9 dokumentiert. Aus diesen Aufzeichnungen sind Schwerpunkte und Themen
fur die Uberprifung und Uberwachung (vgl. Teil B: Nr. 4.2) sowie fiir den Bereich Planung und Umset-
zung (vgl. Teil B: Nr. 3) zu entwickeln.

Korrekturmalinahmen sind immer dann durchzufiihren, wenn Abweichungen von Soll-Vorgaben festgestellt wer-
den. Grundlage fir die Korrektur- und Verbesserungsmal3nahmen sind vor allem die Ergebnisse aus der erstma-
ligen Bestandsaufnahme, der kontinuierlichen Uberpriifung und Uberwachung, den Verfahren zur aktiven Ein-
bindung der Beschéftigten (z. B. betriebliches Vorschlags- und Mangelmeldewesen, Sicherheits- oder Gesund-
heitszirkeln o. &.), der internen Auditierung und der Bewertung des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsys-
tems durch die oberste Leitung sowie die Forderungen der Aufsichtsbehdrden oder Unfallversicherungstréger.

Festgestellte Abweichungen von &ffentlich-rechtlichen oder weiteren Verpflichtungen sowie von der Politik und
Strategie fur den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit und den daraus abgeleiteten Vorgaben sind mit dem
Zied der weiteren Verbesserung zu korrigieren; dies gilt inshesondere fiir Verhaltensfehler, Arbeitsunfélle,
Beinaheunfélle, Berufskrankheiten und sonstige arbeitsbedingte Erkrankungen, gesundheitliche Belastungen und
Beeintrachtigungen, Betriebsstérungen, Schadensfélle, Grenzwertiiberschreitungen oder fur das Auftreten von
Gefahrstellen. Diese Abweichungen haben haufig mehrere Ursachen, deren sorgféltige Analyse ihre Wiederho-
lung an ahnlichen Arbeitsplétzen oder in vergleichbaren Anlagen vermeiden hilft.

Satistische Verfahren ermdglichen eine nachvollziehbare Verarbeitung der im Rahmen der Auswertung von Ar-
beitsunfallen, Betriebsstorungen, Grenzwertlberschreitungen, Beinahe-Unféllen, gesundheitlichen Belastungen
und Beeintréachtigungen gesammelten Daten (siehe auch Teil B: Nr. 4.2 Indikatoren und Kennzahlen). Auf diese
Weise ist es moglich, den Nutzen des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems abzuschétzen und erzielte
Verbesserungen darzustellen. Se erleichtern das Auffinden und Bewerten von Geféhrdungsschwerpunkten im
Unternehmen und die Entwicklung von Préventions- und Verbesserungsmalnahmen.

5.3 Aktionsprogramme

Um die Ziele der Organisation auf dem Gebiet des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit bei den Be-
schéftigten zu vertiefen und die Beachtung dieser Ziele beim Handeln der Beschéftigten einschliefdlich
der FUhrungskréfte zu gewahrleisten, die Beschéftigten zur aktiven Teilnahme am Arbeitsschutz und an
der Verbesserung des Arbeitsschutzmanagementsystems zu motivieren und ihnen die Gefahren und Ge-
fahrdungen bei der Arbeit bewusst zu machen, soll die Organisation entsprechende Aktionsprogramme
planen und durchfihren.

Aktionsprogramme sollen nachhaltig auf das gesundheits- und sicherheitsbewusste Verhalten der Beschéftigten
im Betrieb und aufRerhalb des Betriebes hinwirken. Inhalte solcher Aktionsprogramme sind beispielsweise: Ver-
halten am Arbeitsplatz, Tragen personlicher Schutzausriistungen, sicheres Heben und Tragen von Lasten, allge-
meiner Brandschutz im Betrieb, verkehrsgerechtes Verhalten, Suchtgefahren.



6 Definitionen

Die Systemelemente von OHRIS und ihre begrifflichen Inhalte wurden zur optimalen Nutzung von Sy-
nergieeffekten bel der Verkniipfung von Managementsystemen in Anlehnung an die Systemelemente der
Normen 1SO 9001:2008 und 1SO 14001:2004 festgelegt und definiert. Daher entsprechen die im Rahmen
der Beschreibung der Systemelemente von OHRIS verwendeten Fachbegriffe sinngemé&l3 auch den, in den
betreffenden Abschnitten der genannten Normen dargelegten Definitionen. Darliber hinaus wurde die
Norm ISO 9000:2005 ,, Qualitétsmanagementsysteme — Grundlagen und Begriffe* beriicksichtigt. Da die
Definitionen in den Normen in ihrer Diktion aber nicht immer leicht verstandlich sind, werden die nach-
stehend aufgeflihrten Begriffe zwar in Anlehnung an die internationalen Normen, aber zur besseren Ver-
sténdlichkeit modifiziert beschrieben und definiert.

Arbeitsanweisung
Anweisung, die detailliert und fir den Anwender verbindlich und verpflichtend be- und vorschreibt,
wann, wo und auf welche Art eine Tétigkeit/Arbeit auszufiihren ist.

Anmerkung:  Arbeitsanweisungen werden in der Regel von Fihrungskraften der mittleren und unteren
Flhrungsebenen flr deren Verantwortungsbereich erlassen bzw. konkretisieren die abs-
trakteren VVorgaben von V erfahrensanwei sungen.

Audit
Systematisierte, unabhangige und dokumentierte Untersuchung und Priifung um festzustellen,

- ob und inwieweit die tatséchlichen Gegebenheiten in einer Organisation den Vorgaben des Arbeits-
schutzmanagementsystems und damit auch der Umsetzung des Arbeitsschutzmanagementsystem-
Konzepts OHRIS im Hinblick auf Vollstandigkeit und Wirksamkeit des Managementsystems entspre-
chen (Systemaudit) und

- ob und inwieweit in der Organisation die ordnungsrechtlichen und von der Organisation selbst vorge-
gebenen Verpflichtungen eingehalten werden (Complianceaudit).

Das Audit beinhaltet auch die Ubermittlung der Auditergebnisse an die Leitung der Organisation zur
Uberprifung, Bewertung und Genehmigung.

Aufzeichnungen
Nachweise auf Papier oder in elektronischer Form Uber die Ausfihrung oder die erzielten Ergebnisse von
Tétigkeiten. Prifnachweise beispiel sweise sind Aufzeichnungen.

Betriebliches Arbeitsschutzmanagementsystem

Eigenstandiges Managementsystem oder Teil eines Ubergreifenden Managementsystems, das, abgeleitet
aus der unternehmenspolitischen Zielsetzung fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, Organisations-
strukturen, Verantwortlichkeiten, strategische Planungen, Methoden, Verfahren, Prozesse, Ressourcen,
V erhaltensweisen und Prifinstrumente zur Entwicklung, Erflllung, Bewertung und Aufrechterhaltung der
vorgegebenen Politik umfasst.

Dokumente
Sammelbegriff fir Information und ihr Tragermedium. Dokumente kénnen unterschieden werden in An-
weisungen (siehe auch: Dokumente, anweisende) und Aufzeichnungen.

Dokumente, anweisende

Dokumente auf Papier oder in elektronischer Form, die Handlungs- oder Verhaltensweisen vorschreiben
oder empfehlen. Zu den anweisenden Dokumenten zéhlen beispielsweise Normen, Richtlinien, Manage-
mentsystem-Handbticher, Prozessbeschreibungen, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen. Anweisende
Dokumente unterliegen einem Anderungsdienst.

Handbuch fur das Arbeitsschutzmanagementsystem

Eigensténdiges Dokument oder Teil eines Ubergreifenden Handbuches, auf Papier oder in elektronischer
Form, in dem die Arbeitsschutzpolitik und das Arbeitsschutzmanagementsystem der Organisation darge-
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legt sind. Es beschreibt die inhaltliche Umsetzung von OHRIS zum betrieblichen Arbeitsschutzmanage-
mentsystem, nennt alle wesentlichen VVorgaben fir Organisation, Struktur, Aktivitdten und Verhaltens-
weisen, bundelt die normativen und strategischen Grundlagen von OHRIS und enthélt die Hinweise fir
das Auffinden aller fir die operative Ebene relevanten Anweisungen und Aufzeichnungen.

Occupational Health- and Risk-M anagementsystem (OHRIYS)
Arbeitsschutzmanagementsystem-K onzept, bei dessen inhaltlicher Umsetzung ein vollstéandiges betriebli-
ches Arbeitsschutzmanagementsystem entsteht, das auch die Belange der Anlagensicherheit abdeckt (so-
weit die Zustandigkeit hierfir bei den Arbeitsschutzbehdrden liegt).

Organisation
Gesellschaft, Kdrperschaft, Unternehmen, Betrieb, Behorde, sonstige Institution oder Teil bzw. Kombina-
tion davon, offentlich oder privat, eingetragen oder nicht, mit eigener Funktion und eigener Verwaltung.

Anmerkung: Bei Organisationen mit mehr als einer Betriebseinheit kann eine einzelne Betriebseinheit
als Organisation definiert werden.

Palitik fur Arbeitsschutz und Anlagensicher heit

Erklarung einer Organisation Uber ihre unternehmenspolitischen Absichten und Grundséize zur Sicher-
stellung, Gewéhrleistung und Verbesserung von Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, die einen verbind-
lichen Rahmen vorgibt

- fir das auf Arbeitsschutz und Anlagensicherheit bezogene Handeln der Organisation und ihrer Be-
schéftigten,

- fir die auf Arbeitsschutz und Anlagensicherheit bezogene Festlegung von Strategien, Einzelzielen und
fr die auf der operativen Ebene umzusetzenden Mal3nahmen.

Prozess
Abfolge aler, in der Regel miteinander in Wechselwirkung stehenden, Abléufe, Tatigkeiten und einge-
setzten Mittel, die Eingaben in angestrebte Ergebnisse Uberfihren.

Uber pr tifung

Kontrolle eines Gegenstandes oder Zustandes, die anhand von Prifkriterien zu festgesetzten Fristen oder
anlassbezogen erfolgt und zu einer Momentaufnahme der Situation am gepriiften Gegenstand oder Zu-
stand fuhrt. Eine Uberpriifung erfolgt in der Regel diskontinuierlich und fiihrt in ihrer Folge stets zu einer
dokumentierten Ergebnismeldung.

Anmerkung: Uberpriifungen werden sporadisch oder turnusméaRig und nicht kontinuierlich durchgefiihrt.
Eine Sonderform der Uberprifung ist die Durchfiihrung von Audits, mit denen die Eignung
und Wirksamkeit des Managementsystems und die Einhaltung der von der Organisation
vorgegebenen oder der ordnungsrechtlichen V erpflichtungen periodisch kontrolliert wird.

Uberwachung

Standige (kontinuierliche) oder in kurzen zeitlichen Abstdnden sich wiederholende Kontrolle eines Ge-
genstandes oder Zustandes. Ergebnisse der Uberwachung werden in festgesetzten Zeitabstanden und beim
Erkennen von Abweichungen sel bsttétig ausgegeben. Eine Uberwachung kann beispielsweise durch stan-
dig im Hintergrund arbeitende Regel kreise erfolgen.

Anmerkung: Die Uberwachung schliefdt in der Regel auch Uberpriifungen ein.

Verfahren
Verbindlich festgelegte Art und Weise, wann, wo und wie Prozesse, Ablaufe und Arbeiten auszufihren
sind.

Verfahrensanweisung

Verbindliche Anweisung von Verantwortlichen der jeweiligen Fihrungsebene zur Durchfihrung abge-
grenzter Verfahren, Prozesse und Abl&ufe und Festlegung, was, wann, wo, wie, durch wen und unter Ein-
satz welcher Materialien und unter Berticksichtigung welcher Dokumente getan werden und wie dies ge-
lenkt und aufgezeichnet werden muss.
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Tell C: Handlungsanleitung fur kleine und
mittlere Unternehmen
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Tell C: Handlungsanleitung fir kleine und mittlere Unter nehmen

I Schritt fur Schritt zum betrieblichen Arbetsschutzmanagementsystem

Im Teil C wird dargelegt, wie die Inhalte der fiinf Systemelemente von OHRIS (siehe Tell B) in 20 aufei-
nander folgenden Arbeitsschritten in kleinen und mittleren Unternehmen umgesetzt werden kénnen und
auf diese Weise Schritt fir Schritt ein betriebliches Arbeitsschutzmanagementsystem aufgebaut wird. Die
einzelnen Arbeitsschritte stellen die Forderungen dar, die dabe betriebsspezifisch im Unternehmen um-
Zusetzen sind.

Jeder der 20 Arbeitsschritte ist gleichartig aufgebaut: Im ersten Teil ,Warum?* wird erklért, welchen
Zweck die jeweilige Forderung hat. Der zweite Tell ,Wasist zu tun?* enth&lt Anleitungen, welche Mal3-
nahmen zu ergreifen sind, um die jewellige Forderung zu erfiillen. Im dritten Teil ,, Ergéanzende Hinwei se*
werden weitergehende Informationen zu den Forderungen und zum Einsatz geeigneter Mal3nahmen gege-
ben. Unter jeder Uberschrift der einzelnen Arbeitsschritte wird auf die mit diesem Arbeitsschritt abge-
handelten Systemelemente von OHRIS verwiesen. Auf diese Weise konnen die in der vorliegenden
Handlungsanleitung umgesetzten jeweiligen Forderungen der fiinf Systemelemente bei Bedarf im Teil B
nachgeschlagen werden.

Selbstversténdlich kann ein Arbeitsschutzmanagementsystem in Kleinbetrieben mit wenigen Beschéftig-
ten (10 — 49 Beschéftigte) und geringer Gefahrgeneigtheit anders und einfacher gestaltet werden alsin ei-
nem mittleren Unternehmen (50 — 249 Beschéftigte). Um dem Rechnung zu tragen, wird in den 20 Ar-
beitsschritten auch auf die besonderen Belange von Kleinbetrieben eingegangen und durch farbliche
Markierungen darauf hingewiesen, welche Forderungen auf ale Unternehmen zutreffen und welche For-
derungen fir Klenbetriebe nicht zwangslaufig gelten. Anforderungen und Hinweise, die gréfRenunabhan-
gig kleine und mittlere Unternehmen betreffen, sind blau unterlegt, Anforderungen und Hinweise dage-
gen, die zwar fur mittlere Unternehmen verbindlich sind, von kleinen Unternehmen aber im Regelfall
nicht beachtet werden mussen, sind gelb markiert.

Durch die Arbeitsschritte werden keine Forderungen an die Struktur eines betrieblichen Arbeitsschutzma-
nagementsystems gestellt, da die Einfhrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems stets vorrangig die
betrieblichen Gegebenheiten und Erfordernisse berlicksichtigen muss. So wird ein Arbeitsschutzmanage-
mentsystem fir einen Kleinbetrieb der Steine- und Erdenindustrie mit nur wenigen Beschéftigten, in dem
aber beispielsweise Sprengarbeiten durchgefiihrt und Sprengstoffe gelagert werden, aufgrund der gréfi3e-
ren Gefdhrdungen fir die Beschéftigten und Dritte auch strukturell anders auszugestalten sein als ein Ar-
beitsschutzmanagementsystem fir einen Textilbetrieb mit mehreren hundert Beschéftigten, in dem haupt-
sachlich Naharbeiten an zumeist gleichartigen Maschinentypen durchgefiihrt werden. Der Aufbau eines
betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems muss also sowohl unter Berlicksichtigung der Betriebs-
grof3e als auch der Gefahrgeneigtheit mal3geschneidert erfolgen.

Die vorliegende Handlungsanleitung soll ein Hilfsmittel sein, dies mit akzeptablem Aufwand erreichen zu
konnen. Zur weiteren Erleichterung enthélt der Teil F: Anhang detaillierte Arbeitshilfen wie die Tabellen
zur Verknipfung des Arbeitsschutzmanagementsystems mit Umwelt- und Qualitdtsmanagementsyste-
men, ein Beispid fur Leitlinien fur Sicherheit und Gesundheitsschutz, Muster fur Bestellungen von beauf-
tragten Personen u. a. Aber auch Kleinstbetriebe (< 10 Beschéftigte), die noch kein vollstdndiges Arbeits-
schutzmanagementsystem einfiihren wollen, eine Verbesserung ihrer Arbeitsschutzorganisation und des
Arbeitsschutzes aber dennoch anstreben, kénnen dazu durch die im Teil F; Anhang enthaltenen Hilfen
wertvolle Anregungen erhalten.

Die Vorgehensweise zur Einfihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems anhand der 20 Arbeits-
schritte ist in ihrer zeitlichen Abfolge und in ihrem Zusammenwirken in Abbildung 1 dargestellt. Dabei
empfiehlt es sich, zunéchst die Handlungsvorgaben vollstandig durchzulesen, dann das Dokumentations-
system festzulegen und anschlief3end Schritt fir Schritt die Handlungsvorgaben umzusetzen.

Anders als die vorstehenden, allgemein glltigen Ausfihrungen wenden sich die nachfolgenden Arbeits-
schritte unmittelbar an den Unternehmer, der Interesse an der EinfUhrung eines Arbeitsschutzmanage-
mentsystems hat. Dem soll auch mit der persdnlich gehaltenen sprachlichen Ausgestaltung Rechnung ge-
tragen werden.
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EinfUhrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems

in 20 Schritten
4 ]
M anagementprozesse
Schritt 1:  Entscheidung zur Einfiihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems
Schritt 2:  Bestandsaufnahme
Schritt 3:  Festlegen von Leitlinien fir Sicherheit und Gesundheitsschutz :>
Schritt 4:  Bereitstellen der Mittel
Schritt 5:  Aufbau und Ablauf im Arbeitsschutzmanagementsystem
Schritt 6:  Festlegen und Vereinbaren von Zielen
Arbeitsschutzprozesse
Schritt 7 Ermittlung gesetzlicher und weiterer Vorgaben
Schritt 8:  Ermittlung von Gefahren und Geféhrdungen; Bewertung von Risiken
Schritt 9:  Beseitigung oder Minimierung von Gefahren, Geféhrdungen und Risiken :>
Schritt 10: Regelungen fur Betriebsstérungen und Notfélle
Schritt 11: Prévention bei der Beschaffung
Schritt 12:  Aktionsprogramme g
Schritt 13:  Durchfihrung arbeitsmedizinischer V orsorgemal3nahmen —
L ! 1! s
e C
Unter stlitzungspr ozesse o
Schritt 14: Ermittlung der Eignung der Beschéftigten :> £
Schritt 15:  Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung _3
Schritt 16: Rechte und Pflichten; Mitwirkung und Mitbestimmung o
4 1! i
PrUf- und Regelprozesse
Schritt 17:  Pruf- und Regelkreis 1: Uberprifung und Uberwachung; Mangel behebung :>
Schritt 18:  Prif- und Regelkreis 2: Interne Audits; Korrektur und Verbesserung
Schritt 19:  Prif- und Regelkreis 3: Bewertung des Managementsystems; V erbesserung
Dokumentationssystem :>
Schritt 20: Dokumentation
1. Internes Audit ﬁ>
Legende:

Handlungsvorgaben lesen

und verstehen

Regelungen entwickeln, do-
kumentieren und umsetzen

U

Arbetsschutzmanagementsystem
- eingefihrt
- Systemprifung moglich

Abbildung 1: Einfihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystemsin 20 Schritten
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[ In 20 Arbeitsschritten zum Arbeitsschutzmmanagementsystem

L egende:

Anforderungen und Hinweise, die gréfRenunabhédngig sowohl kleine als auch mittlere Unternehmen betreffen

Anforderungen und Hinweise, die fur mittlere Unternehmen verbindlich sind, von kleinen Unternehmen aber im

Regelfall nicht beachtet werden miissen

Schritt 1. Entscheidung zur Einfihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems

Warum?

Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz ist eine humane und vom Gesetzgeber vorge-
schriebene Verpflichtung gegentiber den Beschéftigten. Sicherheit und Gesund-
heitsschutz tragen durch die Verringerung von Ausfallzeiten bel den Beschaftig-
ten und Produktionsmitteln, aber auch zur Verbesserung des Betriebsergebnisses
bei; ein geldwerter Vorteil, den Sie sich sichern kénnen. Wirkungsvoller Arbeits-
schutz ist aso auch ein wirtschaftlicher Faktor, der sich ginstig auf den Ertrag
des Unternehmens auswirkt.

Der Arbeitsschutz war bisher vornehmlich auf technische Schutzmal3nahmen
ausgerichtet. Im Verhdtnis zu den technischen Ursachen fallen aber Mangel in
der Organisation oder im Verhaten der Beschéftigten als Unfallursachen zuneh-
mend ins Gewicht; sie kdnnen in bestmoglicher Weise durch die Einfuhrung und
Anwendung eines auf den Arbeitsschutz ausgerichteten Managementsystems, ei-
nes Arbeitsschutzmanagementsystems, nachhaltig verringert werden.

Wasist zu tun?

1. Sieentscheiden sich, ein Arbeitsschutzmanagementsystem auf der Basis von
OHRIS einzufiihren und damit kinftig dem Arbeitsschutz einen gleich ho-
hen Stellenwert einzuraumen wie den Ubrigen Unternehmenszielen.

2. Unterrichten Sie Ihre Fihrungskréfte Uber Ihre Entscheidung, ein Arbeits-
schutzmanagementsystem einzufiihren und geben Sie diesen Entschluss al-
len anderen Beschéftigten offiziell bekannt. Informieren Sie dabei auch Uber
Ihre Vorgtellungen, bis wann das Arbeitsschutzmanagementsystem einge-
fahrt sein soll.

3. Treffen Sie die Entscheidung, ob Sie das Arbeitsschutzmanagementsystem
al s eigensténdiges Managementsystem einfiihren oder ob Sie esin dasin Ih-
rem Unternehmen bereits vorhandene Managementsystem (z. B. fur Quali-
tétssicherung oder Umweltschutz) integrieren wollen.

4. Verpflichten Sie Ihre Fuhrungskréfte und die anderen Beschéftigten, an der
Einfihrung, Umsetzung und stdndigen Weiterentwicklung Ihres Arbeits-
schutzmanagementsystems mitzuwirken.

Arbeitsschutzist
Unternehmer -
pflicht

Betriebsergebnis-
seoptimieren

Nachhaltige Ver-
besserungen
durch angepass-
tes Verhalten er-
zielen

Entscheidung zu
systematisiertem
Arbeitsschutz

Alle Beschéftig-
ten einbeziehen

Managementsys-
tem: eigenstandig
oder integriert

Verpflichtung
Aller zur
Mitarbeit
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Mitwirkung von 5. Verpflichten Sie auch das Fachpersonal im Arbeitsschutz und die Personal-
Fachpersonal vertretung, an der Einfihrung, Umsetzung und sténdigen Weiterentwick-
und Betriebsrat lung Ihres Arbeitsschutzmanagementsystems mitzuwirken.

Erganzende Hinweise:

Sie verpflichten Ihre Fihrungskréfte und alle anderen Beschéftigten zur engagierten Mitarbeit im Rahmen des
geplanten Arbeitsschutzmanagementsystems. Sie Ulberzeugen | hre Beschéftigten, dass gesundheitsbewusstes und
sicherheitsgerechtes Arbeiten ihnen personlich zugute kommt und, ebenso wie die Qualitét der Arbeit, zum Er-
folg des Betriebes und damit auch zur Sicherung ihrer Arbeitsplétze beitragt. Sie machen Ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern auch deutlich, dass Sie VerstofRe gegen Arbeitsschutz- und Sicherheitsvorschriften und Fehler
im Verhalten ebenso wenig dulden wie mangelnde Mitarbeit bei der Einfihrung und Umsetzung des Arbeits-
schutzmanagementsystems. Sie kénnen aber Ihre hohe Gewichtung des Arbeitsschutzes als Unternehmensziel
auch dadurch erkennen lassen, dass Sie besondere Erfolge im Arbeitsschutz durch Auszeichnungen oder Pr&
mien (wie z. B. Zulagen, Preise fir verwertbare V erbesserungsvorschldge usw.) anerkennen.

Schon jetzt empfiehlt es sich, mit der Gewerbeaufsicht bzw. der zustéandigen Arbeitsschutzbehorde Kontakt auf-
zunehmen, die Sie auf Ihren Wunsch bei der Entscheidungsfindung und spéter bei der Einfiihrung I hres Arbeits-
schutzmanagementsystems unterstiitzt und berét.

Schritt 2: Bestandsaufnahme

Vgl. OHRIS-Systemelement 4.1, Tell B

Warum?
Bestandsauf- Im Rahmen der Einfiihrung eines Arbeitsschutzmanagementsystems sind Rege-
nahme zur lungen und Festlegungen zu treffen und zu dokumentieren. Soweit Sie bisher 1h-

Selbstbewertung ren gesetzlichen Verpflichtungen im Arbeitsschutz nachgekommen sind, beste-
hen in Ihrem Unternehmen bereits eindeutige Vorgaben, wie der Arbeitsschutz

Vorhandenes umzusetzen ist. Diese Vorgaben kdnnen Sie beim Aufbau Ihres betrieblichen Ar-
nutzen beitsschutzmanagementsystems verwenden. Bei der Bestandsaufnahme wird er-

mittelt, welche Abweichungen von den Forderungen an ein Arbeitsschutzmana-
Weiteres Vorge- gementsystem vorliegen. lhr Arbeitsschutzmanagementsystem wird durch Er-
hen festlegen ganzen der noch fehlenden Inhalte sowie Anpassen der bereits vorliegenden Fest-

legungen Schritt fr Schritt aufgebaut. Dasist der einfachste und wirkungsvollste
Weg zu lhrem Arbeitsschutzmanagementsystem.
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Wasist zu tun?

1. Uberprifen Sie, wie umfassend die Inhalte von OHRIS bzw. der nachfol-
genden Arbeitsschritte in Ihrem Unternehmen bereits umgesetzt sind und
angewendet werden.

2. Legen Sie schriftlich fest, welche Abweichungen noch bestehen und wie
diese beseitigt werden sollen.

3. Halten Sie gof. fest, welche Inhalte bereits umgesetzt sind, welche Rege-
lungen bereits bestehen und wie sie im Arbeitsschutzmanagementsystem
verankert werden kdnnen.

Erganzende Hinweise:

Soll-Ist-Vergleich
anwenden

Mafnahmenplan
erstellen

Bestehende
Regelungen
einbauen

Zur Bestandsaufhahme und zu ihrer Dokumentation kann die Audit-Priifliste fir den Systemteil von OHRIS
verwendet werden (siehe Teil E). Sieist in einer regelmafdig aktualisierten Form als Word-Datei und as Daten-

bankanwendung verdffentlicht im Internet unter:

www.stmas.bayern.de bzw. www.lgl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm

Schritt 3: Festlegen von Leitlinien fur Sicherheit und Gesundheitsschutz

Vgl. OHRIS-Systemelement 1.1, Teil B

Warum?

Mit Ihrem Entschluss, den Arbeitsschutz als Unternehmensziel gleichrangig ne-
ben andere Unternehmensziele zu stellen, machen Sie Sicherheit und Gesund-
heitsschutz zur verpflichtenden Vorgabe fir alle Fuhrungskréfte und weiteren
Beschéftigten. Nur wenn Sie Ihre unternehmerische Entscheidung und Thren Wil-
len durch Leitlinien fir die FUhrungskrafte und Beschéftigten verbindlich zum
Ausdruck bringen, wird Sicherheit und Gesundheitsschutz bei allen betrieblichen
Aktivitdten und Tétigkeiten zur Handlungsgrundlage fir alle Flhrungskréfte und
Beschéftigten. Dadurch, dass Sie in Ihren Leitlinien die Prévention und die stan-
dige Verbesserung im Arbeitsschutz verankern, optimieren Sie nachhatig Si-
cherheit und Gesundheitsschutz in IThrem Unternehmen.

Unternehmeri-
schen Willen zum
Ausdruck brin-
gen

Pravention und
standige Verbes-
serung: Aufgabe
far Alle
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Wasist zu tun?

Sicherheit und 1. Legen Sie Ihre unternehmerischen Leitlinien fir den Gesundheitsschutz der
Gesundheits- Beschéftigten und fur die Sicherheit von betrieblichen Anlagen in schriftli-
schutzin Leit- cher Form fest. In diesen Leitlinien bestimmen Sie, dass arbeitsmedizini-
linien festlegen sche Vorsorge, Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz, Unfall- und Krank-

Leitlinien sind
fur Vorgesetzte

heitsverhiitung und die Sicherheit der betrieblichen Anlagen grundlegende
Unternehmensziele sind.

Setzen Sie diese unternehmerischen Leitlinien durch Unterschrift in Kraft
und geben Sie diese im Unternehmen bekannt. Sie legen dadurch fest, dass

und weitere die Leitlinien von allen Fihrungskréften und den anderen Beschéftigten
Beschaftigte konsequent beachtet und umgesetzt werden missen und dass die Erfillung
verbindlich dieser Unternehmensgrundsétze regelmaidig zu tberpriifen ist.

I mageverbes- Geben Sie diese Unternehmensgrundsitze ggf. der Offentlichkeit in geeig-
serung durch neter Weise schriftlich bekannt.

Offnung

Ergénzende Hinweise:

In Ihren Unternehmendeitlinien erkléren Sie Ihr Ziel, die von Ihrem Betrieb ausgehenden gesundheitlichen Ge-
fahrdungen fir die Beschéftigten, die Anwohner und die Umgebung zu beseitigen oder zu minimieren und den
Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz und die Sicherheit kontinuierlich weiter zu verbessern. Grundlegende
Voraussetzung zur Erflllung Ihrer unternehmerischen Leitlinien ist die Einhaltung der gesetzlichen Arbeits-
schutzvorschriften, der arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse und der fir Ihren Betrieb geltenden Regeln der
Technik.

Eine Anregung fur solche Leitlinien fir Sicherheit und Gesundheitsschutz kbnnen Sie dem Teil F: Anhang 3.1
entnehmen.

Die Information der Offentlichkeit tiber Ihr besonderes Engagement im Gesundheitsschutz und in der Anlagensi-
cherheit und somit auch fiir die Sicherheit der Anwohner des Betriebs kann durch Bekanntgabe Ihrer Unterneh-
mendeitlinien im Rahmen einer Pressemitteilung erfolgen. Dadurch werden Sie das Ansehen Ihres Unterneh-
mensin der Offentlichkeit, bei Kunden und bei den Aufsichtsdiensten weiter verbessern.



Schritt 4: Bereitstellen der Mittel

Vgl. OHRIS-Systemelement 1.4, Teil B

Warum?
Auch wenn zu erwarten ist, dass mit der Optimierung der Sicherheit und des Einelohnende
Gesundheitsschutzes durch ein Arbeitsschutzmanagementsystem die Ausfallzei- I nvestition

ten bei den Beschéftigten und den Produktionsmitteln verringert werden und so-
mit Ihr Betriebsergebnis mittelfristig verbessert wird, mussen die fir die Einfih-
rung und Anwendung eines Arbeitsschutzmanagementsystems erforderlichen
Geld- und Sachmittel zunéchst investiert und fortlaufend bereitgestellt werden.
Dartiber hinausist das erforderliche Personal zur Verfiigung zu stellen.

Wasist zu tun?

1. Erkléaren Sie gegeniiber den Fiihrungskréften und den weiteren Beschéftig- Verpflichtungs-
ten, dass Sie das fur die Einfiihrung und Anwendung des Arbeitsschutzma- erklarung zur
nagementsystems erforderliche Persona sowie Geld- und Sachmittel zur Bereitstellung
Verfigung stellen. Bringen Sie zum Ausdruck, dass Sie diesem Personal von Mitteln
die erforderliche Zeit fir die Erledigung seiner Aufgaben einraumen.

Erganzende Hinweise:

Ihre Bereitschaft, die fir die Einfihrung und Anwendung des Arbeitsschutzmanagementsystems erforderlichen
Mittel zur Verfigung zu stellen, kénnen Sie beispielsweise in Ihren Leitlinien festlegen.

Zum erforderlichen Umfang an Personal zéhlen
- der Beauftragte fir das Arbeitsschutzmanagementsystem (falls Sie diese Aufgabe nicht selbst wahrneh-
men),
- gdf. ein Projektteam fur die Einfuhrung,
- die Auditoren und
- gof. speziell eingerichtete Arbeitsgruppen zur Weiterentwicklung des Arbeitsschutzmanagementsystems.

Geld- und Sachmittel sind bereitzustellen fur
- die Arbeits- und Besprechungsraume,
- die Informationsbeschaffung
- die Unterlagenerstellung,
- die Informationsveranstaltungen,
- Prasentationen und
- die Uberprifung und Uberwachung, Auditierung und Bewertung des M anagementsystems.

Bei mittleren Unternehmen kann es sich als zweckmal3ig erweisen, eine eigene Kostenstelle fir die fur den Ar-
beitsschutz erforderlichen Sach- und Personalkosten einzurichten. Damit wird es auch mdglich, Aufwand und
Ertrag des Arbeitsschutzes gegeniiberzustellen und zu bilanzieren und damit auch den mittelfristigen Erfolg Ihres
Arbeitsschutzmanagementsystems zu erkennen und nachzuweisen.
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Schritt 5:  Aufbau und Ablauf im Arbeitsschutzmmanagementsystem

Vgl. OHRIS-Systemelemente 1.3, 2.1, 2.2, 2.3, 2.8, 3.8, Teil B

Warum?

Ausrichtung des
Unternehmens
auf Sicherheit
und Gesundheits-
schutz

Wasist zu tun?

Klare Abgren-
zung von Ve-
rantwortungsbere
ichen

Managementsys-
temstruktur be-
stimmen

Ubertragung von
Arbeitgeber-
pflichten

Benennung des
Fachpersonals

Verantwortung
der Flhrungs-
kréfte und Bera-
ter festlegen
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Wesentliche Verbesserungen bei Sicherheit und Gesundheitsschutz kénnen nur
dann erreicht werden, wenn ale Strukturen und Vorgehensweisen Ihres Unter-
nehmens auf die Belange und Erfordernisse der Sicherheit und des Gesundheits-
schutzes ausgerichtet sind. Dazu zéhlen die Organisation des Unternehmens, die
personelle Besetzung der FUhrungsfunktionen, die damit verbundenen Verant-
wortlichkeiten, Rechte und Pflichten und das Zusammenwirken von Flhrungs-
und Beratungskréften.

1. Grenzen Sie sowohl die Unternehmens- al's auch die einzelnen Organisati-
onsbereiche im Hinblick auf die jeweiligen Aufgaben, Zustandigkeiten und
Verantwortlichkeiten exakt ab und legen Sie diese Abgrenzungen schrift-
lich fest.

2. Bestimmen Sie die Struktur Ihres betrieblichen Arbeitsschutzmanagement-
systems oder Ihres integrierten Qualitdts-, Umwelt- und Arbeitsschutzma-
nagementsystems.

3. Vereinbaren Sie mit Ihren Fiihrungskréften die ihnen obliegenden Pflichten
im Rahmen einer , Ubertragung von Arbeitgeberpflichten* (siehe Anhang
3.2). Diese Festlegungen erfolgen so, dass jede Fiihrungskraft ihre Verant-
wortung fir den Arbeitsschutz kennt und sich ihrer Verpflichtung gegen-
Uber der Unternehmensleitung und den Beschéftigten bewusst ist.

4. Benennen Sie schriftlich die personelle Besetzung von Beratungsfunktionen
im Arbeitsschutz (siehe Teil F: Anhang 3.4, 3.5, 3.6, 3.7).

5. Legen Sie die Aufgaben und Verantwortlichkeiten im Arbeitsschutz fir alle
Fihrungs- und Beratungskréfte in ihren jeweiligen Zustandigkeitsbereichen
fest, al'so fir

- die Verhiitung von Unféllen und arbeitsbedingten Erkrankungen,

- die Ermittlung und Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und weiterer
Vorgaben,

- die préaventive Ermittlung und Bewertung von Gefadhrdungen und Risiken
und deren Minimierung,

- die Schadensbegrenzung bei Betriebsstorungen und Notfélen,

- die Uberpriifung, Uberwachung, Korrektur und Verbesserung von Pro-
zessen, Arbeitspldtzen, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten,

- die Unterweisung und Fortbildung der Beschéftigten und fiir
- das Zusammenwirken der Fiihrungs- und Beratungskréfte.



Weisen Sie |hre Flihrungskréafte darauf hin, dass sie durch ihr sicherheitsge-
rechtes Verhalten ein Vorbild fir die anderen Beschéftigten geben.

Vorgesetzte sind
Vorbild

7. Setzen Sie eine lhrer Fiuhrungskréfte oder eine Beratungskraft als Beauf- Beauftragten fur
tragten fUr das Arbeitsschutzmanagementsystem ein und statten Sie diese Managementsys-
mit den notwendigen Kompetenzen aus, sofern Sie die Aufgabe nicht selbst tem bestellen
Ubernehmen (siehe Teil F: Anhang 3.3).

8. Richten Sie in IThrem Unternehmen erforderlichenfalls einen Arbeitsschutz- Erforderliche
ausschuss (bei mehr als 20 Beschéftigten gesetzlich vorgeschrieben) und Arbeitsgruppen
bei Bedarf fur spezielle Aufgaben des Arbeitsschutzes zusétzliche Arbeits- einrichten
gruppen ein.

9. Legen Sie auch fest, wer von lhren Fiihrungskréften in Ihrem Auftrag mit Beauftragten fur
externen Stellen, insbesondere mit Behtrden, Unfallversicherungstrégern, externe Kommu-
Sachverstandigen und Priifstellen verhandelt, falls Sie dies nicht selbst nikation einset-
wahrnehmen. zen

10. Setzen Sie dartiber hinaus fest, wer die Arbeiten von Fremdfirmen in Ihrem Koordinator fur
Unternehmen im Hinblick auf den Arbeitsschutz koordiniert und Uber- Zusammenar beit
wacht, soweit dies nicht der jeweiligen Filhrungskraft obliegt. mit Fremdfirmen

festlegen

Erganzende Hinweise:

Die Unternehmensgliederung, also die Aufbauorganisation, sollte auch im Hinblick auf Sicherheit und Gesund-
heitsschutz in Form eines Organisationsschaubilds schriftlich festgelegt werden. In dieses ,, Organigramm® sind
insbesondere die Fachkraft fur Arbeitssicherheit, der Betriebsarzt, die Sicherheitsbeauftragten, sonstige nach ge-
setzlichen Vorschriften vorgeschriebene Beauftragte, Ersthelfer und der Beauftragte fir das Arbeitsschutzmana-
gementsystem aufzunehmen.

Wollen Sie ein eigensténdiges Arbeitsschutzmanagementsystem in IThrem Unternehmen einfihren, konnen Sie
die Struktur der funf Systemelemente von OHRIS in Ihrem Managementhandbuch abbilden (vgl. Teil D). Es
steht I hnen aber frei, selbst eine passende Struktur fur Thr betriebliches Managementsystem zu wéhlen.

Wenden Sie bereits ein Qualitdts- oder Umweltmanagementsystem an, missen Sie sich entscheiden, ob Sie die
bestehende Struktur | hres betrieblichen Managementsystems beibehalten wollen oder ob Sie eine neue Struktur
festlegen. Wollen Sie die bisherige Struktur beibehalten, miissen Sie die Inhalte des Arbeitsschutzmanagement-
systems mit | hrem bestehenden Managementsystem verkniipfen und | hre betriebsbezogene Verkniipfung in einer
Tabelle darstellen. Eine weitere Moglichkeit wére die Festlegung einer neuen Struktur fir ein integriertes Mana-
gementsystem, in der alle Managementsysteme beispielsweise fiur Qualitat, Umweltschutz und Arbeitsschutz zu-
sammengefiihrt werden. Sie kdnnen sich dabei an dem prozessorientierten Handbuch-Beispiel fir ein integriertes
Managementsystem im Teil D orientieren. Auch fur diesen Fall mussen Sie eine Verknlpfungstabelle erstellen,
die aufzeigt, wo welche Inhalte der einzelnen Themenbereiche im integrierten Managementsystem aufgenom-
men wurden. Vorschldge fir die Verknipfung des Arbeitsschutzmanagementsystems mit den Elementen der
Qualitats- oder Umweltmanagementsystemnormen sind im Teil F: Anhang 2.1 bis 2.4 dargestel [t.

67



Sie regeln auch die Zusammenarbeit der Unternehmensleitung und der Fihrungskréfte mit der Fachkraft fir Ar-
beitssicherheit, mit dem Betriebsarzt, dem Betriebsrat sowie mit Fremdfirmen, soweit diese auf Ihrem Firmenge-
lande oder soweit Beschéftigte Ihres Unternehmens auf deren Firmengelande arbeiten. Fir die Optimierung der
Zusammenarbeit kann es fur mittlere Unternehmen zweckdienlich sein, eine Arbeitsgruppe einzurichten; mit
dieser Optimierung kann beispiel sweise aber auch der Arbeitsschutzausschuss betraut werden.

Die Aufgabe des Beauftragten fir das Arbeitsschutzmanagementsystem ist es, den organisatorischen Aufbau und
Ablauf im Managementsystem im Hinblick auf Sicherheit und Gesundheitsschutz optimal zu gestalten. Er hat
die Leistungen und den Erfolg des Arbeitsschutzmanagementsystems zu Uberwachen, erforderlichenfalls Ver-
besserungsvorschlage einzubringen oder Korrekturmaf3nahmen zu veranlassen. Dabei hat er dafir zu sorgen,
dass die in Ihren Unternehmendeitlinien festgelegten Vorgaben beachtet werden. Dazu ist ein unmittelbares
Vortragsrecht bel der Unternehmensleitung erforderlich. Sie verpflichten ihn darliber hinaus zur regelméfdigen
Berichterstattung Uber die Entwicklung des Arbeitsschutzes und Uber die Leistungen des Arbeitsschutzmanage-
mentsystems. Diese Berichterstattung ermdglicht 1hnen, neben Ihren eigenen Feststellungen, eine laufende Be-
wertung des Arbeitsschutzmanagementsystems.

Darlber hinaus beobachtet und fordert der Beauftragte die Mitwirkung aller Beschéftigten am betrieblichen Ar-
beitsschutzmanagementsystem.

Die Funktion des Beauftragten kann in Organisationsfragen kompetenten Beschéftigten Ubertragen werden, wie
dem Beauftragen fir das Qualitétsmanagementsystem, dem Beauftragen fir das Umweltmanagementsystem oder
der Fachkraft fur Arbeitssicherheit. Wird das Arbeitsschutzmanagementsystem nicht a's eigensténdiges Mana-
gementsystem angewendet, sondern verknlpft mit anderen Managementsystemen, soll zur Nutzung von Ge-
meinsamkeiten der einzelnen Systeme und zur Vermeidung Uberfliissiger Mehrarbeit nach Mdglichkeit nur ein
Beauftragter fir das integrierte Managementsystem benannt werden.

Schritt 6: Festlegen und Vereinbaren von Zielen

Vgl. OHRIS-Systemelement 1.2, Teil B

Warum?

Aus Leitlinien Die von lhnen vorgegebenen Unternehmendleitlinien sind eine Grundsatzerkl &

Ziele entwickeln rung zur Pravention sowie zur standigen Verbesserung der Sicherheit und des
Gesundheitsschutzes in Threm Unternehmen. Diese Leitlinien kdnnen nicht un-
mittelbar in MalRnahmen umgesetzt werden. Dazu miissen, abgeleitet aus den

Mit Vereinba- Leitlinien und im Einklang mit den betrieblichen M&glichkeiten, einzelne kon-

rungen Ziele krete und bewertbare Ziele festgel egt werden. Um das Erreichen der Ziele voran-

erreichen zutreiben, schlieffen Sie mit den Fuhrungskréften und Beschéftigten, die fur die

Umsetzung dieser Vorgaben unmittelbar verantwortlich sind, Zielvereinbarungen
im gegenseitigen Einverstandnis.
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Wasist zu tun?

Legen Sie regelméafdig gemeinsam mit Ihren Flhrungskraften konkrete, be- Ziele mit Fuh-
wertbare Ziele fir Sicherheit und Gesundheitsschutz einschliefdich der Fris- rungskraften
ten fir das Erreichen dieser Ziele fest. Grundlage fir diese Ziele sind lhre entwickeln
Unternehmendleitlinien, das Vorschriften- und Regelwerk sowie sonstige

Erkenntnisse und Erfahrungen.

Beauftragen Sie die jeweils fir die Erreichung eines Ziels verantwortliche Mafinahmen
Flhrungskraft mit der Festlegung der erforderlichen Mal3nahmen. festlegen
Uberpriifen Sie das fristgerechte Erreichen der Ziele. Uberwachen Sie lan- Zielerreichung
gerfristige Ziele durch Kontrolle der Zwischenstande. Uberwachen
Binden Sie die Fachkraft fir Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt und die Ar- Ziele mit Fach-
beitnehmervertretung bzw. einzelne Beschéftigte, falls es im Unternehmen kréaften abstim-

keine Arbeitnehmervertretung gibt, in die Ermittlung und Festlegung der men
Zieleen.

Schlieffen Sie nach Mdglichkeit schriftliche Zielvereinbarungen fur das Zielvereinbarun-
fristgerechte Erreichen der Ziele mit Ihren Fihrungskréften, ggf. unter Be- gen schliefzen
teiligung des Betriebsrats (siehe Teil F: Anhang 3.8 und 3.9).

Verbinden Sie die Zielvereinbarungen maglichst mit Anreiz- oder Sankti- Zielerreichung
onsmalnahmen; auf diese Weise kann das Erreichen der Ziele wahrschein- durch Anreize
licher gestaltet oder beschleunigt werden. fordern

Erganzende Hinweise:

Ziele fur Sicherheit und Gesundheitsschutz konnen beispielsweise sein (vgl. OHRIS-Systemelement 4.2, Teil B):

Senkung der Unfallzahlen (Tausend-Mann-Quote, Ausfallzeiten bezogen auf geleistete Arbeitsstunden), der
Unfallhaufigkeit oder der Unfallschwere um einen bestimmten Wert im Unternehmen oder in einzelnen Un-
ternehmensbereichen im néchsten Erfassungszeitraum (Aufgrund unterschiedlicher Gefahrgeneigtheit in
den einzelnen Unternehmensbereichen - beispielsweise Verwaltung oder Produktion - ist es sinnvoll, unter-
schiedliche Werte festzulegen),

Senkung der allgemeinen Ausfalltage (Senkung der Zahl der Arbeitsunfahigkeitstage, Erhéhung der Anwe-
senheitsquote) durch Reduzierung der arbeitsbedingten Erkrankungen um einen bestimmten Wert im Un-
ternehmen oder in einzelnen Unternehmensbereichen im néchsten Erfassungszeitraum (anerkannte Schét-
zungen gehen davon aus, dass der Anteil der arbeitsbedingten Erkrankungen an den allgemeinen Ausfallta-
gen 20 - 25 % betréagt),

Senkung von Zusatzkosten oder Umsetzung von Einsparungen (wie z. B. Zuschldge oder Nachlasse des ge-
setzlichen Unfallversicherungstrégers, Kosten fir Aushilfspersonal, Reparaturkosten), Kosteneinsparung
durch Verbesserungsmal3nahmen,

Erhoéhung der Anzahl von verwertbaren Verbesserungsvorschlidgen um einen bestimmten Wert im Unter-
nehmen im néchsten Erfassungszeitraum,

Verstarkte Teilnahme der Beschéftigten an Schulungsmal3nahmen,
Verbesserung der Vorbildfunktion der V orgesetzten (Selbst- oder Fremdeinschétzung),
Forderung der Beinahe-Unfallmeldungen, um Gefahrdungssituationen beseitigen zu kénnen oder

Senkung der Maschinen- und Anlagenausfallzeiten um einen bestimmten Wert im néchsten Erfassungszeit-
raum.
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Fur die ausgewdéhlten Ziele sind jeweils Mal3nahmen festzul egen, beispielsweise zeitliche bzw. inhaltliche Inten-
sivierung der Schulung und Unterweisungen fir Beschéftigte in besonders unfalltréchtigen Bereichen, Aus-
tausch veralteter Computermonitore, Einsatz |armgeminderter Maschinen, Verwendung ergonomisch gestalteter
Arbeitsmittel und Einrichtungsgegenstéande, Pramierung von Verbesserungsvorschldgen, Durchfiihrung eines
Aktionsprogramms (vgl. Schritt 12: Aktionsprogramme) zur Erkennung von Geféhrdungssituationen am Ar-
beitsplatz, Verbesserung der Wartung und Uberpriifung von Maschinen und Anlagen etc.

Grundsétzlich sollen nur realisierbare Ziele gesetzt oder vereinbart und dabei immer die individuelle Situation
berticksichtigt werden. Nur erreichbare Ziele kdnnen die notwendige Motivation bei den Beschéftigten ausl dsen.

Fuhren Sie einen Terminplan, um lhrer Uberwachungs- bzw. Uberprifungstétigkeit beziglich der Ziele nach-
kommen zu kdnnen.

Die Ziele fur den Arbeitsschutz sollten organisationsiibergreifend allen Fuhrungskréften und Beschéftigten be-
kannt gegeben werden.

Schritt 7:  Ermittlung gesetzlicher und weiterer Vorgaben
Vgl. OHRIS-Systemelemente 2.8, 3.1, Teil B

Warum?

Gesetziche Als Unternehmer sind Sie verpflichtet, das staatliche Arbeitsschutzrecht und das

Vorgaben sind Arbeitsschutzrecht der Unfallversicherungstrdger einzuhalten und damit den

ver pflichtend Gesundheitsschutz der Beschéftigten am Arbeitsplatz zu gewdhrleisten. Die
staatlichen und von den Unfallversicherungstrdgern erlassenen Rechtsvorschrif-
ten und sonstigen Vorgaben, beispielsweise die Regeln der Technik, sind geeig-
nete Vorgaben zur optimalen Umsetzung lhrer Leitlinien fur die Sicherheit und
den Gesundheitsschutz und der daraus abgeleiteten Ziele und Zielvereinbarun-

Weitere gen.

Vorgaben wie Auch Tarifvertrage, Arbeitsvertrage oder Werkvertrdge sowie betriebliche Richt-

gesetzliche be- linien, beispielsweise ein Alkoholverbot am Arbeitsplatz, kbénnen weitere Vorga-

ricksichtigen ben enthalten, die sich auf die Sicherheit und den Gesundheitsschutz auswirken.

Deshalb ist es erforderlich, das fur Ihr Unternehmen geltende V orschriften- und
Regelwerk sowie die weiteren Vorgaben im Arbeitsschutz systematisch und ori-
entiert an lhren Betriebsablaufen zu ermitteln, auf aktuellem Stand bereitzuhalten
und umzusetzen.
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Wasist zu tun?

1. Ermitteln Sie regelméfdig - mdglichst in Zusammenarbeit mit den Fih- Einschlagige
rungskréften, der Fachkraft fir Arbeitssicherheit und dem Betriebsarzt - alle Vorgaben ermit-
Prozesse, Arbeitspléatze, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten und legen Sie teln
fest, welche Bestimmungen des Vorschriften- und Regelwerks (siehe
Teil F: Anhang 1) und welche weiteren V orgaben fir Ihr Unternehmen an-
zuwenden und einzuhalten sind.

2. Beschaffen Sie das fur Ihr Unternehmen geltende V orschriften- und Regel- Vorschriften
werk und geben Sie es an die zustandigen Fihrungskréfte weiter. Sorgen beschaffen und
Sie dafir, dass Ihre Fuhrungskrafte die betroffenen Beschéftigten ausfiihr- weiterleiten
lich dartiber informieren.

3. Fihren Sie tber die fur Ihr Unternehmen geltenden Gesetze, Verordnungen Verzeichnis
und berufsgenossenschaftlichen Vorschriften ein Verzeichnis. erstellen

4. Weisen Sie Ihre Fuhrungskréfte darauf hin, bei Anderungen die erforderli- Auf Verénderun-
chen Maldnahmen zu veranlassen und Verfahrens- bzw. Arbeitsanweisun- gen reagieren

gen gof. zu aktualisieren. Dies gilt insbesondere bei Anderungen in der
Vorschriftenlage, in Prozessen, an Arbeitsplétzen, Anlagen, Maschinen und
bei Tétigkeiten bzw. beim Wechsel des eingesetzten Personals.

Erganzende Hinweise:

Bei der Ermittlung der fir Ihr Unternehmen einschlégigen gesetzlichen und weiteren Vorgaben kdnnen Sie sich
im Einzelfall durch die Gewerbeaufsicht beraten lassen.

Als Hilfsmittel kdnnen Sie auch die Audit-Priflisten von OHRIS heranziehen (vgl. Teil E). Diese sind in einer
regelmafdig aktualisierten Form als Word-Datei und as Datenbankanwendung im Internet veréffentlicht unter
www.stmas.bayern.de (im Bereich Arbeitsschutz und Produktsicherheit — Managementsysteme — OHRIS) bzw.
unter www.lgl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm.

Das fir Sicherheit und Gesundheitsschutz geltende Vorschriften- und Regelwerk umfasst Gesetze und Verord-
nungen, berufsgenossenschaftliche Vorschriften, Unfallverhiitungsvorschriften, einschlégige Richtlinien, in Be-
zug genommene Normen, Regelwerke, veroffentlichte Verwaltungsvorschriften und Vorgaben der Uberwa-
chungsbehorden.

Bel mittleren Unternehmen, fir die ein umfangreicheres Vorschriften- und Regelwerk gilt, ist es zweckmafdig,
die Ermittlung, Aktualisierung und Umsetzung dieses Regelwerksin einer Verfahrensanweisung zu regeln.
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Schritt 8. Ermittlung von Gefahren und Gefahrdungen; Bewertung von Risiken

Vgl. OHRIS-Systemelemente 3.2, 3.3, Teil B

Warum?

Aus Fehlern
lernen

Pravention statt
Reaktion

Gefahr erkannt,
Gefahr gebannt

Wasist zu tun?

Gefahren
erkennen

Gefahrdungen

ermitteln

Risiken bewerten

Ergebnisse do-
kumentieren
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Verbesserungen im Arbeitsschutz werden meist nach Unféllen und arbeitshe-
dingten Erkrankungen - also nicht préventiv sondern reaktiv in Form von Méan-
gelbehebungen - durchgefiihrt. Dies ist im Einzelfall notwendig und auch eine
Quelle fir neue Erkenntnisse in der Unfallverhiitung und der Verhiitung arbeits-
bedingter Erkrankungen.

Aufgrund der humanen Verpflichtung des Arbeitgebers fir seine Beschéftigten
und auch aus betriebswirtschaftlicher Sicht ist es aber wesentlich sinnvoller,
wenn Verbesserungen im Arbeitsschutz das Eintreten von Arbeitsunféllen, ar-
beitsbedingten Erkrankungen oder Schadensfélen vorbeugend verhindern, also
praventiv wirksam werden.

Der Grundsatz der Prévention und der damit verbundenen Verbesserung zieht
sich deshalb auch als Leitgedanke durch das Arbeitsschutzgesetz. V oraussetzung
fur erfolgreiche praventive Malinahmen im Arbeitsschutz ist aso eine exakte
Ermittlung aller bestehenden Gefahren, der daraus resultierenden Geféhrdungen
und ihrer Risiken durch eine , Schwachstellenanalyse” (Geféhrdungsanalyse).
Aus der sich anschlieffenden Bewertung der ermittelten Risiken lasst sich die
Reihenfolge fur die Durchfiihrung der erforderlichen Mal3hahmen zur Verbesse-
rung im Arbeitsschutz ableiten.

1. Erfassen Sie in Zusammenarbeit mit den Flhrungskréften, dem Fachperso-
nal fur Arbeitsschutz und den jeweiligen Beschéftigten alle Prozesse, Ar-
beitsplatze, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten und ermitteln Sie die dort
auftretenden oder mit ihnen verbundenen Gefahren.

2. Stellen Sie fir ale Prozesse, Arbeitsplétze, Anlagen, Maschinen und Té&tig-
keiten fest, ob und welche Gefahrdungen, verbunden mit welchen Risiken,
fr die Beschéftigten aus den Gefahren resultieren.

3. Bewerten Sie ds Grundlage fur die Reihenfolge der durchzufiihrenden
Manahmen diese Risiken. In diesem Zusammenhang ist auch zu ermitteln,
ob eine solche Gefahrdung fir die Beschéftigten besteht, die ein sofortiges
Handeln erfordert.

4. Dokumentieren Sie die Ergebnisse der Gefahrenerfassung, der Gefahr-
dungsermittlung und der Risikobewertung (siehe Teil F: Anhang 3.14).



Erganzende Hinweise:

Gefahren, beispielsweise durch elektrischen Strom, heil3e Oberfléchen, gefahrbringende Bewegungen u. a. sind
in jedem Unternehmen vorhanden und meist fur den Herstellungsprozess oder die Dienstleistung unvermeidbar;
sie werden dann zur Geféhrdung, wenn sie auf den Beschéftigten einwirken konnen. Das mit der Geféhrdung
verbundene Risiko setzt sich zusammen aus der Eintrittswahrscheinlichkeit und dem Schadensausmali.

Am Beispiel einer Frasmaschine wird dieser Zusammenhang erlautert: Die Schneiden des rotierenden Frasers
zur Werkstiickbearbeitung stellen die Gefahr dar. Kénnen die Beschéftigten mit dieser Gefahr in Kontakt kom-
men, bestehen fir sie Gefédhrdungen in Form von Schnittverletzungen, Quetschungen usw. Das Schadensausmal3
reicht von Schnittwunden bis hin zum Abtrennen von Gliedmal3en. Die Eintrittswahrscheinlichkeit fir die Ge-
féhrdung ist bei freiem Zugriff auf den laufenden Fréser mittel bis hoch. Das Risiko einer Gefahrdung des Be-
schéftigten ist damit insgesamt als hoch zu bewerten.

In die Geféhrdungsanalyse sind neben bereits vorhandenen Prozessen, Arbeitsplétzen, Anlagen, Maschinen und
Tétigkeiten, durch die Beschéftigte gefahrdet werden kénnen, auch die Planung und I nbetriebnahme neuer Ein-
richtungen, Anderungen und Erweiterungen, der Normalbetrieb, die AuRerbetriebnahme und die Beseitigung
betrieblicher Einrichtungen einzubeziehen.

Legen Sie bei der Ermittlung der Gefahren und Geféhrdungen das V orschriften- und Regelwerk fir den Arbeits-
schutz zu Grunde. Diese sogenannte Geféhrdungsanalyse und die aus ihr abgeleiteten Malinahmen (vgl.
Schritt 9: Beseitigung oder Minimierung von Gefahren, Geféhrdungen und Risiken) sind das zentrale Instrument
fur eine erfol greiche Prévention im Arbeitsschutz.

Die Gefahrdungsanalysen sind in einem Turnus, der vom Umfang der jeweiligen Gefahrdung abhangt, zu wie-
derholen. Nach Unféllen, Beinahe-Unfallen, Schadensfallen und Grenzwertlberschreitungen sowie vor der In-
betriebnahme neuer Anlagen, Maschinen u. a. sind die Geféhrdungsanalysen erneut durchzufthren.

Als Hilfsmittel zur Geféhrdungsanalyse kénnen die im Rahmen dieser Schrift herausgegebenen Audit-Priiflisten
fur System- und Complianceaudits und die differenzierten Anleitungen der einzelnen Berufsgenossenschaften
zur Durchfiihrung der Gefahrdungsanal ysen verwendet werden.

Eine Dokumentation der Ermittlungsergebnisse fordert aus gutem Grund das Arbeitsschutzgesetz, weil diese
Aufzeichnungen die eigentliche Grundlage fir Mal3nahmen zur Beseitigung oder Minimierung von Geféhrdun-
gen sind. Diese Dokumentation kann bei kleinen Unternehmen als Anhang in das Managementhandbuch aufge-
nommen werden, bei groRReren Unternehmen empfiehlt es sich, fur die Gefahrdungsanalyse eine gesonderte Ein-
zeldokumentation zu erstellen, auf die im Handbuch verwiesen wird. Diese Unterlagen sind auch fur die inner-
betriebliche Uberprifung und Uberwachung (vgl. Schritt 17: Priif- und Regelkreis 1: Uberpriifung und Uberwa-
chung; Mangelbehebung) sowie fir das interne Audit (vgl. Schritt 18: Prif- und Regelkreis 2: Interne Audits;
Korrektur und Verbesserung) erforderlich.
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Schritt 9: Beseitigung oder Minimierung von Gefahren, Gefahrdungen und Risiken

Vgl. OHRIS-Systemelement 3.4, 3.8, Teil B

Warum?

Pravention
heild Gefahren
und Gefahr-
dungen mini-
mieren

Wasist zu tun?

MafRnahmen tref-
fen

Gefahren und
Gefahrdungen
beseitigen oder
absichern

Malnahmen mit
Beschaftigten
festlegen

Verhaltensanwei-
sungen reduzie-
ren Restrisiken

Anweisungen
gemeinsam
erstellen
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Die im Rahmen der Beurteilung von Prozessen, Arbeitsplétzen, Anlagen, Ma-
schinen und Tétigkeiten festgestellten Gefahren und Geféhrdungen mtissen be-
seitigt oder minimiert werden. Dies ist der zentrale Handlungsschwerpunkt fir
die Pravention im Arbeitsschutz. Mit der Festlegung und Durchfiihrung geeigne-
ter Mal3nahmen zur Beseitigung und Minimierung von Gefahren und Gefahrdun-
gen werden Unfdlle, arbeitsbedingte Erkrankungen und Schadensfélle weitestge-
hend vermieden. Dadurch verbessern Sie den Arbeitsschutz in Threm Unterneh-
men und leisten damit auch einen Beitrag zur Optimierung Ihres Ertrags und so-
mit zum wirtschaftlichen Erfolg Ihres Unternehmens.

Treffen Sie geeignete Arbeitsschutzmal3nahmen aufgrund der ermittelten Ge-
fahrdungen und der bewerteten Risiken. Dabel ist grundsétzlich folgende Rei-
henfolge einzuhalten:

1. Besdtigen Sie zundchst moglichst alle Gefahren, die am Arbeitsplatz auf-
treten konnen. Lassen sich Gefahren nicht beseitigen, da sie im Betriebs-
prozess unvermeidbar sind, beispielsweise die rotierenden Schneiden eines
Werkzeugfrasers, konnen sie zur Geféhrdung fir Ihre Beschéaftigten wer-
den, wenn diese mit ihnen in Kontakt kommen. Beseitigen oder minimieren
Sie deshalb die Geféhrdungen beispielsweise durch technische Schutzmal?-
nahmen wie Verkleidungen, Abdeckungen, Abschrankungen, Sicherheits-
lichtschranken, Absturzsicherungen usw.

2. Betelligen Sie bei der Festlegung der Mal3nahmen lhre Beschéftigten und
setzen Sie nach Moglichkeit deren Vorschldge um. Dadurch kdnnen deren
Erfahrungen am Arbeitsplatz und deren Wissen um Beinahe-Unfalle und
Storungen angemessen beriicksichtigt werden.

3. Treffen Siein all den Fallen, in denen Geféhrdungen nicht durch technische
Arbeitsschutzmal3nahmen vollstandig beseitigt oder ausgeschlossen werden
konnen, Regelungen in Form von Verfahrens- oder Arbeitsanweisungen,
die auf ein sicherheitsgerechtes und gesundheitsbewusstes Verhaten der
Beschéftigten bei der Durchfiihrung der Arbeiten hinwirken.

4. Beteiligen Sie bel der Erstellung dieser Anweisungen Ihre Fihrungskréfte,
die Fachkraft fur Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt, die jeweiligen Be-
schéftigten und, soweit vorhanden, den Betriebsrat.



5. Unterrichten Sie anhand dieser Anweisungen lhre Beschéftigten Uber die Beschaftigte
verbleibenden Gefdhrdungen und Risiken und die erforderlichen Sicher- unterweisen und
heitsmal3nahmen eingehend und verstandlich. Verpflichten Sie sie zur Ein- verpflichten
haltung der Anweisungen. Handigen Sie die Anweisungen gegen Unter-
schrift aus. Dies gilt in gleicher Weise auch fur die Beschéftigten von
Fremdfirmen; diese sind ggf. unter Einbeziehung von Koordinatoren (vgl.

Schritt 5: Aufbau und Ablauf im Arbeitsschutzmanagementsystem) Uber die
Inhalte der Verfahrens- und Arbeitsanweisungen zu unterrichten und eben-
falls zur Einhaltung zu verpflichten.

6. Legen Sie die zur Beseitigung oder Minimierung von Gefahren und Ge- Mafnahmen
fahrdungen getroffenen Mal3nahmen schriftlich fest (siehe Teil F: Anhang dokumentieren
3.14).

Erganzende Hinweise:

Gefahrdungen werden beseitigt oder minimiert, indem die Risikokomponenten Eintrittswahrscheinlichkeit und
Schadensausmald so weit wie moglich verringert werden. Dies kann durch technische MalRnahmen, wie den Ein-
bau von Schutzvorrichtungen (Zweihandeinrtickungen, Lichtschleier, Lichtschranken usw.) oder durch réumli-
che Abtrennungen (Abdeckungen, Trenngitter usw.) erreicht werden. Sind die technischen Méglichkeiten aus-
geschopft, ist das Restrisiko durch entsprechende organisatorische Mal3nahmen, beispielsweise durch die An-
weisung zur Herabsetzung der V orschubgeschwindigkeit fr Einrichtbetrieb, weiter zu reduzieren. Dariiber hin-
aus kdnnen die genannten Mal3nahmen durch sicherheitstechnische Hinweise wie Sicherheits- und Gesundheits-
schutzkennzeichnung unterstiitzt werden. Verbleiben auch dann noch immer Restrisiken, so missen die Be-
schéftigten, wenn keine anderen Beseitigungs- oder Schutzmdglichkeiten bestehen, personliche Schutzausris-
tungen (PSA) verwenden.

Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sind dann zu erstellen und zu beachten, wenn verbleibende Risiken nicht
algemein bekannt sind und nicht durch einfache und selbstverstéandliche Verhaltensweisen vermieden werden
konnen. Beispiel sweise muss keine Anweisung fir das Treppensteigen erstellt werden, wenn die Benutzung des
Handlaufs zu den selbstversténdlichen Verhaltensweisen im Betrieb z&hlt und daher keine diesbeziiglichen Un-
félle vorliegen.

In Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sind im Einzelnen folgende Bereiche einzubeziehen:

- die Zustandigkeiten fur die Durchfihrung und die damit verbundenen Verantwortlichkeiten in Flhrungs-
und Beratungsfunktionen;

- diedffentlich-rechtlichen Arbeitsschutzvorschriften und anderen Verpflichtungen;

- die personliche und fachliche Eignung der Beschéftigten;

- die betrieblichen Gefahrenquellen und die Gefahrenquellen bei der Erbringung von Dienstleistungen;

- die Gefahren, die von Anlagen fir Dritte (einschlief3lich der Anwohner) ausgehen kénnen;

- die Arbeitsumwelt der Beschéftigten, also Faktoren, die auf die Beschaftigten am Arbeitsplatz physisch
und psychisch belastend einwirken kdnnen;

- dieerforderlichen Schutzmal3hahmen und personlichen Schutzausriistungen;

- die ergonomischen Anforderungen;

- Malnahmen fir ein sicherheitsgerechtes und gesundheitshewusstes Verhalten der Beschéftigten, ein-
schlieflich der Fuhrungskréfte.
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Schritt 10:  Regelungen fur Betriebsstérungen und Notfélle

Vgl. OHRIS-Systemelement 3.6, Teil B

Warum?

Auf Stérungen
vorbereitet sein

Schadensbegren-
zung durch ge-
plantes Handeln

Wasist zu tun?

Ermitteln, was
passieren kénnte

Risiken bewerten

Notfallmal3nah-
men regeln

Notfallmaf3nah-
men bekannt ma-
chen und Uben

Abstimmung mit
externen
Rettungskréaften
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Auch nach der Durchfiihrung einer systematischen Geféhrdungs- und Risikoer-
mittlung und anschlieRender Minimierung und trotz innerbetrieblicher Uberpri-
fung und Uberwachung (vgl. Schritt 17: Priif- und Regelkreis 1: Uberpriifung
und Uberwachung; Mangelbehebung und Schritt 18: Priif- und Regelkreis 2: In-
terne Audits; Korrektur und Verbesserung) verbleiben meist technische, organi-
sations- oder verhaltensbedingte Risiken, die zu Unféllen und Schadensfallen
fUhren koénnen. Auf diese Betriebsstérungen und Notfélle muss schnell und rich-
tig reagiert werden konnen. Unvorbereitetes, Uberstiirztes, nicht eingelibtes und
damit oft falsches Handeln kann zu weiteren Unfélen und grofReren Schéden
fUhren, unter Umstanden kdnnen daraus ein katastrophenartiges Unfallgeschehen
oder Umweltbelastungen entstehen, die die Existenzfahigkeit eines Unterneh-
mens gefahrden konnen. Neben diesen direkten Auswirkungen fur das Unter-
nehmen drohen EinbufRen des Ansehens in der Offentlichkeit, Verluste von Kun-
den und nicht zuletzt auch ordnungs- und strafrechtliche K onsequenzen.

1. Stellen Sie auf der Grundlage von Gefdhrdungsanalysen und anderen sys-
tematischen und, soweit erforderlich, turnusmafBigen Gefahrenermittlungen
fest, welche Betriebsstorungen und Notfélle auftreten kdnnen.

2. Bewerten Sie - in der Regel in Zusammenarbeit mit den Flhrungskréften,
der Fachkraft fur Arbeitssicherheit und dem Betriebsarzt - die moglichen
Betriebsstorungen und Notfélle im Hinblick auf ihre Eintrittswahrschein-
lichkeit und das anzunehmende Schadensausmali.

3. Legen Sie fir die mdglichen Betriebsstérungen und Notféle die erforderli-
chen Abwehr-, Hilfs- und Rettungsmal3nahmen durch entsprechende An-
weisungen (Rettungsplane, Informationsketten usw.) schriftlich fest.

4. Informieren Sie alle Fiihrungskréfte und Beschéaftigten Uiber diese Mal3nah-
men und filhren Sie im erforderlichen Umfang Schulungen und Ubungen
durch; sofern vorhanden auch mit den betriebsinternen Hilfs- und Rettungs-
diensten.

5. Stimmen Sie, soweit es aufgrund der Grof3e oder der Gefahrgeneigtheit des
Betriebs erforderlich ist, die Abwehr-, Hilfs- und Rettungsmalihahmen auch
mit den externen Notfalleinrichtungen wie Feuerwehr, Einsatz- und Ret-
tungsdiensten ab.



6. Richten Sie, soweit es aufgrund der Betriebsgrofie oder der Gefahrgeneigt-
heit des Betriebes geboten ist, betriebseigene Rettungs- und Feuerwehr-
dienste zur Durchfiihrung der Notfallmal3nahmen ein.

7. Lassen Sie die Notfallmaf3nahmen mit den betriebsinternen Rettungsdiens-
ten und, soweit erforderlich, auch gemeinsam mit den externen Rettungs-
diensten, regelmallig aber auch unvorhergesehen in lhrem Unternehmen
Uben und auf ihre Wirksamkeit Gberprifen.

Erganzende Hinweise:

Betriebseigene
Rettungskrafte
einrichten

Notfallmal3nah-
men mit
Rettungskraften
Uben

Betriebsstérungen und Notfélle sind beispielsweise Brand, Explosion, Zerknall, Einsturz, Absturz, Maschinen-

unfalle, Gefahrstoffaustritte u. a.

Zur Bewertung von Eintrittswahrscheinlichkeit und méglichem Schadensausmald kénnen erforderlichenfalls

Sachversténdigengutachten hinzugezogen werden.

Zur Vermeidung und Begrenzung von Betriebsstérungen und Notféllen sollten insbesondere folgende Regelun-

gen getroffen werden:

- Ergtellen von Notfallplénen in Gestalt von Alarm- und Einsatzplanen, Gefahrenabwehrplanen, Feuer-
wehrplanen, Flucht- und Rettungsplanen, Energieversorgungsplanen, die - soweit erforderlich - den zu-
sténdigen Behorden und den externen Hilfs- und Rettungsdiensten bekannt zu geben oder fir diese be-

reitzuhalten und mit diesen abzustimmen sind;

- Systematische und turnusméRige Uberpriifung und Uberwachung der Zuganglichkeit von Flucht- und
Rettungswegen, der Benutzbarkeit von Notausgangen und der Einsatzbereitschaft von Geréten und Ein-

richtungen zur Gefahrenabwehr;

- Exakte Festlegungen fir Erste Hilfe, Alarmierung und Einsatz der Rettungskette, Brandbekampfung usw.

Beteiligen Sie bei der Ermittlung und Festlegung der Regelungen fir Betriebsstérungen und Notfélle im erfor-

derlichen Umfang auch Gewerbeaufsicht, Berufsgenossenschaft und Umweltbehdrden.
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Schritt 11: Préavention bel der Beschaffung

Vgl. OHRIS-Systemelement 3.7, 3.8, Teil B

Warum?
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Um zu verhindern, dass Ihre Beschéftigten durch von auf3en eingeschleppte Un-
fallquellen gefahrdet werden, darf sich die Prévention im Arbeitsschutz nicht nur
auf den laufenden Betrieb beschrénken. Sie muss sich auch auf die Beschaffung
von Vorprodukten, Anlagen, Maschinen und Geréten sowie auf die Auftragsver-
gabe an Fremdfirmen erstrecken. Entsprechen die beschafften Produkte und
Dienstleistungen den Arbeitsschutzvorschriften, kann davon ausgegangen wer-
den, dass von auf¥en eingebrachte Gefahrdungen, die spater mit grofRem Aufwand
beseitigt oder minimiert werden missten, weitestgehend ausgeschlossen werden.

1. Legen Sie in Ihrem Unternehmen fest, dass schon bel der Bestellung und
Beschaffung von Anlagen, Maschinen, Gerédten, Arbeitsmitteln, personli-
chen Schutzausriistungen und Vorprodukten wie auch bei der Vergabe von
Auftragen die Lieferanten verbindlich auf die Einhaltung der einschlégigen
Arbeitsschutzvorschriften verpflichtet werden (siehe Teil F: Anhang 3.13
und 3.15).

2. Regeln Sie, dass bei der Beschaffung und bei der Auftragsvergabe an
Fremd- und Servicefirmen das Fachpersonal fir den Arbeitsschutz und die
jeweiligen Fuhrungskréfte, erforderlichenfalls auch die betroffenen Be-
schéftigten oder der Betriebsrat, beteiligt werden. Diese ermitteln die An-
forderungen, die an Anlagen, Maschinen, Geréte und V orprodukte sowie an
die Fremd- und Servicefirmen auf der Grundlage der gesetzlichen Arbeits-
schutzvorschriften und anderer Vorgaben zu stellen sind und legen sie im
Einzelnen fest. Diese Anforderungen sind fur den Einkauf und fur die Auf-
tragsvergabe verbindlich und im Rahmen der Beschaffung konsequent um-
zusetzen. Dies gilt nicht fir die reine Ersatzbeschaffung, soweit damit keine
Anderungen verbunden und keine zusitzlichen Anforderungen zu erfiillen
sind.

3. Stellen Sie sicher, dass vor der Beschaffung von chemischen Stoffen, Zube-
reitungen und Erzeugnissen geprift wird, ob diese, sofern sie geféhrlich
sind, tatséchlich verwendet werden miissen, oder ob sie durch weniger ge-
fahrliche Stoffe ersetzt werden kdnnen. Verlangen Sie, dass diesen Stoffen
bei der Anlieferung ein giltiges Sicherheitsdatenblatt beigefligt ist. Doku-
mentieren Sie die beschafften Gefahrstoffe im Gefahrstoffverzeichnis (siehe
Teil F: Anhang 3.16).



4. Legen Sie im Rahmen der Auftragsvergabe an Fremd- oder Servicefirmen
vertraglich fest, dass diese Firmen sich im Hinblick auf den Arbeitsschutz
Ilhren Anweisungen unterordnen und die in lhrem Unternehmen festgel eg-
ten Sicherheitsstandards einhalten miissen (siehe Teil F: Anhang 3.15). Das
gleiche gilt bei der Auftragsvergabe an benannte Stellen, externe Dienste
und aul3erbetriebliche Fachleute. Nur so kénnen Sie Ihre Beschéftigten vor
Geféhrdungen durch nicht sicherheitsgerechtes Verhalten Externer schiit-
zen.

5. Informieren Sie hierzu die Beschéftigten der Fremd- oder Servicefirmen
Uber die fur deren Arbeiten erstellten Verfahrens- und Arbeitsanweisungen
und lassen Sie sich den Empfang und die Einhaltung dieser Anweisungen
durch Unterschrift bestétigen (siehe Teil F: Anhang 3.13).

6. Im Rahmen der Wareneingangskontrolle ist zu prifen, ob die bei der Auf-
tragsvergabe festgelegten Vorgaben eingehalten wurden. Die Uberpriifung
und dabei gof. festgestellte Mangel sind zu dokumentieren, erforderliche
Mal3nahmen zur Mangel behebung sind zu veranl assen.

7. Legen Sie vor der Errichtung bzw. Anmietung von Raumlichkeiten fest,
welche Nutzung vorgesehen ist und schaffen Sie schon in der Planungspha-
se die Voraussetzungen fUr sicheres Arbeiten, beispielsweise durch die
Wahl der richtigen Beleuchtung, L Uftung usw.

8. Legen Sie fest, dass beschaffte Anlagen, Maschinen, Geréate oder Vorpro-
dukte, durch die neue Gefahrdungen fir die Beschéftigten entstehen kénn-
ten, vor der erstmaligen Verwendung einer Gefdhrdungsanayse (vgl.
Schritt 8: Ermittlung von Gefahren und Geféhrdungen; Bewertung von Ri-
siken) unterzogen werden.

Erganzende Hinweise:

Die aufgezeigten Préaventionsmal3nahmen finden Anwendung bei:

- Beschaffung und Gestaltung von Anlagen, Maschinen, Gerdten und Arbeitsmitteln;
- Beschaffung von personlichen Schutzausriistungen;

- Beschaffung von Vorprodukten;

- Beschaffung von Stoffen und Zubereitungen;

- Auftragsvergabe fur Dienstleistungen;

- Auftragsvergabe fir Vorprodukte;

- Auswahl von Fremdfirmen und Lieferanten;

- Auswahl benannter Stellen, externer Dienste und aulRerbetrieblicher Fachleute;

- Anmietung von Arbeitspl&tzen und Arbeitsstétten;

- Errichtung und Einrichtung von Arbeitsplétzen, Arbeitsstétten und Raumlichkeiten.

Eigene Sicher-
heitsstandards
fur Fremdfirmen
verbindlich vor-
schreiben

Information der
Fremdfirmen

Eingangskontrol-
len durchfiihren

Anforderungen
an Raume
festlegen

Beschaffte Pro-
dukte vor Ver-
wendung prifen

Bei der Beschaffung sollten Sie insbesondere auch Gesichtspunkte der Ergonomie, also der menschengerechten
Gestaltung von Raumlichkeiten, Arbeitsverfahren und Arbeitsmitteln berlicksichtigen. Dies dient der Gesund-
erhaltung und dem Wohlbefinden Ihrer Beschéftigten und wirkt sich glinstig auf die Motivation aus.

Es empfiehlt sich die fir die Beschaffung festgelegten V orgehensweisen und Mal3nahmen in einer Verfahrens-

anweisung zu regeln.
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Schritt 12:  Aktionsprogramme

Vgl. OHRIS-Systemelement 5.3, Teil B

Warum?

Aktionspro- Die bisher beschriebenen Praventionsmal3nahmen wirken vorwiegend auf einzel-
gramme wirken ne Personen, Prozesse, Arbeitsplétze, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten. Sie
auf viele koénnen durch technische, medizinische oder verhatensorientierte Aktionspro-
Beschéftigte gramme, die sich an ale oder an einen grof3eren Teil der Beschéftigten richten,

wirkungsvoll ergénzt werden.

Wasist zu tun?

Aktionspro- 1

gramme gemein-
sam festlegen
und durchfihren

Defizite oder 2.

neue Erkenntnis-
se als Schwer -
punkt

Ergebnisse 3.

bekannt geben

Ergénzende Hinwelse:

Fihren Sie nach Mdglichkeit mindestens einmal jahrlich Aktionsprogram-
me in lhrem Unternehmen durch. Die Programme sollten zeitlich begrenzt
sein und unter Beteiligung der Fuhrungskréfte, des Fachpersonals fur Ar-
beitsschutz und, soweit vorhanden, des Betriebsrats sorgfaltig geplant wer-
den. Sie sollten dabel auch Vorschlége Ihrer Beschéftigten beriicksichtigen.

Waéhlen Sie al's thematische Schwerpunkte der Programme entweder Defizi-
te im Arbeitsschutz in Threm Unternehmen, andere, Ihnen beispielsweise
aus Veroffentlichungen bekannte Méangel, Unfalle oder Schadensfélle oder
neue Erkenntnisse im Arbeitsschutz. Gewerbeaufsicht oder Berufsgenos-
senschaft kénnen IThnen bei der Auswahl des Themas behilflich sein und Sie
im Einzelfall bei der Durchfiihrung der Aktionsprogramme unterstiitzen.

Informieren Sie nach Abschluss der Aktionsprogramme die Beschéftigten
in Ihrem Unternehmen Gber die Ergebnisse der Programme.

Nachfolgend werden einige themati sche Schwerpunkte moglicher Aktionsprogramme aufgezeigt:
- Sicherheitsgerechtes und gesundheitshewusstes Verhalten am Arbeitsplatz;
- Tragen personlicher Schutzausristungen;
- Sicheres Heben und Tragen von Lasten;
- Allgemeiner Brandschutz im Betrieb;
- Verkehrsgerechtes Verhalten;

- Suchtgefahren;

- Freihalten von Flucht- und Rettungswegen;
- Uberprifung ausgewahlter Anlagen oder Geréte (z. B. elektrischer Geréte).
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Schritt 13:  Durchfihrung arbeitsmedizinischer Vor sorgemal3nahmen

Vgl. OHRIS-Systemelement 3.5, Teil B

Warum?

Prévention im Arbeitsschutz umfasst nicht nur die technische Gestaltung von Ar-
beitsmitteln, Prozessen und Verfahren oder das Verhalten der Fuhrungskréfte
und der anderen Beschéftigten. Sie bezieht auch die arbeitsmedizinische Vorsor-
ge mit ein, um gesundheitliche Beeintréachtigungen und Gefdhrdungen bei der
Arbeit oder fehlende gesundheitliche Eignung von Beschéftigten fur die Durch-
fihrung bestimmter Tatigkeiten rechtzeitig erkennen zu kénnen. Die rechtliche
Verpflichtung zur arbeitsmedizinischen Betreuung Ihrer Beschéftigten und zur
Durchfiihrung von arbeitsmedizinischen V orsorgeuntersuchungen ergibt sich aus
dem Arbeitssicherheitsgesetz und der Verordnung zur arbeitsmedizinischen Vor-
sorge sowie den berufsgenossenschaftlichen Vorschriften BGV A 2, Betriebsarz-
te und Fachkréfte fur Arbeitssicherheit® und BGV A 4 , Arbeitsmedizinische
Vorsorge®.

Wasist zu tun?

1. Legen Sie aufgrund der Zahl Ihrer Mitarbeiter und deren Tétigkeit den per-
sonellen und zeitlichen Bedarf an arbeitsmedizinischer und arbeitshygieni-
scher Betreuung fest. Dabei sind die vorgegebenen Einsatzzeiten des Be-
triebsarztes mindestens in dem Umfang vorzusehen, der durch den Unfall-
versicherungstrager vorgegeben ist.

2. Ermitteln Sie gemeinsam mit dem Betriebsarzt ale Téatigkeiten, die ar-
beitsmedizinische Untersuchungen der Beschéftigten erfordern und verein-
baren Sie mit dem Betriebsarzt oder einem arbeitsmedizinischen Dienst die
Durchfihrung dieser gesetzlich vorgeschriebenen arbeitsmedizinischen
V orsorgeuntersuchungen. Prifen und ermitteln Sie dabei auch, ob fir be-
stimmte Tétigkeiten arbeitsmedizinische Eignungsuntersuchungen erforder-
lich sind.

3. Legen Sie fest, wer die fristgerechte Durchfiihrung dieser Untersuchungen
Uberwacht.

4. Setzen Sie die im Wege der arbeitsmedizinischen Betreuung ermittelten
Mal3nahmen zur Minimierung von gesundheitlichen Gefahrdungen im Zu-
sammenwirken mit Ihren Fiihrungskréaften um.

5. Binden Sie den Betriebsarzt im Rahmen der arbeitsmedizinischen Betreu-
ung in Betriebsbesichtigungen und in die Erstellung der Geféhrdungsanaly-
sen ein (vgl. Schritt 8: Ermittlung von Gefahren und Gefahrdungen; Bewer-
tung von Risiken).

Arbeitsbedingten
Erkrankungen
vorbeugen

Umfang der
arbeitsmedizni-
schen Betreuung
festlegen

Bedarf an
arbeitsmedizni-
schen Untersu-
chungen
ermitteln

Durchfuhrung
Uberwachen

Mafinahmen
treffen

Betriebsarzt an
Begehungen und
Beurteilungen
beteiligen
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Ergénzende Hinweise:

Bei der Ermittlung des Bedarfs an arbeitsmedizinischer Betreuung und Vorsorgeuntersuchungen sind neben
den einschlagigen Vorschriften der Unfallversicherungstrager auch besondere Belastungen zu berticksichtigen,
die haufig und vermehrt Ursachen fir arbeitsbedingte Erkrankungen und verringerte Leistungsfahigkeit sind,
beispielsweise psychomentale Anforderungen, schwere korperliche Arbeit und altersbedingter Leistungswan-
del.

Lassen Sie sich vom Betriebsarzt dartiber beraten, welche arbeitsmedizinischen Préventionsmal3hahmen und
welche arbeitshygienischen Mal3nahmen zur Verbesserung des Gesundheitsschutzes in Ihrem Unternehmen er-
forderlich sind.

Dem berechtigten Wunsch der Beschéftigten, entsprechend den Gefahren fur Sicherheit und Gesundheit bei der
Arbeit, arbeitsmedizinisch untersucht und betreut zu werden, ist im gebotenen Umfang Rechnung zu tragen.

Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen werden inshesondere fur folgende Bereiche von Fachérzten fir
Arbeitsmedizin oder Arzten mit der Zusatzbezeichnung ,, Betriebsmedizin® durchgefiihrt (Auswahl):

- Lam;

- Atemschutzgeréte;

- Hauterkrankungen und Haut belastende Tétigkeiten;

- Obstruktive Atemwegserkrankungen;

- Bildschirmarbeitsplétze;

- Krebserzeugende Arbeitsstoffe;

- Schweilrauche;

- Gesundheitsgefahrlicher mineralischer Staub;

- Bestimmte andere Gefahrstoffe.

Schritt 14:  Ermittlung der Eignung der Beschéftigten

Vgl. OHRIS-Systemelement 2.6, Teil B

Warum?

Nur geeignete Erfolgreiche Pravention im Arbeitsschutz kann nur dann erreicht werden, wenn
Beschaftigte alle Beschéftigten Uber die erforderliche berufliche Eignung, also Uber ausrei-
koénnen sicher chende Fachkompetenz und Uber die notwendigen korperlichen und geistigen
arbeiten Voraussetzungen verflgen. Erst wenn dieser Grundsatz bei der Besetzung von
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Stellen beriicksichtigt wird, konnen die Beschéftigten ihre betrieblichen Aufga
ben zuverléssig und aus der Sicht des Arbeitsschutzes sicherheitsgerecht und
gesundheitsbewusst erledigen. Diese Voraussetzungen gelten selbstverstandlich
auch fur Fihrungskréfte und flr Beschéftigte, die in beratender Funktion im Ar-
beitsschutz tétig sind.



Wasist zu tun?

1. Ermitteln Sie gemeinsam mit Ihren Fihrungskréften und dem Fachpersonal Anforderungs-
flr Arbeitsschutz, welchen Anforderungen ein Beschéftigter genligen muss. profil ermitteln
Hilfestellung dazu kann auch die Gewerbeaufsicht bzw. die zustandige Ar-
beitsschutzbehtrde oder die Berufsgenossenschaft leisten.

2. Stellen Sie sicher, dass Ihre Fuhrungskréfte und anderen Beschéftigten, die Qualifikation
mit besonderen Aufgaben im Arbeitsschutz betraut sind, die fur die Erfil- Uberprifen
lung dieser Aufgaben erforderliche fachliche Qualifikation besitzen und
diese, soweit erforderlich, durch Zeugnisse und andere Referenzen nach-
wel sen.

3. Jeder Beschéftigte muss fur die ihm im Unternehmen Ubertragenen Aufga- Eignung auch

ben geeignet sein. Priifen Sie daher bei der Neubesetzung einer Stelle, bei bei Anderungen

der Umsetzung von Beschéftigten auf eine andere Stelle oder nach léngeren nachprifen
Erkrankungen, ob der Beschéftigte aufgrund seiner korperlichen und psy-

chischen Leistungsfahigkeit die Eignung fir die vorgesehene Tétigkeit be-

sitzt.

Erganzende Hinweise:

Bei der Besetzung eines Arbeitsplatzes mit einem Beschéftigten sind der Schwierigkeitsgrad der Arbeit, beste-
hende Gefahrdungen, Risiken und erforderliche, individuelle Schutzmal3nahmen zu berticksichtigen. Ist das
Tragen von personlichen Schutzausriistungen erforderlich, ist die korperliche Eignung beispielsweise fir das
Tragen von Atemschutz zu beurteilen.

Bei der Eignung von Beschéftigten sind auch die in gesetzlichen Vorschriften (u. a Jugendarbeitsschutzgesetz,
Mutterschutzgesetz, Chemikaliengesetz) festgelegten Beschéftigungsbeschrankungen und -verbote fur Perso-
nengruppen wie Frauen, werdende Mtter, Jugendliche und Behinderte zu beachten.

Die Ergebnisse der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen (vgl. Schritt 13: Durchfiihrung arbeitsmedi-
zinischer Vorsorgemal3nahmen) liefern einen Hinwelis auf die Eignung oder Nichteignung von Beschéftigten
fur bestimmte, besonders belastende oder gesundheitsgefahrdende Tétigkeiten. Sie bieten damit nicht nur Ge-
wahr fur die Verhltung arbeitsbedingter Erkrankungen, sondern kénnen auch fur das Wohlbefinden und die
Leistungsfahigkeit der Beschaftigten von Bedeutung sein.

Fehlende oder unzureichende fachliche Voraussetzungen, Fahigkeiten oder Kenntnisse kénnen im Einzelfall
durch Unterweisung, Einarbeitung oder durch SchulungsmalRnahmen kompensiert werden.

Die Anforderungsprofile fir die einzelnen Téatigkeiten kdnnen beispiel sweise in Stellenbeschreibungen festge-
legt werden. In diesen wird neben den berufs- und téti gkeitsbezogenen fachlichen Voraussetzungen auch die fir
den jeweiligen Arbeitsplatz einschliefflich der dort zu verrichtenden Tétigkeiten erforderliche kdrperliche und
psychische Leistungsfahigkeit ermittelt und festgelegt.
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Schritt 15: Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung

Vgl. OHRIS-Systemelement 2.7, 3.9, Teil B

Warum?

Risikovermei-
dung durch Wis-
sen und Konnen

Wasist zu tun?

Einarbeitung bei
Neubesetzungen
oder Anderungen

Einarbeitung
dokumentieren

Schulungs-
umfang ermitteln

Schulungsteil-
nehmer festlegen

Unterrichtung
und Unterwei-
sung aller Be-
schéaftigten

Neu eingestellte, umgesetzte oder mit neuen Tétigkeiten beauftragte Beschéftigte
verfigen in der Regel nicht Uber das erforderliche technische, organisatorische
oder verhaltensorientierte Fachwissen zur Beurteilung der von Prozessen, Ar-
beitsplétzen, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten ausgehenden Gefahrdungen
und Risken. Durch gezielte Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung fir
einzelne Beschéftigte oder kleinere Gruppen von Beschéftigten vor der Aufnah-
me oder wahrend der Tétigkeiten kann und muss dieses fehlende Fachwissen
rechtzeitig und systematisch vermittelt werden. Durch turnusméfdige Wiederho-
lungen der Schulungsveranstaltungen wird das Fachwissen auf den aktuellen
Stand gebracht.

1. Sorgen Sie fur die Einarbeitung neuer oder innerhalb des Unternehmens
umgesetzter Beschéftigter. Eine erneute Durchfiihrung kann z. B. bei einer
geanderten Arbeitsaufgabe, bei neuen Arbeitsverfahren und Arbeitsablau-
fen, beim Einsatz neuer Anlagen, Maschinen oder Gefahrstoffe, nach Be-
triebsstérungen, Unféllen und Beinahe-Unféllen erforderlich sein.

2. Sie dokumentieren die Einarbeitung und lassen sich diese durch den unter-
wiesenen Beschéftigten sowie durch den Unterweiser bestétigen (siehe Teil
F: Anhang 3.12).

3. Ermitteln Sie, fir welche Arbeitspldtze, Tétigkeiten und Funktionen lhre
Beschéftigten sicherheitstechnische, organisatorische oder verhaltensorien-
tierte Schulungsmal3nahmen (Unterweisungen oder Fortbildungen) erfor-
derlich sind.

4. Legen Sie verbindlich fest, welche Fuhrungskrafte und weiteren Beschéftig-
ten an welchen Schulungsmaf3hahmen, erstmalig oder regelmafdig wieder-
kehrend, teilzunehmen haben (Schulungsplan, siehe Teil F: Anhang 3.11).

5. Siesorgen dafur, dass alle Beschéftigten auf Grundlage der jeweiligen Ver-
fahrens-, Arbeits- und Betriebsanweisungen Uber Geféhrdungen und Risi-
ken von Prozessen, Arbeitsplatzen, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten
unterrichtet und Uber das sicherheitsgerechte und gesundheitshewusste Ver-
halten unterwiesen werden. In die Unterweisungen sind auch die zur Behe-
bung und Begrenzung von Betriebsstérungen und Notféllen erlassenen An-
weisungen einschlieflich der hierfur erforderlichen Ubungen (vgl.
Schritt 10: Regelungen fir Betriebsstérungen und Notfélle) mit einzubezie-
hen.



Legen Sie besonderes Augenmerk darauf, dass auch den Beschéftigten von

Beschéftigte von

Fremdfirmen die fur ihre Té&tigkeit im Unternehmen wichtigen Inhalte der Fremdfirmen
Verfahrenss und Arbeitsanweisungen bekannt gemacht werden (vgl. unterweisen
Schritt 9: Beseitigung oder Minimierung von Gefahren, Gefahrdungen und

Risiken).

Erarbeiten Sie gemeinsam mit den Flhrungskréften und dem Fachpersonal Unterlagen

fur den Arbeitsschutz die notwendigen Unterlagen fur die Einarbeitung, gemeinsam
Unterweisung und Fortbildung der Beschéftigten. Beziehen Sie dabel auch erstellen

die Inhalte von Verfahrens- und Arbeitsanwei sungen mit ein.

Veranlassen Sie, dass die Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung aus- Sprachprobleme

landischer Beschéftigter, die der deutschen Sprache nicht méchtig sind, so
vorbereitet werden, dass auch diese Beschéftigten die Inhate verstehen
kdnnen.

berticksichtigen

Sorgen Sie dafir, dass die Unterweisungen durch eine systematisch geplan- Systematische
te Fortbildung Uber neue Prozesse, Arbeitsabléufe, Anlagen und Maschinen Fortbildung

aber auch zu organisatorischen Inhalten (z. B. Mal3nahmen zur Ersten Hil- zusatzlich zur
fe) erganzt werden. Unterweisung

Erganzende Hinweise:

Die Unterweisungen sind entsprechend den in den Arbeitsschutzvorschriften oder in betrieblichen Regelungen
festgelegten Zeitabstanden, mindestens jedoch einmal jahrlich zu wiederholen. Unfélle, Stérungen und Scha-
densereignisse sind ebenfalls Anlésse, um Unterweisungen zu wiederholen. Die Durchfiihrung der Unterwei-
sungen ist von den unterwiesenen Beschéftigten schriftlich zu bestétigen (siehe Teil F: Anhang 3.12).

Die Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung der Beschéftigten sollen auch die Grundziige des Arbeits-
schutzmanagementsystems, die von Ihnen erlassenen Leitlinien, die dazu festgelegten Ziele und die Zielverein-
barungen berticksichtigen.

Fur Fortbildungsmaf3hahmen bieten die Berufsgenossenschaften fachliche Seminare an.
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Schritt 16: Rechte und Pflichten; Mitwirkung und Mitbestimmung

Vgl. OHRIS-Systemelemente 2.4, 2.5, 2.8, Teil B

Warum?

Rechte und
Pflichten fordern
verantwortliches
Handeln und
Motivation

Rechte der Ar-
beitnehmerver-
tretung wahren

Sicherheitsge-
rechtes Verhalten
ist Pflicht

Wasist zu tun?

Information tber
Rechte und
Pflichten

Beschaftigte
miissen im
Arbeitsschutz
aktiv mitwirken

Arbeitsschutz
auf der Tages
ordnung
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Das Arbeitsschutzrecht verpflichtet Sie ds Unternehmer, alle Mal3nahmen zu
treffen, die geeignet sind, eine Gefahrdung von Leben und Gesundheit Ihrer Be-
schéftigten zu vermeiden. In diesem Zusammenhang sind auch fir die Beschéf-
tigten arbeitsschutzbezogene Rechte festgelegt. Erganzend dazu begriindet das
Betriebsverfassungsgesetz das Recht der Beschéftigten, bei der Gestaltung und
Durchfihrung von Arbeitsschutzmal3nahmen mitzuwirken und réumt dem Be-
triebsrat das Recht ein, die Durchfiihrung und Einhaltung der gesetzlichen Ar-
beitsschutzvorschriften, Unfallverhitungsvorschriften, Tarifvertrdge und Be-
triebsvereinbarungen im Hinblick auf den Arbeitsschutz zu GUberwachen. Im Ge-
genzug dazu verpflichtet der Gesetzgeber auch Ihre Beschéftigten, Sie als Unter-
nehmer durch sicherheitsgerechtes Verhaten in Ihren Bestrebungen um Sicher-
heit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz zu unterstiitzen.

Ein Arbeitsschutzmanagementsystem kann nur dann erfolgreich angewendet
werden und zu Sicherheit und Gesundheitsschutz beitragen, wenn Sie, Ihre Be-
schéftigten und die Arbeitnehmervertretung ihre Rechte und Pflichten im Ar-
beitsschutz kennen und diese wahrnehmen.

1. Sie informieren lhre Fihrungskréfte, die weiteren Beschéftigten sowie die
Arbeitnehmervertretung Uber ihre gesetzlich verankerten Rechte und Pflich-
ten im Arbeitsschutz.

2. Sie verlangen von Ihren Beschéftigten, dass sie aktiv an der Beseitigung
von Gefahren und Gefahrdungen mitwirken. Dies ist unbedingte V orausset-
zung fir die Verbesserung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes am
Arbeitsplatz. Dazu richten Sie in Ihrem Unternehmen ein Meldesystem fur
Unfélle, Beinahe-Unfélle, Gefahrstellen, Mangel etc. und fir Verbesserun-
gen ein (siehe Teil F: Anhang 3.10).

3. Siesorgen daflir, dass in den Besprechungen der Fihrungskréfte und in Ge-
spréchen zwischen den Fuhrungskrédften und den anderen Beschéftigten re-
gelmaRig auch Fragen des Arbeitsschutzes erdrtert werden und damit den
Beschéftigten die Mdglichkeit zum aktiven Mitwirken im Arbeitsschutz ge-
geben wird.



4. Sie legen schriftlich fest und informieren dartiber alle Beschéftigten, dass Betroffeneam

die Arbeitnehmervertretung, die verantwortlichen Vorgesetzten und im Arbeitsschutz
Einzelfall auch die jeweils betroffenen Beschéftigten beteiligen

- anadlen wichtigen Entscheidungen im Arbeitsschutz,

- anden Betriebsbegehungen,

- an den Uberpriifungen, Uberwachungen und Audits im Rahmen der
Pruf- und Regelkreise und
- bei der Auswahl geeigneter personlicher Schutzausriistung

beteiligt werden.

5. Wirken Sie daraufhin, dass in den Besprechungen des vierteljahrlich tagen- Rechte und
den Arbeitsschutzausschusses und der fir spezielle Aufgaben des Arbeits- Pflichten:
schutzes eingesetzten Arbeitsgruppen auch die Rechte und Pflichten der Themaim
Beschéftigten und ihre Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte erdrtert Arbeitsschutz-
werden. ausschuss

Erganzende Hinweise:

Sie sollten Ihre Beschéftigten in den Arbeitsvertrédgen und im Rahmen von Betriebsvereinbarungen auf ihre
Rechte und Pflichten hinweisen und sie zur konsequenten Einhaltung der Arbeitsschutzvorschriften, Ihrer Unter-
nehmendleitlinien und der fur den jeweiligen Zustandigkeits- oder Arbeitsbereich geltenden Verfahrens- und Ar-
beitsanweisungen verpflichten. Dartiber hinaus kann die Information Ihrer Flhrungskrafte und der weiteren Be-
schéftigten Uber ihre Rechte und Pflichten auch beispielsweise bei Betriebsversammlungen, in Mitarbeiterge-
spréchen, durch Merkblétter, durch Aushénge oder durch die Arbeitnehmervertretung erfol gen.

Zu den Rechten zahlt insbesondere das Recht

- bei unmittelbar drohender Gefahr den Arbeitsplatz zu verlassen;

- auf berechtigten Wunsch arbeitsmedizinisch untersucht zu werden;

- im Arbeitsschutz angemessen unterwiesen und geschult zu werden;

- sich durch die Fachkraft fur Arbeitssicherheit und den Betriebsarzt beraten zu lassen;
- Vorschlége zur Verbesserung des Arbeitsschutzes unterbreiten zu konnen.

Zu den Pflichten zahlt insbesondere die Pflicht

- Arbeitsmittel, Betriebseinrichtungen, Arbeitsstoffe, Schutzvorrichtungen und personliche Schutzaus-
ristungen ordnungsgemal’ zu verwenden;

- Unfédle, Beinaheunfdlle, Schaden, Defekte und Geféahrdungen zu melden;

- durch Beseitigung von Gefahrdungen im eigenen Arbeitsbereich oder durch entsprechende Hinweise
auf andere Arbeitsbereiche auf sichere Arbeitsbedingungen hinzuwirken.

Im Rahmen Ihres Meldesystems legen Sie fest, an wen sich die Beschéftigten mit Anregungen zur Verbesserung
des technischen Arbeitsschutzes und der Arbeitsschutzorganisation sowie mit Vorschldgen zur Beseitigung von
Gesundheitsgefahrdungen wenden kénnen und wer Meldungen Uber Gefahrenstellen, mdgliche Betriebsstérun-
gen, Stoffaustritte, Beinaheunfélle u. & entgegen nimmt. Ermutigen Sie | hre Beschéftigten, Vorschlage zur Ver-
besserung des Arbeitsschutzes zu machen, Beinahe-Unfélle und erkannte Mangeln zu melden sowie M dglichkei -
ten fr ihre Behebung aufzuzeigen.

Der Betriebsrat wirkt bei der Planung von technischen Anlagen, Arbeitsablaufen, baulichen Malinahmen mit und
ist bei Untersuchungen, Besichtigungen und Besprechungen mit den Aufsichtsbehdrden zu beteiligen.
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Schritt 17:  Prif- und Regelkreis 1: Uber priifung und Uberwachung; M angelbehebung

Vgl. OHRIS-Systemelemente 3.9, 4.2,5.1, 5.2, Teil B

Warum?

Vertrauen ist gut,
Kontrolleist
besser

Wasist zu tun?

Uberprifungs-
und Uberwa-
chungsumfang
festlegen

Prifplan
erstellen

Ergebnisse und
Maffnahmen
dokumentieren

Kontrolle der
Méangelbehebung
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Die Leitlinien und Ziele sowie die weiteren Festlegungen im Rahmen des Ar-
beitsschutzmanagementsystems und das staatliche und berufsgenossenschaftliche
Vorschriften- und Regelwerk werden in IThrem Unternehmen nur dann nachhaltig
umgesetzt, wenn Sie die Einhaltung dieser Vorgaben regelmaliig und fachkom-
petent Uberprifen und Uberwachen und die dabei ermittelten Mangel beseitigen.
Nur durch die regelmaRige Uberpriifung und Uberwachung kann eine systemati-
sche und nachhaltige Verbesserung fiir die Sicherheit und den Gesundheitsschutz
erreicht werden.

1. Legen Sie - mdglichst in Zusammenarbeit mit dem Beauftragten fir das
Managementsystem (soweit vorhanden), den Fihrungskraften, mit der
Fachkraft fir Arbeitssicherheit und ggf. mit dem Betriebsarzt - fest, welche
Uberprifungen und Uberwachungen

- im Hinblick auf die Anwendung des Arbeitsschutzmanagementsys-
tems,

- bei Inbetriconahme, Normalbetrieb, Anderung, Instandhaltung und
Aulerbetriebnahme von Arbeitsverfahren, Prozessen, Anlagen und
Maschinen,

- bei einzelnen Arbeiten und

- aneinzelnen Arbeitsplatzen

erforderlich sind.

2. Erstellen Siefir die erforderlichen Uberprifungen und Uberwachungen ei-
nen bereichs- oder unternehmenstibergreifenden Prifplan. Darin ist fir jede
Prifung der Zeitpunkt, die Art und der Verantwortliche fiir die Durchfiih-
rung und die Behebung der festgestellten Mangel festzulegen (siehe Teil F:
Anhang 3.17).

3. Bestimmen Sie, dass die Ergebnisse der Uberpriifungen und Uberwachun-
gen, die festgelegten Mal3nahmen und die wirksame Behebung der Méangel
dokumentiert werden (siehe Teil F: Anhang 3.17 und 3.18).

4. Kontrollieren Sie die Einhaltung des Priifplans und die Beseitigung der bel
den Prifungen festgestel lten Abwei chungen und Mange!.



Erganzende Hinweise:

Es st zwischen Uberpriifung und Uberwachung zu unterscheiden: Unter einer Uberprifung wird eine Kontrolle
verstanden, die nach festgelegten Fristen, anlassbezogen oder sporadisch, nicht aber kontinuierlich erfolgt und
hierbei zu einer Momentaufnahme Uber die Einhaltung des Vorschriften- und Regelwerks fihrt. Im Gegensatz
dazu ist unter einer Uberwachung eine standige oder sich in kurzen Zeitabstanden wiederholende Kontrolle eines
Prozesses, einer Anlage, einer Maschine sowie der Einhaltung von Vorschriften und Vorgaben zu verstehen.

Die Behebung der im Rahmen des Priif- und Regelkreises 1 ermittelten Mangel muss so rasch wie méglich, bei
akuten Gefahrdungssituationen unverziiglich erfolgen. Wird bei der Uberpriifung und Uberwachung erkannt,
dass einzelne Prozesse, Arbeitsplétze, Anlagen, Maschinen und Tétigkeiten oder das Arbeitsumfeld nachhaltig
verbessert werden konnen, sollten die Verbesserungsmal3hahmen unter Beriicksichtigung der wirtschaftlichen
Verhdtnismaligkeit durchgefiihrt werden. Die Einhaltung des Prifplans kontrollieren Sie oder Ihre Fiihrungs-
krafte im Rahmen von stichprobenartigen Kontrollen einzelner Arbeitsplatze und von turnusmaidigen oder an-
lasshezogenen Begehungen groflRerer Arbeitsbereiche. Diese Begehungen sollten nach Mdglichkeit gemeinsam
mit der Fachkraft fr Arbeitssicherheit und dem Betriebsarzt durchgefihrt werden.

Nehmen Sie erforderliche Uberprifungen und Uberwachungen auch in den jeweiligen Verfahrens- und Arbeits-
anweisungen auf.

Schritt 18: Prif- und Regelkreis 2: Interne Audits, Korrektur und Verbesserung

Vgl. OHRIS-Systemelemente 4.3, 5.1, 5.2, Teil B

Warum?

Interne Audits sind eine alle Betriebsbereiche umfassende Uberpriifung, die Sachstandsfestste
moglichst von einem betriebsteillunabhangigen Auditteam durchgefiihrt wird. [lung durch Au-
Diese Uberprifung liefert durch sogenannte System- und Complianceaudits im dits

Abstand von hochstens drei  Jahren eine luckenlose, dokumentierte

Sachstandsfeststellung Uber den Stand der Sicherheit und des Gesundheitsschut-

zes sowie Uber die Anwendung des Arbeitsschutzmanagementsystems in Ihrem

Unternehmen. Die Ergebnisse bieten damit eine umfassende Grundlage fur Kor- Optimierung
rekturen und weitere Verbesserungsmalinahmen im Rahmen des Arbeitsschutz- durch Korrektur
managementsystems. Regelkreis 2 dient auch der Kontrolle, ob der Regelkreis 1 und Verbesse-
wie beabsichtigt funktioniert. rung

Solche Audits werden auch im Rahmen der Anwendung von Qualitéts- bzw.
Umweltmanagementsystemen neben den notwendigen Detail priifungen durchge-
fuhrt und sind als tbergreifende Uberpriifung auch im Bereich der betriebswirt-
schaftlichen Kontrollen selbstverstandlich.
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Wasist zu tun?

Audits regelma-
Big durchfiihren

FlUhrungskrafte
am Audit beteili-
gen

Ergebnisse und
Malhahmen
dokumentieren

Bericht erstellen

Nachaudit bei
erheblichen
Méangeln durch-
fuhren

Erganzende Hinweise:

Fihren Sie in regelmaigen zeitlichen Absténden, langstens aber ale drei
Jahre selbst oder durch einen von Ihnen Beauftragten unter Verwendung
von Fragenkatal ogen ein sogenanntes ,, Audit* durch.

Beteiligen Sie an der Durchfiihrung des Audits die Fiihrungskréfte des je-
weils zu auditierenden Unternehmensbereichs und, soweit vorhanden, den
Betriebsrat, die Fachkraft fir Arbeitssicherheit und den Betriebsarzt.

Dokumentieren Sie die Ergebnisse des Audits und die daraus abgeleiteten
Méangelbehebungen, Korrektur- und V erbesserungsmalinahmen jeweils di-
rekt bei den einzelnen Fragen im Fragenkatal og.

Fassen Sie die Ergebnisse und Mal3nahmen in einem Auditbericht zusam-
men.

Flhren Sie, sofern es aufgrund der festgestellten Mangel erforderlich sein
sollte, ein terminiertes Nachaudit oder Teilaudit durch, um die Behebung
der Mangel und die Wirksamkeit von Korrekturmal3nahmen zu Uberprifen.

Ein Audit ist eine Ubergreifende, alle Unternehmens- oder Betriebsbereiche umfassende, zu einem festen Zeit-
punkt stattfindende Uberpriifung des Managementsystems sowie der Einhaltung der staatlichen Rechtsvorschrif-
ten im Arbeitsschutz (siehe auch Teil E). Aufgrund der Ergebnisse des Audits werden die festgestellten Mangel
und Fehler beseitigt sowie Korrektur- und Verbesserungsmaldnahmen am Arbeitsschutzmanagementsystem

durchgefuhrt.

Im Rahmen eines solchen Audits wird in allen Unternehmensbereichen Uberprift

- obdie Vorgaben des Arbeitsschutzmanagementsystems, insbesondere
o diefestgelegten Leitlinien und Ziele,
o die Regelung der Verantwortlichkeiten und Zusténdigkeiten sowie die Rechte und Pflichten der
Fuhrungskréfte und der weiteren Beschéftigten,
e die Ermittlung des unternehmensbezogen aktuellen Vorschriften- und Regelwerks fir den Arbeits-

schutz,

o dieVerfahren zur Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen und zur Beschaffung,
o die Ermittlung von Geféhrdungen und Risiken und deren préventive Beseitigung,
e die Festlegung und Ubung von Hilfs- und Rettungsmalinahmen bei Betriebsstérungen und Notfal-

len,

e die Schulungsmaf3nahmen mit Einweisung und Unterweisung der Beschéftigten,
e die Uberprifungen und Uberwachungen im Rahmen des Priif- und Regelkreises 1,
o dieAuditierung, Korrekturen und V erbesserungen im Rahmen des Priif- und Regelkreises 2 und
o die Bewertung und Verbesserung im Rahmen des Priif- und Regel kreises 3
eingehalten werden (Systemteil des Audits) und

- ob die Vorgaben des fur Ihr Unternehmen einschlagigen Vorschriften- und Regelwerks, die auch in Ver-
fahrens- und Arbeitsanweisungen konkretisiert sein konnen, in der aktuell gultigen Fassung bekannt sind,
eingehalten werden, welche Méangel und Abweichungen bestehen und welche Mal3nahmen und Korrektu-
ren erforderlich sind (Complianceteil des Audits).
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Audits missen im Hinblick auf ihren Ablauf, ihren Inhalt und im Hinblick auf die zu beteiligenden Personen und
Stellen sorgféltig geplant werden (Auditplan siehe Teil F: Anhang 3.19). Bei unzureichender Vorbereitung kon-
nen sie sehr zeit- und kostenaufwandig werden. Ein Vorteil griindlich geplanter Audits ist, dass bereits in der
Vorbereitung des Audits Mangel in den einzelnen Organisationsei nheiten des Unternehmens ermittelt und beho-
ben werden konnen. Die Uberprifung im Rahmen des Audits erfolgt an Hand eines Fragenkatalogs. Entspre-
chende Priiflisten fiir die Durchfilhrung des Systemteils (Uberpriifung des Managementsystems) und des
Complianceteils (Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitsschutzvorschriften und der Regeln der Technik) sind in
einer regelméflig aktualisierten Form als Word-Datei und als Datenbankanwendung im Internet unter
www.stmas.bayern.de bzw. unter www.lgl.bayern.de/arbeitsschutz/managementsysteme/ohris_prueflisten.htm
verdffentlicht. Diese Priiflisten kénnen Sie am besten gemeinsam mit der Fachkraft fur Arbeitssicherheit auf Ihre
Betriebsverhéltnisse anpassen, beispielsweise durch Kirzung des Complianceteils auf die fur Ihr Unternehmen
einschlagigen Vorschriften.

Umfang, Inhalt und Durchflhrung des Audits werden entscheidend durch die Betriebsgréfie, die Branche und die
damit verbundene Gefahrgeneigtheit bestimmt. Die hier beschriebenen Anforderungen gelten vorrangig fr mitt-
lere und groRRere mittel sténdische Unternehmen und konnen fir Klein- und Kleinstbetriebe entsprechend zuge-
schnitten und vereinfacht werden.

Ein sorgféltig durchgefiihrtes und dokumentiertes Erst- oder Folgeaudit auf der Grundlage der Priflisten fir das
System- und Complianceaudit ist eine Voraussetzung fur die Anerkennung der erfolgreichen Anwendung des
Arbeitsschutzmanagementsystems durch die Gewerbeaufsicht. Diese kann Ihnen dann Erleichterungen im Hin-
blick auf behordliche Detail priifungen und Berichtspflichten gewahren. Auf Wunsch erhalten Sie zusétzlich tiber
die Anerkennung ihres betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems ein Zertifikat.

Wenn insbesondere in kleinen und mittleren Unternehmen vor der Durchfiihrung des ersten Audits noch keine
Erfahrungen Uber die Auditierung von Arbeitsschutzmanagementsystemen vorliegen, kann beim Erstaudit die
Gewerbeaufsicht beteiligt werden.

Sofern in Ihrem Unternehmen bereits ein Qualitéts- oder Umweltmanagementsystem zur Anwendung kommt,
sollten die im Rahmen des Arbeitsschutzmanagementsystems durchgefiihrten Arbeitsschutzaudits gemeinsam
und zum gleichen Zeitpunkt mit dem internen Qualitéts- und Umweltaudit durchgefiihrt werden. Dadurch kon-
nen Gemeinsamkeiten genutzt, Uberfliissige Mehrfacharbeiten vermieden und somit Zeit und Kosten gespart
werden.

Schritt 19:  Prif- und Regelkres 3: Bewertung des Managementsystems; Verbesserung

Vgl. OHRIS-Systemelemente 4.4, 5.1, Teil B

Warum?

Ziel und Aufgabe jeder Unternehmensleitung ist es, das Unternehmen auf die Er- Bewertung:
fordernisse des Marktes auszurichten, Ertrége und Qualitét der Produkte zu op- Grundlage zur
timieren und damit die Konkurrenzfahigkeit und die Marktposition, also den Be- Optimierung der
stand des Unternehmens und seiner Arbeitspléatze zu sichern. Managementsyste- Geschafts

me helfen in optimaler Weise diese Ziele zu erreichen. Voraussetzung fir einen prozesse

dauerhaften Erfolg eines Managementsystems ist jedoch, dass Sie seine Leistun-
gen und seine Effizienz regelméidig tberpriifen, im Vergleich mit den unterneh-
merischen und betriebswirtschaftlichen Zielvorgaben kritisch bewerten und, so-
weit erforderlich, Mal3nahmen zur Korrektur und Verbesserung treffen.
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Diese Forderung gilt selbstverstandlich auch fir Ihr betriebliches Arbeitsschutz-
managementsystem und die von Thnen im Arbeitsschutz vorgegebenen Leitlinien
zur Verbesserung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes.

Wasist zu tun?

Mindestens jahr-
lich bewerten

Zielerreichung
Uberprifen

Korrekturen
veranlassen

Bewertung und
veranlasste
MalRnahmen
dokumentieren

Indikatoren
auswerten

Bewerten Sie selbst das Arbeitsschutzmanagementsystem und seine Leis-
tungen einmal jahrlich im Hinblick auf seine Effizienz und auf M églichkei-
ten zu seiner Weiterentwicklung und V erbesserung.

Uberprifen Sie das Erreichen bzw. den Grad der Erfiillung der festgelegten
Ziele und Zielvereinbarungen.

Leiten Sie, nach Mdéglichkeit in Absprache mit den Fihrungskraften, auf-
grund der Bewertung des Arbeitsschutzmanagementsystems Korrekturen
und Verbesserungen ein.

Dokumentieren Sie die Bewertung des Arbeitsschutzmanagementsystems
und die daraus abgeleiteten notwendigen Korrekturen und V erbesserungen.
Ziehen Sie diese Niederschrift bei der nachsten turnusmaliigen Bewertung
des Arbeitsschutzmanagementsystems zum Vergleich heran.

Berticksichtigen Sie bei der Bewertung des Arbeitsschutzmanagementsys-
tems nach Mdglichkeit auch geeignete Indikatoren, die Aufschluss Uber

Eignung und Leistungen lhres Arbeitsschutzmanagementsystems geben
konnen (vgl. OHRIS-Systemelement 4.2, Teil B).

Ergénzende Hinweise:

Waéhlen Sie als Grundlage fir die Bewertung | hres Arbeitsschutzmanagementsystems

- dieBerichterstattung des Beauftragen fir das Arbeitsschutzmanagementsystem (soweit vorhanden),

- die Ergebnisse der Uberpriifung und Uberwachung (beispielsweise die Berichte der Begehungen durch die
zustandigen Vorgesetzen, die Fachkraft fur Arbeitssicherheit bzw. den Betriebsarzt, Uberprifungen durch
weiteres Fachpersonal wie Strahlenschutzbeauftragte, Gefahrgutbeauftragte sowie Ergebnisse von exter-
nen Uberprifungen, Ergebnisse aus der Gefahrdungsbeurteilung),

- die Ergebnisse der internen Audits (beispielsweise ausgefillte System- und Compliancepriflisten,
Auditberichte, Veranlassung von Folge- und Teilaudits),

- das Verhalten (beispielsweise Anwendung von Schutzmal3hahmen, Tragen von personlichen Schutzaus-
ristungen) und den Kenntnisstand | hrer Beschéftigten,

- die Wirkung der im Rahmen des V orschlagswesens umgesetzten Mal3nahmen,

- organisatorische und technische Verdnderungen sowie

- neue sicherheitstechnische und arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse.

Eine Bewertung ist auch in Klein- und Kleinstbetrieben notwendig, muss aber nicht alle 0. a. Grundlagen umfas-
sen und kann somit in wenigen Sétzen die festgestellten Erkenntni sse zusammenfassen.

Aufgrund der Uberpriifung der Zielerreichung sind erforderlichenfalls neue Ziele festzulegen (vgl. Schritt 6:
Festlegen und Vereinbaren von Zielen).

92



Eine Bewertung des Arbeitsschutzmanagementsystems aufgrund von Indikatoren kann nur erfolgen, wenn die
Wahl, die Vergleichszeitraume und die Gesamtheit der Falle statistisch ausreichend aussagekréftig sind.

Als Indikatoren kdnnen - insbesondere in gréfieren Unternehmen - z. B.
- dieHaufigkeit der Unfélle bezogen auf die Zahl der Beschéftigten,

- dieZahl der durch Arbeitsunfalle und Berufskrankheiten ausgefallenen Arbeitstage oder Arbeitsstunden,

- dieZahl der durch Krankheit ausgefallenen Arbeitstage oder Arbeitsstunden,
- die Anwesenheitsquoten,

- die Schwere der Unfélle,

- die Zahl der Beinahe-Unfélle und/oder

- die Anzahl der verwertbaren Verbesserungsvorschlége der Beschéftigten

herangezogen werden. Der betriebswirtschaftliche Nutzen des Arbeitsschutzes dokumentiert sich aber auch in
einer moglichst ,, ungestdrten Produktion” durch die Vermeidung von Ausféllen insbesondere bei den personellen
Ressourcen aber auch von Maschinenausfallen. Dieser Nutzen |&sst sich als brauchbarer Indikator fur die Bewer-
tung der Effizienz des Arbeitsschutzmanagementsystems durch Zahl, Anteil oder Kostenbetrachtung der ,,unge-

stérten Arbeitsstunden” Uber langere Zeitraume nachweisen.

Schritt 20:  Dokumentation

Vgl. OHRIS-Systemelemente 2.9, Teil B

Warum?

Um sicherzustellen, dass ale von Ihnen fur Thr Unternehmen getroffenen Rege-
lungen konsequent umgesetzt und eingehalten werden, legen Sie die getroffenen
Entscheidungen, Anweisungen und Verpflichtungen schriftlich fest, d. h. Sie do-
kumentieren die einzelnen Regelungen. Dadurch sind diese in ihrer Gesamtheit
Uiberschaubar, in ihrer Durchfihrung wiederholbar und nachprifbar und kénnen
nicht ohne Ihre Zustimmung geandert werden. Dokumentierte Regelungen kon-
nen auch als Information und Anweisung fir Beschéftigte bei Neueinstellung, as
Nachweis gegenliber Auftraggebern, Auftragnehmern und Behoérden und ggf. als
Beweismittel bei gerichtlichen Auseinandersetzungen dienen.

Aus den genannten Gruinden wird deshalb auch bei der Einfuhrung und Anwen-
dung von Qualitéts- und Umweltmanagementsystemen eine exakte Dokumenta-
tion der im Rahmen dieser Managementsysteme getroffenen Entscheidungen und
Anweisungen gefordert.

Wasist zu tun?

1. Gestaten und beschreiben Sie Ihr Dokumentationssystem, indem Sie Art
und Aufbau der betrieblichen Dokumente bestimmen (siehe Teil D).

Nur dokumen-
tierte Regelungen
kénnen reprodu-
Ziert, nachgewie-
sen, uberprft
und verbessert
werden

Dokumentation
bestimmen
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2. Sielegen schriftlich fest

Verantwortliche - wer fir die Erstellung, Freigabe, Verteilung, Uberprifung, Aktualisie-
festlegen rung und Zurticknahme der einzelnen Dokumente verantwortlich ist,

- wem die Dokumente zugehen bzw. wo sie vorliegen missen (Vertei-
Aktuelle Unterla- ler),
gen verfligbar - wie durch die Lenkung der Dokumente sichergestellt wird, dass allen
halten Fuhrungskréaften und Beschéftigten die fir ihre Tétigkeit erforderlichen
Lenkung und Ar- Unterlagen in der aktuellen Fassung zur V erfligung stehen und
chivierung regeln - wo Dokumente langfristig aufbewahrt (archiviert) werden.
Schrittweise 3. Halten Sie die bei der Bearbeitung der Arbeitsschritte 3 - 20 getroffenen
Erstellung der Entscheidungen und Anweisungen schriftlich in lhrem Managementsys-
Dokumentation temhandbuch, den Verfahrens- und Arbeitsanweisungen und, soweit gebo-

ten, in den Aufzeichnungen fest.

Ergénzende Hinweise:

Um Gemeinsamkeiten nutzen zu kénnen, sollten Sie das Dokumentationssystem fur Ihr Arbeitsschutzmanage-
mentsystem an das ggf. bereits vorhandene Dokumentationssystem zum Qualitéts- oder Umweltschutzmanage-
mentsystem anpassen. Im Allgemeinen ergibt sich damit folgende Dokumentationsstruktur:

- Handbuch fir das Arbeitsschutzmanagementsystem mit den Festlegungen zur Umsetzung der Arbeits-
schritte 3 - 20, inshesondere mit
e den unternehmerischen Leitlinien fur Sicherheit und Gesundheitsschutz (vgl. Schritt 3) und
e den ablauforganisatorischen Festlegungen von Aufgaben, Zustandigkeiten und Verantwortlichkei-
ten im Arbeitsschutz (vgl. Schritt 5);
- Verfahrensanweisungen und sonstige innerbetriebliche Festlegungen fur den Arbeitsschutz zur Durchfiih-
rung von Verfahren, Prozessen und Ablaufen (vgl. Schritte 6 - 15, 17 - 20);
- Arbeitsanweisungen, die konkret vorgeben, wie Tétigkeiten und Arbeiten im Einzelnen durchzuftihren
sind;
- Aufzeichnungen, z. B. Uber
e diein Ihrem Unternehmen zu beachtenden staatlichen Arbeitsschutzvorschriften, Normen und Re-
geln der Technik, Genehmigungen, Erlaubnisse (vgl. Schritt 7),
o dieErfassung der Gefahrstoffe (Gefahrstoffverzeichnis),
e die Geféhrdungsanalysen, Geféhrdungsminimierung,
e Unterweisungen,
e die arbeitsmedizinische Betreuung,
o Unfélle (Anzeigen), Berufskrankheiten (Anzeigen),
e Uberpriifungen, Uberwachungen,
e Auditsund
e die Bewertung.

Die Struktur des Handbuchs hangt von der Ausformung Ihres Managementsystems, |hrer Unternehmensgliede-
rung, den Ablaufen im Unternehmen und den in IThrem Unternehmen vorhandenen Managementsystemen ab.
Sollten Sie das Arbeitsschutzmanagementsystem al's integriertes System einftihren wollen, nehmen Sie dle In-
halte des Arbeitsschutzmanagementsystems in Ihr integriertes Managementsystem auf. Als Hilfe zur Integration
konnen Sie dieim Teil F: Anhang 2 angefiihrten V erkniipfungstabellen verwenden.
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Dokumente sind eine wichtige Grundlage fir Entscheidungen der Unternehmensl eitung, aber auch fir das richti-
ge Handeln jedes einzel nen Beschéftigten. Hierfir missen diese Unterlagen jederzeit verfiigbar und aktuell sein
sowie den notwendigen Umfang besitzen. In einem kleinen Unternehmen kann es auch mdglich sein, die Unter-
lagen mit Ausnahme von Verfahrens- und Arbeitsanwei sungen, die die betroffenen Beschéftigten vor Ort haben
miissen, in einer zentralen Dokumentation zusammenzufassen.

Der Aufbau der Dokumente sollte einheitlich und Ubersichtlich sein (siehe Teil D). In den anweisenden Doku-
menten sollen folgende Inhalte vorhanden sein: Verfasser, Zweck, Geltungsbereich, Zustandigkeiten, Ausgabe-
datum, Verteiler, Freigabe durch Unterschrift. In den nachweisenden Dokumenten (Aufzeichnungen) sollen fol-
gende Inhalte vorhanden sein: Verfasser, Ausgabedatum, Verteiler, Freigabe durch Unterschrift.

Es gehort auch zum Dokumentationssystem, dass die Dokumente gelenkt werden, das heift, dass jedem Beschéf-
tigten die fir seine Téatigkeit erforderlichen Unterlagen zur Verfligung stehen. Bel Qualitdtsmanagementsyste-
men nach SO 9001:2008 wird dieser Sachverhalt in dem Element ,, Dokumentationsanforderungen” geregelt.
Weiterhin gehdren zur Lenkung von Dokumenten die Bestimmung der Aufbewahrungsfristen beispielsweise
aufgrund gesetzlicher Verpflichtungen und die Regelung zur Zuriicknahme von ungiltigen Dokumenten. OHRIS
folgt bei der Lenkung der Dokumente der V orgehensweise der 1SO 9001:2008. Fir Sie bedeutet das. Sie kdnnen
Ihre Arbeitsschutzdokumente in die vorhandene Lenkung der Dokumente einbinden und somit in Ihrem Unter-
nehmen bewahrte Verfahren unveréndert nutzen.

Wenn Sie ale aufgezeigten Arbeitsschritte konsequent durchgefiihrt haben, liegen Ihnen etwa folgende schriftli-
che Unterlagen vor:
- Managementsystem-Handbuch;
- Verfahrensanweisungen;
- Arbeitsanwei sungen/Betriebsanweisungen;
- Verzeichnis der einschlagigen offentlich-rechtlichen Vorschriften;
- Genehmigungen oder Erlaubnisbescheinigungen fur Betriebsanlagen, Arbeitsverfahren u. a.;
- Ubertragung von Unternehmerpflichten im Arbeitsschutz;
- Bestellung von Beauftragten;
- Nachweis Uber die sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Betreuung;
- Vorsorgekartei;
- Unfdlanzeigen,
- Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung und Mal3nahmenplan;
- Notfalplane;
- Prufplan, Prufbicher, Prifprotokolle (z. B. fur Uberwachungsbedurftige Anlagen, prifpflichtige Arbeits-
mittel etc.);
- Schulungspléne, Schulungsunterlagen, Nachweise von Einarbeitungen, Unterweisungen und Fortbildun-
gen der Beschéftigten;
- Unterweisung von Fremdfirmenbeschéftigten, Verpflichtungserklarung von Fremdfirmen;
- Meldungen zu Méngeln, Beinahe-Unféllen und V erbesserungen;
- Zielvereinbarungen;
- Auditpléne, ausgefillte Auditpriflisten und Auditberichte;
- Bewertungen des Arbeitsschutzmanagementsystems.

Der Umfang der Dokumentation ist abhéngig von der Betriebsgrofle, der Betriebsorganisation und der Gefahrge-
neigtheit Ihres Unternehmens. So kdnnen sich erhebliche Unterschiede ergeben. Fir Klein- und Kleinstbetriebe
kann die Dokumentation meist wesentlich vereinfacht werden.

Sofern Sie die in den Priif- und Regelkreisen 1 bis 3 dargestellte Eigentiberwachung (einschliefdlich Mangel be-
hebung und Dokumentation) durchgefiihrt haben, kénnen im Gegenzug Detail prifungen durch die Aufsichtsbe-
hérden und Berichtspflichten gegenliber den Aufsichtsbehdrden zurlickgenommen werden. Art und Umfang der
Erleichterungen sind mit der Gewerbeaufsicht abzustimmen.
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Tell D: Dokumentation und Handbuch-Beispid fir einintegriertes
M anagementsystem

I Dokumentation des M anagementsystems

1 Griundefir die Dokumentation

Mit der Anwendung eines Managementsystems trifft die Unternehmens eitung naturgemafd Festlegungen
zur Unternehmenspolitik, zu Zielen und Strukturen und regelt systematisiert Abléufe, Prozesse sowie
Uberprifungs- und Uberwachungsmal3nahmen. Damit soll eine standige V erbesserung sowohl des Mana-
gementsystems als auch der betrieblichen Ablaufe erreicht werden. Diese Festlegungen stellen die ,, Spiel-
regeln” dar, nach denen die Beschéftigten handeln sollen. Durch die Dokumentation der Festlegungen
koénnen die Absichten der Unternehmensleitung vermittelt und die Bestandskraft von Malnahmen ge-
wahrleistet werden. Um sicher zu stellen, dass diese ,, Spidregeln* von allen Beschéftigten befolgt werden
kdnnen, missen sie ihnen bekannt gemacht werden.

Durch die schriftliche Festlegung von Regelungen kann erreicht werden, dass Ablaufe von den Beschéf-
tigten in gleicher Weise und damit in gleicher Qualitét wiederholt werden kénnen: Diese Ablaufe kénnen
dann nicht mehr zuféllig veréndert werden. Nur auf der Grundlage definierter und dokumentierter Vorga-
ben sind Abweichungen rasch und effizient zu erkennen und V erbesserungen zu entwickeln.

Weiterhin ist eine betriebliche Dokumentation auch fiir eine Bewertung der Wirksamkeit und Leistungs-
fahigkeit des Managementsystems durch die oberste Leitung unerléasslich. Darliber hinaus dient sie so-
wohl as Nachweis der Erfullung von Kundenforderungen as auch der Erflllung der &ffentlich-
rechtlichen Anforderungen.

Die dokumentierte Darstellung des betrieblichen Managementsystems anhand seiner grundsétzlichen
Festlegungen, namlich der Fihrungs-, Kern- und Unterstiitzungsprozesse ist darliber hinaus fir die exter-
ne Begutachtung des jeweiligen Managementsystems in Form einer Zertifizierung, Validierung bzw. An-
erkennung erforderlich. Ein Teil der Dokumentation, das Handbuch im engeren Sinn, wird verbreitet auch
zu Informationszwecken an interessierte Kunden weiter gegeben, beispielsweise um die Leistungsféhig-
keit des Unternehmens darzustellen.

Die Erstellung einer betrieblichen Dokumentation ist daher nicht Selbstzweck, sondern eine wertsteigern-
de Tétigkeit fur das Unternehmen.

2 Struktur des Dokumentationssystems

Die Praxis in den Betrieben zeigt, dass es vorteilhaft ist, die Dokumentation zum Managementsystem in
Anlehnung an die fir Qualitdts- oder Umweltmanagementsysteme empfohlene Struktur aufzubauen. Da-
durch kénnen im Unternehmen bereits vertraute und erfolgreich angewendete Verfahren auch zur Syste-
matisierung von Arbeitsschutz und Anlagensicherheit genutzt und Uberfllissige, da gleichartige M ehrfach-
regelungen, vermieden werden.

Die DIN EN 1SO 9000:2005 , Qualitdtsmanagementsysteme — Grundlagen und Begriffe* definiert als
Dokument jede Information (Daten mit Bedeutung) und ihr Trégermedium. Das Medium kann Papier, ei-
ne magnetische, elektronische oder optische Rechnerdiskette, eine Fotografie, ein Bezugsmuster oder eine
Kombination daraus sein. Entgegen friherer Festlegungen, werden somit Aufzeichnungen (Dokument,
das erreichte Ergebnisse angibt oder einen Nachweis ausgefiihrter Tatigkeiten bereitstellt) und Anweisun-
gen (Dokument, das Anforderungen angibt) als Dokumente bezeichnet.

Verbreitet werden anweisende Dokumente in mindestens drei hierarchische Ebenen gegliedert: In das ei-

gentliche Handbuch, das grundlegende, aber weitgehend pauschale Festlegungen enthdt und in die durch
das Handbuch in Bezug genommenen detaillierteren und differenzierteren Verfahrens- und Arbeitsanwei-
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sungen. Neben diesen Dokumenten sind stets auch Aufzeichnungen zu verwalten, die dem Nachweis bei-
spielsweise einer Téatigkeit oder Spezifikation dienen. Im nachfolgenden Beispiel eines Handbuchs flr ein
integriertes Qualitats-, Umwelt- und Arbeitsschutz-M anagementsystem wird ein entsprechendes Doku-
mentationssystem gewahlt. Dieses wird im Kapitel 3.3 des Handbuchs (Abschnitt 11) ausfihrlich be-
schrieben.

3 Formalisierte Dokumente

Vorbemerkung: Die DIN EN IS0 9001:2008 , Qualitdtsmanagementsysteme —Anforderungen® unter-
scheidet bei der Lenkung von Dokumenten - wie auch die Vorl&auferversion - die,, Lenkung von Dokumen-
ten" (hier sind die anweisenden Dokumente gemeint) und die ,, Lenkung von Aufzeichnungen® (hier sind
die nachweisenden Dokumente gemeint). Zur Vereinfachung werden daher im weiteren Text anweisende
Dokumente kurz als Dokumente und nachweisende Dokumente als Aufzeichnungen bezeichnet.

Die Dokumentation im Unternehmen kann grundsétzlich auf Papier oder in elektronischer Form erstellt
werden. Der Aufbau von Dokumenten und Aufzeichnungen sollte formalisiert und damit einheitlich und
Ubersichtlich sein.

Jedes Dokument sollte seinen Verfasser, den Zweck, den Geltungsbereich, die Zustandigkeiten, das Aus-
gabedatum, den Revisionsstand und den Verteiler benennen. Erforderlichenfalls sind die Dokumente
durch Begriffsbestimmungen zu erganzen. Die Freigabe von Dokumenten erfolgt durch Unterschrift des
Verantwortlichen. Auf diese Weise gibt es kein Dokument im Unternehmen, fir das nicht ein Verant-
wortlicher festgelegt ist.

Aufzeichnungen sollten Angaben Uber den Verfasser, das Erstelldatum, den Verteiler sowie die Unter-
schrift des Verfassers enthalten. Besteht auf Grund gesetzlicher oder betrieblicher Forderungen die
Pflicht, Aufzeichnungen Uber einen langeren Zeitraum vorzuhalten, sollten auch die Aufbewahrungsfris-
ten betriebsintern dokumentiert werden.

Darliber hinaus kann es hilfreich sein, standardisierte Formblétter als Grundlage fir die Erstellung be-
stimmter Dokumente und Aufzeichnungen vorzuschreiben.

Detaillierte Regelungen zur Dokumentation enthét der Anhang 2.5 (Verfahrensanweisung VA_4.2 02)
zum Handbuch-Beispiel im Teil D der Verdffentlichung.

4 L enkung von Dokumenten

Den Beschéftigten miissen alle fir ihre Tétigkeit im Unternehmen wesentlichen Dokumente und Auf-
zeichnungen zur Verflgung stehen. Dies wird in einem Managementsystem durch die Lenkung aler be-
deutsamen Unterlagen erreicht. Das hierfir im Unternehmen angewendete Verfahren muss einerseits si-
cherstellen, dass in allen Bereichen ausschliefich aktuell gultige Dokumente angewendet werden. Dazu
sind die Dokumente regelméafdig zu Uberpriifen und erforderlichenfalls durch den Verfasser zu aktualisie-
ren. Das Verfahren muss auch Regelungen enthaten, welche die Aktualisierung von Dokumenten bei
Anderungen der Kundenanforderungen, von gesetzlichen und weiteren Forderungen, von Normen und
technischen Regeln sicherstellen. Es muss aber auch die Modalitéten zur Freigabe von Dokumenten aus-
schliefdich durch hierfir befugte Personen und Stellen sowie hinsichtlich der Zugriffsrechte auf Doku-
mente und Aufzeichnungen regeln. Bei der Festlegung von Zugriffsrechten sind die Belange des Daten-
schutzes zu berlicksichtigen.

Fir den jederzeitigen Zugriff auf einzelne Dokumente und Aufzeichnungen, insbesondere auch fur inter-
ne und externe Uberpriifungen des Managementsystems, miissen diese von einer zentralen Stelle des Un-
ternehmens aus zuganglich oder auffindbar sein. Aufbewahrungsfristen sind festzulegen und dabei ggf.
gesetzliche Vorgaben zu beachten. Ungiltig gewordene Dokumente und Aufzeichnungen sollen rasch zu-
rickgezogen werden; miissen sie aus gesetzlichen oder anderen Grinden weiterhin aufbewahrt werden,
sind sie gegen unbeabsi chtigten Gebrauch wirksam zu schiitzen.

Detaillierte Regelungen zur Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen enthélt die Verfahrensan-
weisung VA_4.2 02 im Anhang 2.5 des Handbuch-Beispiels.
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5  Vorgehensweise zur Erstellung der betrieblichen Dokumentation

In einem ersten Schritt ist die Struktur des Dokumentationssystems festzulegen. Dann ist zu entscheiden,
ob das Handbuch auch detaillierte Regelungen enthalten soll oder ob diese in Verfahrens- bzw. Arbeits-
anweisungen beschrieben werden; letzteres fiihrt zu einem schlanken Handbuch. Schliefdlich ist der for-
male Aufbau der Dokumentation (Handbuch, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sowie Aufzeichnun-
gen, o. &) festzulegen und darlber zu entscheiden, welche Unterlagen in Papierform und welche auf
elektronischem Medium gefihrt werden sollen.

Nachdem die Art des Dokumentationssystems festgelegt ist, wird das betriebliche Managementsystem
Schritt fur Schritt aufgebaut und alle Festlegungen und Vorgehensweisen werden im Handbuch, in den
Verfahrens- oder den Arbeitsanwei sungen dokumentiert.

Das nachfolgende Handbuch-Beispiel beschreibt ein integriertes Managementsystem (IMS), das die Be-
reiche Qualitat, Umwelt- und Arbeitsschutz umfasst. Um dem haufig gedulerten Wunsch nach einer Pro-
zessorientierung bel der Beschreibung von Managementsystemen nachzukommen, wurden a's Grundlage
fir die strukturierte Beschreibung die Unternehmensprozesse gewahlt. Diese Vorgehensweise bietet sich
themenunabhangig fur alle Managementsysteme an. Diese Systeme sind damit in einfacher Weise um an-
dere Themenbereiche erweiterbar.

Das Handbuch-Beispiel kann Unternehmen, die ein integriertes Managementsystem aufbauen wollen, als
Orientierungshilfe fir ihre betriebliche Dokumentation dienen.

An ergter Stelle werden die ,, Grundsatzerklarung der Leitung”, die Beschreibung des Unternehmens und
die integrierte Unternehmenspolitik formuliert. Daran anschlief3end sind die ,, Grundsétzlichen Festlegun-
gen” dargestellt, also Ausfihrungen zur Organisationsstruktur (Organigramm), die Zuweisung von Ver-
antwortung und Befugnissen sowie die Beschreibung des integrierten Managementsystems und des konti-
nuierlichen Verbesserungsprozesses.

Weiterhin sind die im Unternehmen ablaufenden Prozesse, ihre Start- und Endbedingungen (Input und
Output), sowie ihre mdglicherweise vorhandenen Schnittstellen zu anderen Prozessen zu ermitteln oder
zu definieren. Hier sollte man sich ausschliefdich an den betrieblich tatsachlich vorhandenen Gegebenhel -
ten orientieren. Eine Zusammenstellung dieser Prozesse in Gestalt einer sogenannten ,, Prozesslandkarte"
verhilft zu einem besseren Uberblick (vgl. Kapitel 3.3 des Handbuchs): Dabei sollten die Prozesse in ge-
eigneter Weise gruppiert werden, beispielsweise in Fihrungs-, Kern- und Unterstiitzungsprozesse.

Damit ist die Gliederung des Handbuchs festgel egt.

Im néchsten Schritt werden die Vorgaben aus den zur Integration vorgesehenen, einzelnen Management-
systemnormen und anderen Konzepten mit den jeweiligen Unternehmensprozessen verbunden. Zunéchst
wird - falls dies nicht schon geschehen ist - mit der Integration des Qualitdtsmanagementsystems in das
Uibergreifende betriebliche Managementsystem begonnen. Fir die Integration der Inhalte aus den Berei-
chen Arbeitsschutz und Umweltschutz kdnnen veréffentlichte Verknipfungstabellen aus dem jeweiligen
Konzept herangezogen werden. In diesen Tabellen wird beschrieben, wie Arbeits- und Umweltschutz mit
den Elementen des Qualitétsmanagementsystems verkniipft werden kdnnen. Die aus Arbeits- und Um-
weltschutzbelangen erforderlichen Aspekte kénnen auf der Grundlage dieser Verknipfungsmatrices ver-
gleichsweise einfach an den Stellen des betrieblichen Managementsystems eingebaut werden, an denen
die in den Tabellen verknipften Qualitétsinhalte aufgenommen wurden. Es handelt sich aber bei den ver-
offentlichten Verkniipfungstabellen lediglich um unverbindliche Vorschlge.

Die tatséchlich vorgenommenen Verkniipfungen der einzelnen Teilmanagementsysteme werden in Ver-
knupfungstabellen im ,, Integrierten Managementsystem-Handbuch® dokumentiert.

Nachdem die Qualitéts, Umwelt- und Arbeitsschutzbelange den Unternehmensprozessen zugeordnet
worden sind, werden diese im Handbuch beschrieben. Im nachfolgenden Handbuch-Beispiel wird dies
anhand von Prozessablaufschemata mit kurzen Beschreibungen der Prozessschritte aufgezeigt. Naher
konkretisiert werden die einzelnen Prozessschritte durch Verfahrensanweisungen und, soweit erforder-
lich, durch Arbeitsanweisungen und Formblétter. Im Unternehmen bereits vorhandene Dokumente kon-
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nen angepasst und mit verwendet werden, bereits bestehende Aufzeichnungen werden als mitgeltende
Unterlagen mit den Prozessen verknipft.

Wird die Darstellung des integrierten Managementsystems im Handbuch auf die grundsétzlich erforderli-
chen Regelungen begrenzt, so kann das Handbuch schlank gehalten werden. Das hat den Vorteil, dass da-
rin enthaltene, Ubergeordnete Regelungen von allen Beschéftigten zur Kenntnis genommen werden kon-
nen, diese aber mit speziellen Regelungen, die fir sie nicht relevant sind, nicht belastet werden. Dartiber
hinaus ermdglicht es ein solches Vorgehen, das Managementhandbuch an Dritte weiter zu geben, bei-
spielsweise an Kunden, Auftraggeber oder Auftragnehmer, ohne dass damit firmenspezifisches Know-
how preisgegeben wird. Verfahrens- und Arbeitsanweisungen werden ausschliefdlich an jene Beschéftig-
ten verteilt, die sie zur Durchfihrung ihrer Tétigkeiten benétigen oder die von diesen Tétigkeiten direkt
betroffen sind.

Allen Beschéftigten sollte aber bei berechtigtem Interesse die Moglichkeit zur Einsichtnahme in weitere
Regelungen gegeben werden.

6  Hinweise zum Handbuch-Beispiel

Das nachfolgende Handbuch-Beispiel beinhaltet grundsétzliche Regelungen zur Qualitétssicherung, zum
Umweltschutz sowie zum Arbeitsschutz und zur Anlagensicherheit. Diese Regelungen werden teilweise
durch Verfahrensanweisungen konkretisiert. Beispielhafte V erfahrensanwei sungen werden dort gegeben,
wo es sich um managementspezifische Anweisungen, beispielsweise das Verfahren fir die Planung und
Durchfihrung von Audits, handelt. In diesen Ubergreifenden, das gesamte Managementsystem betreffen-
den Verfahrensanwei sungen wurden die Bereiche Qualitdt, Umweltschutz und Arbeitsschutz abgehandelt.
Hinsichtlich der spezifischen Belange des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit wurden weitere
Verfahrensanwei sungen erstellt, die Regelungen zu Qualitét und Umweltschutz aber nur ansatzwei se ent-
halten.

Verfahrensanweisungen, die ausschliefdlich Sachverhalte aus dem Bereich Qualitét bzw. Umweltschutz
regeln sollen, werden in dieser Veréffentlichung nicht angeboten, da sie von deren Zielrichtung, ndmlich
der Beschreibung eines Arbeitsschutzmanagementsystems in einem integrierten Managementsystem-
handbuch, zu stark abweichen und den Rahmen sprengen wiirden. Auf konkrete Beispiele fir Arbeitsan-
weisungen wurde verzichtet, da diese sich inhaltlich sehr eng an den jeweiligen unternehmensspezifi-
schen Bed(irfnissen orientieren missen.

Aus der Erfahrung muss an dieser Stelle aber eine deutliche Warnung ausgesprochen werden: Keinesfalls
durfen die Vorschlage dieses Handbuch-Beispiels und die Verfahrensanweisungen des Anhangs unreflek-
tiert und unverandert fUr ein unternehmensbezogenes M anagementsystem bernommen werden. Hier soll
lediglich ein Beispiel dafiir gegeben werden, wie das Handbuch zu einem integrierten Managementsystem
und wie V erfahrensanwei sungen aussehen kdnnen. Sowohl die im Organigramm dargestellte Struktur des
Unternehmens ,, Musterguss* als auch die beschriebenen Prozesse sind fiktiv. Ein Unternehmen, das ein
funktionierendes integriertes Managementsystem einfiihren will, muss aber in seinem Dokumentations-
system die eigenen betrieblichen Strukturen, Abl&ufe und Prozesse exakt abbilden. Abweichungen zwi-
schen , Theorie’ und ,Praxis* fuhren unweigerlich zum (Teil-)Versagen des Systems. Die vorliegende
Verdffentlichung kann daher lediglich als Hilfestellung zum Aufbau eines betrieblichen Dokumentations-
systems verwendet werden.

Abschlieffend wird empfohlen, die Seiten eines Managementhandbuchs nicht fortlaufend zu nummerie-
ren, sondern - wie im nachfolgenden Handbuch-Beispiel in der Kopfzeile gezeigt - die Nummerierung
kapitelweise vorzunehmen. Dies erleichtert die Durchfiihrung von Anderungen erheblich, da einzelne
Kapitel ausgetauscht werden kénnen, ohne den nicht betroffenen Teil des Handbuchs &ndern zu miissen.
Im Rahmen dieser Vertffentlichung wurden zur besseren Auffindbarkeit bestimmter Handbuchkapitel je-
doch zusétzlich die einzelnen Seiten des Handbuchs nummeriert.
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0 Grundsatzerklarung der Leitung

Zufriedene Kunden sind die Voraussetzung fiir den wirtschaftlichen Erfolg unseres Unternehmens. Her-
ausragende Qualitét, bester Service und konkurrenzfahige Preise sichern die Kundenzufriedenheit.

Motivierte und engagierte Mitarbeiter sind fur den Unternehmenserfolg unverzichtbar. lhre Féhigkeiten
und Fertigkeiten zu nutzen und zu férdern dient unserem Unternehmen und allen, die darin wirken. Wir
wissen auch, dass wir unsere Unternehmensziele nur mit gesunden Beschaftigten erreichen kdnnen.
Oberstes Gebot fir uns alle muss deshalb sein ,,Wenn wir eine Arbeit nicht sicher machen kdnnen, dann
flihren wir sie auch nicht aus*.

Gleichermal3en sind wir davon (berzeugt, dass nachhaltiges und umweltgerechtes Handeln wesentlich
zum wirtschaftlichen Erfolg unseres Unternehmens beitragt. Wir schonen die Umwelt durch den sparsa-
men Verbrauch von Ressourcen und die Vermeidung von schadlichen Umweltauswirkungen. Die Belan-
ge der Anwohner beriicksichtigen wir nach unseren Maéglichkeiten.

Um die Lebens- und Entwicklungsféhigkeit unseres Unternehmens dauerhaft zu sichern, wenden wir ein
integriertes Managementsystem an. Dieses umfasst die Bereiche Qualitat, Umweltschutz, Arbeitsschutz
und Anlagensicherheit und setzt die Vorgaben der Normen 1SO 9001:2008 und ISO 14001:2004 sowie
der Spezifikation ,,Occupational Health- and Risk-Managementsystem - OHRIS:2010 -*“ um. Das vorlie-
gende Handbuch beschreibt unsere Unternehmenspolitik, die flir das integrierte Managementsystem ge-
troffenen weiteren grundsétzlichen Festlegungen sowie die Flihrungs-, Kern- und Unterstitzungsprozesse
im Hinblick auf Qualitat, Umweltschutz sowie Arbeitsschutz und Anlagensicherheit. Durch dieses Hand-
buch soll sichergestellt werden, dass die hier beschriebenen Unternehmensprozesse in Ubereinstimmung
mit den Forderungen der vorgenannten Anleitungen ablaufen.

Unser Handbuch ist eine verbindliche Handlungsanleitung fiir alle Beschaftigten, insbesondere fiir die
Fuhrungskréfte. Es ist auch die Grundlage fir weitergehende Regelungen in unserem Unternehmen. Ge-
genuber unseren Auftraggebern und Kunden, externen Stellen wie Behdrden, Unfallversicherungstrégern,
Sachverstandigen und Prufstellen dient es zur transparenten Darstellung unseres Unternehmens und unse-
res verantwortungsbewussten Handelns. Alle Fihrungskréfte und alle anderen Beschéftigten sind ver-
pflichtet, sowohl die getroffenen Festlegungen innerhalb ihres Zustandigkeitsbereiches selbst einzuhalten
als auch den Beauftragten fur das integrierte Managementsystem (IMSB) uneingeschrénkt zu unterstit-
zen. Jeder Vorgesetzte ist insbesondere verpflichtet, alle Beschéftigten, fir die er Verantwortung tragt,
Uber die im Handbuch beschriebenen Festlegungen umfassend und nachvollziehbar zu informieren wie
auch die Beachtung dieser Vorgaben zu tiberwachen.

Dieses Managementhandbuch ist in Kraft gesetzt.

Musterstadt, den 11.06.2010

(Unternehmensleitung)
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1 Das Unternehmen

Die Musterguss GmbH, Musterstadt, wurde 1956 als Familienunternehmen von Michael Mustermann ge-
grindet. Als Kleinunternehmen erzeugte sie in erster Linie Produkte der EisengieRerei. Die hohe Qualitat
der damals gefertigten Produkte fiihrte zu einer steigenden Nachfrage - auch nach dem Einsatz anderer
Gieltechniken und Materialien. Das Bestreben des Firmengriinders, die neuen Kundenwinsche zu erfiil-
len, zeigte Erfolg und flhrte zu einem erfreulichen Wachstum des Unternehmens: Derzeit beschaftigen
wir etwa 100 Arbeitnehmer.

Heute nimmt die Musterguss GmbH eine fundierte Wettbewerbsposition im Bereich hochwertiger Guss-
teile aus den Werkstoffen Grauguss und Aluminium ein. Gerne greifen die Kunden auch auf unser leis-
tungsfahiges Entwicklungsteam und auf unseren Modellbau zuriick.

Die Produkte der Musterguss GmbH finden ihren Einsatz vorwiegend in der Antriebstechnik, der Medi-
zintechnik und im Freizeitbereich. Um sowohl diese traditionellen als auch kiinftige Méarkte bestmdglich
bedienen zu konnen, lassen wir regelmaBig Kundenbefragungen durchfiihren. Selbstverstandlich wird bei
der Auftragserfullung den Kundenanforderungen groRte Bedeutung zugemessen. Ebenso selbstverstand-
lich kdnnen die Kunden der Musterguss GmbH darauf vertrauen, ausschlieRlich Produkte zu erhalten, die
den gesetzlichen Bestimmungen entsprechen.

Wir erstreben ein ,,nachhaltiges Wirtschaften, das die Umwelt schont, stets hochste Qualitat unserer Pro-
dukte und Dienstleistungen sichert und gesundheitliche Beeintrachtigungen von Mitarbeitern und An-
wohnern vermeidet.

Konsequent verfolgen wir eine Strategie der kontinuierlichen und nachhaltigen Steigerung des Unterneh-
menswerts. Hohe Leistungsbereitschaft, Kompetenz und Engagement der Mitarbeiter sind die Grundlage
unseres Erfolgs, ein zeitgemélRes Managementsystem hilft, kiinftige Erfolgspotentiale zu erkennen und zu
nutzen.

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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2 Unternehmenspolitik

» Qualitat, Umwetschutz, Sicherhet und Gesundheitsschutz
gehdren zum Selbstver stdndnis unseres Unternehmens und leisten
einen wichtigen Beitrag zum Unternehmenserfolg"

Gesundheit ist unser hochstes Gut, eine intakte Umwelt ein wesentlicher Teil der Lebensqualitét. Liefer-
treue, bester Service und hochste Qualitét unserer Produkte und Dienstleistungen sind unser Entwick-
lungspotenzial. Deshalb sind die Erfiillung der Kundenwiinsche, der Schutz unserer Mitarbeiter und die
Schonung der Umwelt die wesentlichen Voraussetzungen fir die Leistungsfahigkeit und fur den wirt-
schaftlichen Erfolg unseres Unternehmens,; dadurch sichern wir auch unsere Arbeitspldtize. Um diese
grundlegenden Ziele zu erreichen, streben wir eine sténdige Verbesserung der Produkte und des Services,
des Schutzes der Umwelt, der Gesundheit unserer Mitarbeiter sowie der Anlagensicherheit an. Dabei hilft
uns unser gelebtes integriertes Managementsystem (IMS). Die Geschéftsfihrung stellt die zum Erreichen
der Ziele und die zur Weiterentwicklung des IM S erforderlichen Mittel zur Verfligung.

Alle Fuhrungskréfte und Beschéftigten sind verpflichtet, die gesetzlichen Vorschriften zur Produktsicher-
heit, zum Umwelt- und Arbeitsschutz sowie die betrieblichen Vorgaben zur Planung und Produktion je-
derzeit einzuhalten. Dazu gehoren insbesondere:

e DieErfillung der Kundenwiinsche und das Anstreben einer Null-Fehler-Quote;

¢ Dieengagierte Mitarbeit der Beschéftigten bei der Optimierung der Tétigkeiten und Prozesse so-
wie der Herstellungskosten;

e Die Schonung der Umwelt durch den sparsamen Einsatz von Ressourcen und die Verwendung
umweltfreundlicher Produkte;

e Die Berlcksichtigung von Umweltaspekten bereits bei der Planung von neuen Produkten, Tétig-
keiten und Verfahren;

¢ DieVermeidung oder Minimierung von Umweltbel astungen durch die Verbesserung von Prozes-
sen und Ablaufen sowie bei der Entsorgung;

e Die Fiihrung eines offenen Dialogs mit der Offentlichkeit tiber relevante Umweltauswirkungen
durch die Tétigkeit unseres Unternehmens;

e Die eigene Gesundheit und die Gesundheit der anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu
schiitzen und darauf zu achten, dass Unfélle und arbeitsbedingte Erkrankungen verhindert wer-
den;

e Die Berlcksichtigung des Standes der Technik, der Arbeitsmedizin und der Hygiene sowie der
songtigen gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse bel der Planung von Anlagen und
Prozessen sowie bei der Durchfiihrung aler Téatigkeiten.

Alle Beschéftigten sind nachdriicklich aufgefordert, bei der Sicherung und weiteren Verbesserung der
Qualitdt von Produkten und Dienstleistungen, beim Schutz der Umwelt sowie bei der Unfall- und Scha-
densverhiitung und der Verbesserung des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz aktiv mitzuwirken. Gern
wird die Unternehmensleitung Vorschldge aufgreifen, anerkennen und als Anlass fur weitere Verbesse-
rungen, auch unseres Managementsystems, nehmen.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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Unsere Unternehmenspolitik ist eine verbindliche Handlungsgrundlage fir alle Fihrungskréfte und Be-
schéftigten. Sie wird fortwahrend auf ihre Angemessenheit Uberpriift und erforderlichenfalls angepasst.
Wer diese Grundsitze leichtfertig, bewusst oder gar vorsétzlich missachtet und damit sich selbst, andere
Beschéftigte in ihrer Gesundheit und Leistungsfahigkeit beeintréchtigt, Anwohner unseres Betriebs ge-
fahrdet oder eine Minderung der Qualitét unserer Produkte in Kauf nimmt, belastet die Leistungsfahigkeit
und das Ansehen des Unternehmens und wird daf ir zur Rechenschaft gezogen.

Diese Unternehmenspolitik wird in unserem Unternehmensprofil ,, MG — Alles aus einem Muster-Guss*
veroffentlicht.
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3 Grundsatzliche Festlegungen

3.1 Organisationsstruktur

Unser Unternehmen gliedert sich in die Geschaftsfiihrung und die nachgeordneten Bereiche ,,Planung und
Entwicklung®, ,,Technik und Produktion®, ,,Marketing und Vertrieb* sowie ,,Finanzwesen und Verwal-
tung”. Der IMS-Beauftragte, der Umweltschutzbeauftragte, die Fachkraft fir Arbeitssicherheit und der
Betriebsarzt sind bezuglich ihrer Fachaufgaben unmittelbar der Geschéftsfihrung unterstellt. Das nach-
folgende Organigramm gibt eine Ubersicht iiber die Struktur unseres Unternehmens. Die aktuelle Stellen-
besetzung wird von ,,Personal* gefiihrt:

Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS:

DIN I1SO 9001:2008:
DIN 1SO 14001:2004:
OHRIS:2010:

Betriebliche Unterlagen:

5.5.1 Verantwortung und Befugnis
4.4.1 Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlichkeit und Befugnis
1.3 Organisatorische Strukturen, 2.2 Aufbau und Ablauf im Managementsystem
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V = Verfahrensverantwortung D = Durchfuihrungsverantwortung M = Mitwirkung

* Abkiirzungen sind in der Verfahrensanweisung VA_4.2_02 , Dokumentation“ definiert

Erstellt/Datum:

Gepriift/Datum:

Freigegeben/Datum:
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3.2 Verantwortung und Befugnisse

Die Geschéftsfihrung tragt die grundsétzliche Verantwortung fur die Qualitét der Produkte, die Einhal-
tung der Umweltschutzbestimmungen sowie die Gewahrleistung von Arbeitsschutz und Anlagensicher-
heit. Die Verantwortung fir die Einhaltung der Forderungen der einzelnen Handbuchkapitel ist in nach-
folgender V erantwortungsmatrix dargestellt:

Verantwortungsmatrix

IM S-Hadnbuchkapitel nummer
Planung und Entwicklung
Finanzwesen u. Verwaltung

Integr. Managementsystem

Technik und Produktion

Fertigung
Controlling/Buchhaltung

I nformationstechnik
Instandhaltung
Personal

MW | Materialwirtschaft

Kundendienst
MV | Marketingund Vertrieb

Angebotskalkulation

| M S-Beauftragter
AD | AuRendienst

Geschaftsfiihrung
Entwicklung
Produktionsplanung
Modellbau

Lager und Versand
Marketing

Z

K apitel

G
IMSB
E
E
PP
MB
F
T
H
KD
M
A
F
IMS
B
P

Grundsatzerklarung \%

Das Unter nehmen \Y

NP |o

Unternehmenspolitik \%

3. Grundsatzliche Festlegungen
3.1 | Organisationsstruktur Vv
3.2 | Verantwortung und Befugnisse |V
3.3 | IMS-Beschreibung
3.4 | Kontinuierliche Verbesserung \% \%

<
<

4, Fuhrungsprozesse
4.1 | Fihrung und Bewertung V|V |V \% \% \%
4.2 | Information und Kommunikation | V
4.3 | Management der Mittel V|V \% V|V |V
5. Kernprozesse
5.1 | Kunde und Produkt \%
5.2 | Planung und Entwicklung VIV|VI|V |V \Y \Y
5.3 | Herstellung und Leistung V|V \%

<
<
<
<
<

<
<
<
<
<

6. Unter stlitzungspr ozesse
6.1 | Materialwirtschaft \Y \
6.2 | Lagerung und Versand Y, \Y,

<
<

6.3 | Rechnungswesen

6.4 | Produktions- und Unter- \% \% V|V \% V|V
nehmenssicherung

V = Gesamtverantwortung V = Verantwortung fir einzelne Prozessschritte
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Nachfolgend sind fur das Fuhrungspersonal (Bereichdeiter), den IMS-Beauftragte, die Organisationsein-
heit , Integriertes Managementsystem®, die Arbeitnehmervertretung und das Fachpersona grundsétzliche
Aufgaben und Befugnisse festgelegt. Eine detaillierte Beschreibung ist in den jeweiligen Stellenbeschrei-
bungen enthalten.

Bereichdeiter

Die Bereichdeiter sind fur ihren Bereich weisungsbefugt. Sie veranlassen und Uberwachen die Umset-
zung und die Weiterentwicklung des IMS in ihren Zustandigkeitsbereichen. Dazu gehtért auch die Mitge-
staltung von Zielen und MalRnahmen, vorbildliches Handeln und die Uberwachung der Umsetzung der
Forderungen des IMS sowie eine angemessene Information und Schulung ihrer Mitarbeiter. Erforderli-
chenfalls ziehen sie Fachpersonal zur Beratung hinzu. Den Bereichsleitern werden die ihnen (ibertragenen
Arbeitgeberpflichten schriftlich zugewiesen.

IM S-Beauftragter (IM SB)

Der IMS-Beauftragte ist verantwortlich fiir die angemessene Einfiihrung, die Anwendung, die Uberpri-
fung der Wirksamkeit und die Weiterentwicklung des integrierten Managementsystems, insbesondere be-
zogen auf die einzelnen Prozesse des Systems. Er fordert im Unternehmen das Bewusstsein hinsichtlich
der herausragenden Bedeutung der Kundenanforderungen. Er berichtet der Geschéftsfiihrung regelméfdig
Uber die Leistungen und den Erfolg des IMS, aber auch Uber jegliche Mdglichkeit oder Notwendigkeit zu
seiner Verbesserung.

Seine Aufgabe umfasst insbesondere die Pflege des Managementsystems und dessen Anpassung an aktu-
elle Anforderungen sowie die Erstellung und Anderung des Handbuchs. Er hat die Vollmacht und die or-
ganisatorische Unabhangigkeit zur Ermittlung von Abweichungen im Hinblick auf die Qualitét, den Um-
weltschutz sowie den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit. Er ist befugt, Abhilfemal3nahmen zu emp-
fehlen, selbst einzuleiten oder zu verfiigen sowie die erfolgreiche Umsetzung dieser Mal3nahmen zu Uber-
prifen.

Organisationseinheit , I ntegriertes Managementsystem” (IMS)

Die Organisationseinheit ,, Integriertes Managementsystem® ist zustandig fur spezielle und thementber-
greifende Aufgaben innerhalb des integrierten Managementsystems. Sie tritt nach Bedarf zusammen. Die
Leitung der Einheit hat der IMS-Beauftragte. Die Organisationseinheit setzt sich zusammen aus den Lei-
tern der Arbeitsgruppen ,Qualitéat” und , Umweltschutz”, der Fachkraft fir Arbeitssicherheit, dem Be-
triebsarzt sowie dem Betriebsrat. Je nach Aufgabenstellung, beispielsweise bel der Bearbeitung des Ge-
fahrenabwehrplans unseres Unternehmens, wird die Einheit von weiterem Fachpersonal bzw. durch die
Bereichdeiter unterstiitzt. Der IMS-Beauftragte kann bei den seiner Funktion zugewiesenen Aufgaben auf
die Unterstiitzung von ,, Integriertes Managementsystem” zuriickgreifen.

Arbeitnehmer vertretung

Die Arbeitnehmervertretung wirkt an der Verhinderung von Gefdhrdungen, an der Verbesserung von Ar-
beitsschutz und Anlagensicherheit sowie an der Anwendung und Weiterentwicklung des IMS aktiv mit.

Fachper sonal

Das Fachpersonal (Betriebsarzt, Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Umweltschutzbeauftragter, usw.) unter-
stitzt die Geschéftsfihrung, den IMS-Beauftragten und die Bereichsleiter in den Fragen, die den jeweili-
gen Fachbereich betreffen. Es beré im Einzelfall auch alle anderen Beschéftigten. Bei der Ermittlung
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notwendiger oder gewiinschter Vorgaben, der Festlegung und Umsetzung erforderlicher Mal3nahmen und

der Uberwachung ihrer Einhaltung wirkt das Fachpersonal mit.

Das Fachpersonal ist zur Durchfiihrung seiner Aufgaben hinreichend qualifiziert und schriftlich bestellt.

Fir die Anwendung, die Uberprifung der Wirksamkeit und die Weiterentwicklung des integrierten Ma-
nagementsystems wurde nachfolgend genanntes Fachpersonal bestellt bzw. festgelegt. Seine Aufgaben
wurden schriftlich Ubertragen. Zusétzlich sind Ausschiisse und Arbeitsgruppen eingerichtet. Die Aufga
ben sind in der jewelligen schriftlichen Bestellung bzw. im Verpflichtungsschreiben, bei Ausschiissen

und Arbeitsgruppen in einer Arbeitsbeschreibung festgelegt:

Bezeichnung Abklrzung

Abfallbeauftragter AFB
Abwasserbeauftragter AWB
Arbeitskreis fur aktuelle Angelegenheiten (auf Zeit) AKA
Arbeitskreis Qualitat AKQ
Arbeitskreis Umwel tschutz AKU
Arbeitsschutzausschuss ASA
Betriebsarzt BA
Betriebsrat BR
Brandschutzbeauftragter BSB
Datenschutzbeauftragter DSB
EDV-Koordinator EDVK
Fachkraft fir Arbeitssicherheit SIFA
Gefahrgutbeauftragter GB

I mmissionsschutzbeauftragter IB
IMS-Beauftragter IMSB
Produktsicherheitsbeauftragter PSB
Prifmittel beauftragter PMB
Sicherheitsheauftragte SB
Umweltschutzbeauftragter USB
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Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN 1SO 9001:2008:
DIN I SO 14001:2004:

OHRIS:2010:

keit und Befugnis

5.5.1 Verantwortung und Befugnis, 5.5.2 Beauftragter der obersten Leitung
4.1 Allgemeine Anforderungen, 4.4.1 Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlich-

1.3 Organisatorische Strukturen, 2.2 Aufbau und Ablauf im Managementsys-

tem, 2.3 Ausschiisse und Arbeitsgruppen, 2.4 Mitwirkung und Mitbestimmung

Betriebliche Unterlagen:

Zustandigkeit
3
g c 3| 2
S (] B z| 2| o
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= =] c >
2z 2| |E |8 |Bl% 218 |2 ®E s
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+— = {@)) = = += | .=
515155385 22872 ey 0 2|3
B R 2B EIZZS 5855 B g| 8| B gl & SRR
+ 2 s| 2|2 E| 2o El5l2 Y8855 EsE
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O_ELun.El—u__nEEx§§<<LtEogf§
B w alm > al > x|l a 2 =
(O] L L =l I > m a8
Bezeichnung | Titel =| o =| = = x| 5| 2| <] <L 2|0 =
AU_3.2 01 |Funktionstrager mit M \%
Namen
FO 32 01 |Ubertragung von Arbeit- | V D
geber pflichten
FO_3.2 02 |Bestellung zum Manage- |V D
mentsystembeauftragen
FO_3.2 03 |Bestelung zur Fachkraft | V D
fur Arbeitssicher heit
FO_3.2 04 |Bestellung zum Betriebs- | V D
arzt
FO_3.2 05 |Bestellungzum Sicher- |V D
heitsbeauftragten
FO_3.2 06 |Bestellung beauftragter |V D
Per sonen
V = Verfahrensverantwortung D = Durchfihrungsverantwortung M = Mitwirkung
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3.3 Beschrelbung desintegrierten Managementsystems

Darlegung des Prozessmodells

Unser integriertes Managementsystem umfasst die Bereiche Qualitét, Umweltschutz sowie Arbeitsschutz
und Anlagensicherheit. Es setzt dazu die Forderungen der Qualitétsnorm SO 9001:2008, der Umweltma-
nagementnorm 1SO 14001:2004 und des Arbeitsschutzmanagementsystemkonzepts OHRIS: 2010 um.
Unser IMS ist prozessorientiert, seine Beschreibung bildet die in unserem Unternehmen ablaufenden Pro-
zesse ab. Die einzelnen Forderungen der unterschiedlichen Themenbereiche sind sowohl im Handbuch,
als auch in den Verfahrensanweisungen und den Arbeitsanweisungen integriert, soweit dies moglich und
sinnvoll ist. Dadurch wird die systematische und einheitliche Anwendung gleichartiger Vorgaben der ein-
zelnen Themenbereiche ermdglicht und Uberfllissige Mehrfacharbeit vermieden. Dies fihrt zu einer Stei-
gerung der Unternehmendl eistung.

Mit der Dokumentation der betrieblichen Festlegungen, Prozesse und Verfahren soll erreicht werden, dass
die , Spielregeln” in unserem Unternehmen fur alle Beschéftigten transparent werden. Dadurch wird das
Handeln jedes Einzelnen nachvollziehbar und reproduzierbar, Schwachstellen und V erbesserungspotenzi-
ale kdnnen frihzeitig erkannt werden.

Im eigentlichen Handbuch folgt der Grundsatzerkl&rung und der Beschreibung des Unternehmens die Un-
ternehmenspolitik. Daran anschlief?end werden die ,, Grundsétzlichen Festlegungen” in unserem Unter-
nehmen aufgezeigt. Diese unterteilen sich in Festlegungen zur , Organisationsstruktur® (vgl. Organi-
gramm, Kapitel 3.1) und zu ,Verantwortung und Befugnissen aler Fuhrungskréfte (vgl. Verantwor-
tungsmatrix, Kapitel 3.2).

Das Kernstiick unseres Handbuchs sind die Unternehmensprozesse, die in Fiuhrungs-, Kern- und Unter-
stiitzungsprozesse unterschieden werden. Die nachfolgende ,, Prozesslandkarte” zeigt die im Unternehmen
ablaufenden Prozesse auf.

FUhrungsprozesse Kernprozesse Unter stlitzungspr ozesse
Fihrung und Bewertung Kunde und Produkt M aterialwirtschaft
Information und Kommunikation Planung und Entwicklung Lagerung und Versand
Management der Mittel Herstellung und Leistung Rechnungswesen

Produktions- und Unterneh-
menssicherung

Abbildung 1: , Prozessandkarte” des Unternehmens

Das Zusammenwirken der Fihrungs-, Kern- und Unterstiitzungsprozesse ist in Abbildung 2 dargestellt.
Unser IMS ist ein nachhaltig wirkendes Instrument zur Sicherung des wirtschaftlichen Erfolgs unseres
Unternehmens. Es setzt die Forderungen an unser Unternehmen (Input) in gewinschte Ergebnisse (Out-
put) um. Hier sind vor alem die Kundenanforderungen zu nennen, die Uber die Kernprozesse (Wert-
schdpfungsprozesse) in die vom Kunden gewiinschten Produkte und Dienstleistungen umgesetzt werden.
Unser Unternehmen hat aber auch andere Forderungen zu berticksichtigen. Das sind zum Einen die ge-
setzlichen Anforderungen an unsere Produkte und Dienstleistungen, zum Anderen die gesetzlichen
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Anforderungen hinsichtlich des Umweltschutzes, des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit an unser
Unternehmen. Die Herstellung der Produkte und die Erbringung der Dienstleistungen ist ohne die Einhal-
tung dieser Forderungen nicht moglich. Die Kernprozesse in Verbindung mit den Unterstiitzungsprozes-
sen setzen all die Anforderungen um, die an das Unternehmen gestellt werden.

Diese Kern- und Unterstiitzungsprozesse werden durch die Fihrungsprozesse gelenkt, Uberpriift, Gber-
wacht und Kkorrigiert. Die Unterstiitzungsprozesse stellen den reibungslosen Ablauf der Kernprozesse
sicher. Durch das Zusammenwirken der unterschiedlichen Prozesse wird eine optimale Erfillung aller
Anforderungen an das Unternehmen gewahrleistet. Dies wird insbesondere durch eine kontinuierliche
Uberprifung und Uberwachung und die sich daran erforderlichenfalls anschliefenden Korrekturmalnah-
men erreicht. Das Ergebnis ist eine sténdige V erbesserung des integrierten Managementsystems und sei-
ner Leistung und damit auch unseres Unternehmenserfolgs.

Abbildung 2: Zusammenwirken der Prozesse zur Erfillung der Forderungen an das Unternehmen
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Beschreibung der Prozesse

» Fuhrung und Bewertung"

Unsere Vision ist der nachhaltige wirtschaftliche Erfolg unseres Unternehmens. Aus dieser Vision wird
im Prozess ,, Fiihrung und Bewertung®* eine Unternehmenspolitik entwickelt und gemeinsam mit den Fih-
rungskréften und dem IM S-Beauftragten in konkrete Ziele umgesetzt. Durch Zielvereinbarungen werden
die Fihrungskréfte zur Zielerreichung verpflichtet. Um die einzelnen Ziele erreichen zu kénnen, werden
Malinahmenplane entwickelt und die dort definierten MalRnahmen durchgefihrt. Durch nachgeschaltete
Kontrollmal3nahmen der Fiihrungsebene, insbesondere durch die beiden Regelkreise , Internes Audit” und
~Bewertung”, wird die Erreichung der Ziele Uberpriift, Abweichungen werden analysiert und Korrektur-
mal3nahmen erforderlichenfalls eingeleitet. Wird die Erreichung der vorgegebenen Ziele festgestellt, so
werden neue Ziele entwickelt und vereinbart, erforderlichenfalls auch die Vorgaben der Unternehmenspo-
litik angepasst.

»Information und Kommunikation*“

In diesem Prozess werden gemeinsam von der Geschéaftsfihrung, den Fuhrungskraften und dem IMS-
Beauftragten samtliche fur das Unternehmen relevanten Informationen ermittelt, beschafft und, soweit er-
forderlich, in Regelungen umgesetzt. Diese werden dokumentiert und im Betrieb all den Beschéftigten,
die diese Informationen bendtigen, zur Verfligung gestellt. Der Kommunikationsfluss im Unternehmen ist
so geregelt, dass er sowohl zwischen allen betrieblichen Ebenen, a's auch zwischen Fihrungs- und Fach-
personal und ebenso zwischen den Beschéftigten den Transfer von Wissen sicherstellt. Die Kommunika-
tion mit Kunden und externen Stellen wie Behorden oder Priifstellen ist im Prozess ebenfalls berticksich-
tigt. Zur einheitlichen Dokumentation aler Informationen ist ein betriebliches Dokumentationssystem
einschliefflich der Regelungen zur Lenkung und Aufbewahrung von Dokumenten und Aufzeichnungen
festgelegt.

»Management der Mittel"

Dieser Prozess legt die Verwaltung und Lenkung der personellen und sachbezogenen Mittel (Ressourcen)
fest, die zur Aufrechterhaltung der einzelnen Prozesse im Unternehmen sowie zum Erreichen der festge-
legten Ziele erforderlich sind. Dazu zéhlen die zur Erflllung der Quadlitdts-, Umweltschutz- und Arbeits-
schutzanforderungen erforderliche Bereitstellung von Finanzmitteln, die Beschaffung von Sach- und In-
vestitionsgiitern sowie die Auswahl und Einstellung geeigneten Personals, dessen Einarbeitung, Weiter-
bildung und Entlohnung.

, Kundeund Produkt”

Dieser Prozess regelt die Ermittlung und Festlegung der Anforderungen, die zur Herstellung der Produkte
oder zur Erbringung der Dienstleistungen erforderlich sind. Dabei werden die Anforderungen der Kunden
ermittelt, auf Realisierbarkeit geprift und mit den gesetzlichen Forderungen an das Produkt bzw. die
Dienstleistung abgeglichen. Der Prozess schliefst die Angebotskalkulation mit ein. Ebenfalls ermittelt
werden die Bedingungen, unter denen die Herstellung des Produkts ablaufen muss. Hierbei sind Anforde-
rungen bezlglich Qualitét, beispielsweise Vermeidung von Verunreinigungen, Umweltschutz sowie Pro-
duktsicherheit und Arbeitsschutz zu berticksichtigen.
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» Planung und Entwicklung"

In diesem Prozess wird die Realisierung des Produktes geplant. Dazu werden die im Prozess ,, Kunde und
Produkt* ermittelten Anforderungen an das Produkt und den Herstellungsprozess bzw. an die Dienstleis-
tung zugrunde gelegt. Es werden Festlegungen zum Herstellungsprozess, zur Bereitstellung von Ressour-
cen und zu Uberprifungs- und Uberwachungsverfahren getroffen und dokumentiert; dabei werden die
Bereiche Qualitét, Umweltschutz, Produktsicherheit und Arbeitsschutz einbezogen. Der Prozess beinhal-
tet auch die Vorgehensweise zur Entwicklung des Produkts Uber die Phasen: Planung, Eingaben, Ergeb-
nisse, Bewertung, Verifizierung, Validierung und Lenkung von Entwicklungsénderungen.

Darliber hinaus werden hier auch die praventiv zu treffenden Vorsorgemal3hahmen hinsichtlich Qualitét,
Umweltschutz, Produktsicherheit und Arbeitsschutz vorbereitet und deren Umsetzung veranlasst. Glei-
chermal3en sind Mal3nahmen zur Begrenzung der Auswirkungen von Betriebsstorungen, Notféllen und
Produktfehlern konzipiert.

» Herstellung und Leistung*

Der Ablauf bei der Herstellung des Produkts und der Durchfiihrung der Dienstleistung, z. B. des Kunden-
dienstes, ist in diesem Prozess festgelegt. Er beinhaltet die Phasen Produktionseinrichtung, Produktions-
freigabe, Produktion, Qualitétskontrolle und die Produktweitergabe. Weitergehende Anforderungen an
die Herstellung und Produktion aus den Bereichen Qualitét, Umweltschutz und Produktsicherheit und
Arbeitsschutz sind in die mit dem Prozess verbundenen V erfahrens- und Arbeitsanweisungen integriert.

» Materialwirtschaft”

In diesem Prozess sind ale fir die Herstellung unserer Produkte bzw. zur Erbringung unserer Dienstleis-
tungen erforderlichen Beschaffungen und Entsorgungen geregelt. Die Prozessschritte umfassen alle Ar-
beitsschritte von der Bedarfsmeldung bis zum Eingang der Waren bzw. der Erbringung von Dienstleis-
tungen durch Fremdfirmen. Der Prozessablauf setzt dabei die Anforderungen aus den Bereichen Qualitét,
Umweltschutz, Produktsicherheit und Arbeitsschutz um.

»Lagerung und Versand“

Dieser Prozess regelt die Lagerung und die anschlief3ende rechtzeitige Bereitstellung aller im Unterneh-
men bendtigten Waren, den Versand unserer Produkte, die Entsorgung der Abfélle sowie erforderliche
Zwischenlagerungen. Grundsatz ist eine kostenoptimierte Lagerung nach dem Prinzip ,,soviel wie nétig -
so wenig wie moglich”. Der Prozess legt auch Ablaufe zum Erhalt der Konformitét der Produkte und der
Waren wahrend des internen Transports und der Lagerung sowie beim Versand der Produkte fest. Er
schliefdt Vorgehensweisen zur Kennze chnung, Handhabung, V erpackung, Lagerung und zum Schutz der
Produkte mit ein. Forderungen des Umwelt- und Arbeitsschutzes an die Handhabung, Lagerung sowie
den Versand sind berticksichtigt.

» Rechnungswesen*”

Der Prozess regelt den Ablauf zur Erstellung und Einforderung von Rechnungen und zur ErfUllung von
Verpflichtungen. Er legt Verfahren fur die Erflllung der Verbindlichkeiten bei Sdumnis fest. Er liefert
Indikatoren fir das Controlling und stellt damit auch ein Frihwarnsystem dar fur Abweichungen von den
festgelegten Indikatoren zur Erreichung des wirtschaftlichen Erfolgs unseres Unternehmens.
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» Produktions- und Unternehmenssicherung*

Dieser Prozess regelt die kontinuierliche Uberpriifung und Uberwachung sowie die erforderliche Bewer-
tung der Prozesse im Hinblick auf Qualitét, Umweltschutz, Produktsicherheit und Arbeitsschutz. Insbe-
sondere legt er die Methode zur Uberwachung der Erfiillung der Kundenanforderungen und der Ermitt-
lung der Kundenzufriedenheit fest. Weichen Ergebnisse von festgelegten Zielen und Indikatoren ab, re-
gelt der Prozess die Vorgehensweise fir Korrekturmal3nahmen. Der Prozess ist einer von drei Regelkrei-
sen zur standigen Verbesserung. Er beinhaltet auch die Analyse von Indikatoren zur Feststellung der Eig-
nung und Wirksamkeit des IMS und die Beurteilung, in welchen Bereichen Verbesserungen hinsichtlich
der Wirksamkeit des IMS vorgenommen werden konnen.

Beschreibung des betrieblichen Dokumentationssystems

Die Gliederung unseres Dokumentationssystems in Handbuch, Verfahrensanweisungen, zugehdrigen Ar-
beitsanwei sungen und Aufzeichnungen ist in nachfolgender Abbildung 3 dargestellt. Sowohl die Struktu-
rierung unseres Dokumentationssystems al's auch die Anforderungen an die Lenkung der Dokumente und
Aufzeichnungen erfillen die Regelungen, die im Rahmen eines Qualitdtsmanagementsystems verlangt
werden.

1. Ebene:
Handbuch

2. Ebene:
Richtlinien, V erfahrensanweisungen

3. Ebene:
Arbeitsanweisungen
beitsanwe
Aufzeichnungen:
Nachweise

Abbildung 3: Glieder ung des Dokumentationssystems

Auf der ersten Ebene, im Managementhandbuch, werden das Unternehmen vorgestellt, die Unterneh-
menspolitik dargelegt, grundlegende Festlegungen zur Organisationsstruktur, Verantwortung und Befug-
nisse, zum Managementsystem und zur kontinuierlichen Verbesserung getroffen. Dartiber hinaus werden
die Fihrungs-, Kern- und Unterstiitzungsprozesse beschrieben. Auch die Schnittstellen der unterschiedli-
chen Prozesse werden angegeben. Das Handbuch ist mdglichst schlank gehalten, daes fir alle Mitarbeiter
zur transparenten Darstellung der Festlegungen und Ablaufe im Unternehmen dienen soll und auch zur
Weitergabe an Kunden und Dritte vorgesehen ist.

Auf der zweiten Ebene werden in Verfahrensanweisungen die Festlegungen des Handbuchs dahin gehend
konkretisiert, dass beschrieben wird, wie die im Qualitdts-, Umwelt- und Arbeitsschutzmanagementsys-

125



_ Kapitel: 3
M G Integriertes Managementsystem-Handbuch | 5 um: 11.06.2010
Grundsatzliche Festlegungen Anderungsstand: 0
Musterguss Seite 12 von 18

tem geforderten Verfahren durchgefiihrt werden miissen. In den Verfahrensanwei sungen werden die Ver-
antwortlichen und die zur Mitarbeit verpflichteten Beschéftigten festgelegt; auf mitgeltende Unterlagen
wird verwiesen.

Die dritte Ebene bilden die Arbeitsanweisungen, die ganz konkret vorgeben, wie Tétigkeiten im Einzel-
nen durchzuftihren sind. Zu den Arbeitsanweisungen gehéren auch Betriebs- und Prifanweisungen.

Unter den Begriff Aufzeichnungen fallen sdmtliche im Unternehmen zu fihrenden Nachweise. Dies sind
beispielsweise Nachweise Uber die Leistungen des integrierten Managementsystems, Nachweise der Er-
fullung von gesetzlichen und betrieblichen Forderungen, Nachweise Uber die Erfullung der Kundenanfor-
derungen, Nachweise hinsichtlich der Uberwachungs- und Uberpriifungstatigkeit sowie Nachweise (iber
den aktuellen Zustand der Anlagen- und Betriebseinrichtungen (z. B. technische Zeichnungen).

Zum Auffinden ausgewahlter Dokumente oder Aufzeichnungen wird darauf hingewiesen, dass in den je-
weiligen Kapiteln des Handbuchs auf die zugehdrigen Verfahrensanweisungen und in diesen weiter auf
Arbeitsanweisungen oder Aufzeichnungen als mitgeltende Unterlagen verwiesen wird. Ist zu einem
Handbuchkapitel keine Verfahrensanweisung erforderlich, wird bereits im Handbuchkapitel auf alle
mitgeltenden Unterlagen verwiesen.

Zusétzlich besteht eine Verteilerliste fur die ausgegebenen IM S-Handbicher und ein Dokumentationsver-
zeichnis des Betriebs, in dem die Verfahrensanweisungen, Arbeitsanweisungen und Aufzeichnungen
(diese zum Tell gruppenweise) mit ihren Aufbewahrungsorten aufgefuhrt sind. Die Verteilerliste und das
Dokumentationsverzeichnis weisen auch aus, welche der ausgegebenen Unterlagen einem Anderungs-
dienst unterliegen.

In den nachfolgenden Ubersichten ist dargestellt, in welchen Kapiteln unseres Handbuches die Forderun-
gen der Elemente der Qualitétsmanagementnorm SO 9001:2008, der Umweltmanagementnorm SO
14001:2004 und des Arbeitsschutzmanagementsystemkonzepts OHRIS:2010 aufgenommen wurden. Die
Normen und OHRIS gelten fir die jeweiligen Handbuchkapitel as mitgeltende Unterlagen.
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4 Qualitétsmanagementsystem
4.1 | Allgemeine Anforderungen o
4.2 Dokumentationsanforderungen
421 | Allgemeines o
4.2.2 | Qualitatsmanagementhandbuch o
4.2.3 | Lenkung von Dokumenten o
4.2.4 | Lenkung von Aufzeichnungen o
5 Verantwortung der Leitung
5.1 | Selbstverpflichtung der Leitung Y )
5.2 | Kundenorientierung ()
53 | Qualitatspolitik [ ) L]
54 | Planung
541 | Qualitiisziele [ ]
5.4.2 | Planung des Qualitétsmanagementsys- o
tems
55 | Verantwortung, Befugnis und Kom-
munikation
5.5.1 | Verantwortung und Befugnis o0
5.5.2 | Beauftragter der obersten Leitung )
5.5.3 | Interne Kommunikation o
5.6 Managementbewertung
5.6.1 | Allgemeines L J
5.6.2 | Eingaben fir die Bewertung o
5.6.3 | Ergebnisse der Bewertung [ J
6 M anagement von Ressour cen
6.1 | Bereitstellung von Ressourcen o o
6.2 Personelle Ressourcen
6.21 | Allgemeines ]
6.2.2 | Kompetenz, Schulung und o
Bewusstsein
6.3 Infrastruktur L]
6.4 | Arbeitsumgebung o
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7 Produktrealisierung
7.1 | Planung der Produktrealisierung [ )
7.2 | Kundenbezogene Prozesse
7.2.1 | Ermittlung der Anforderungen in Be- o
zug auf das Produkt
7.2.2 | Bewerten der Anforderungen in Bezug o
auf das Produkt
7.2.3 | Kommunikation mit den Kunden o o
7.3 Entwicklung
7.3.1 | Entwicklungsplanung ()
7.3.2 | Entwicklungseingaben [ J
7.3.3 | Entwicklungsergebnisse [
7.3.4 | Entwicklungsbewertung ®
7.3.5 | Entwicklungsverifizierung ()
7.3.6 | Entwicklungsvalidierung o
7.3.7 | Lenkung von Entwicklungsinderungen ()
7.4 | Beschaffung
7.4.1 | Beschaffungsprozess [ ]
7.4.2 | Beschaffungsangaben [ ]
7.4.3 | Verifizierung von beschafften Produk- o
ten
75 Produktion und Dienstleistungserbrin-
gung
7.5.1 | Lenkung der Produktion und Dienst- o
lei stungserbringung
7.5.2 | Validierung der Prozesse zur Produkti- o
on und zur Dienstleistungserbringung
7.5.3 | Kennzeichnung und Riickverfolgbar- o
keit
7.54 | Eigentum des Kunden o o
7.5.5 | Produkterhaltung [ ] [ J
7.6 | Lenkung von Uberwachungs- und o
Messmitteln
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IMSFirma

Musterguss

Elemente DIN 1SO

9001:2008

M essung, Analyse und

Verbesserung
Allgemeines

Uberwachung und Messung

Internes Audit

von Prozessen

des Produkts

Lenkung fehlerhafter Produkte

Datenanayse

Verbesserung

8.1

8.2

8.2.1 | Kundenzufriedenheit

822

8.2.3 | Uberwachung und Messung

8.2.4 | Uberwachung und Messung

8.3
84
85

8.5.1 | Standige Verbesserung
8.5.2 | Korrekturmanahmen
8.5.3 | VorbeugungsmalRnahmen
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IMS Firma
Musterguss

Elemente DIN 1 SO
14001:2004

3.4 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

0. Grundsatzerklarung der Leitung
4.2 Information und Kommunikation

4.3 Management der Mittel

3. Grundséitzliche Festlegungen
5. Kernprozesse

3.1 Organisationsstruktur
4.1 Fiihrung und Bewertung

1. DasUnternehmen
3.3 Beschreibung desIMS

2. Unternehmenspolitik
4. Fihrungsprozesse

5.2 Planung und Entwicklung

5.3 Herstellung und Leistung
6. Unterstutzungsprozesse

6.1 Materia wirtschaft
6.2 Lagerung und Versand

5.1 Kunde und Produkt
6.3 Rechnungswesen

6.4 Produktions- u. Unternehmenssicherung

@ | 3.2 Verantwortung und Befugnisse

41 | Allgemeine Anforderungen

42 | Umweltpolitik

4.3 Planung

4.3.1 | Umweltaspekte

4.3.2 | Rechtliche Verpflichtungen und andere
Anforderungen

4.3.3 | Zielsetzungen, Einzelziele und Pro- o
gramm(e)

4.4 | Verwirklichung und Betrieb

4.4.1 | Ressourcen, Aufgaben, Verantwort- o o0 ®
lichkeit und Befugnis

4.4.2 | Fahigkeit, Schulung und Bewusstsein [ ]

4.4.3 | Kommunikation

4.4.4 | Dokumentation [ J

4.4.5 | Lenkung von Dokumenten

4.4.6 | Ablauflenkung

4.4.7 | Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr

45 | Uberpriifung

4.5.1 | Uberwachung und Messung

4.5.2 | Bewertung der Einhaltung von Rechts-
vorschriften

4.5.3 | Nichtkonformitat, Korrektur- und
V orbeugungsmal3nahmen

454 | Lenkung von Aufzeichnungen [ ]

455 | Internes Audit

4.6 | Bewertung durch die oberste Leitung ®
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IMS Firma
Musterguss

Elemente
OHRI S: 2010

3.4 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

4.2 Information und Kommunikation

4.3 Management der Mittel

3.2 Verantwortung und Befugnisse
5. Kernprozesse

1. DasUnternehmen

2. Unternehmenspalitik
3.3 Beschreibung desIMS
4.1 Fihrung und Bewertung

0. Grundsatzerklarungder Leitung
3.1 Organisationsstruktur

3. Grundsatzliche Festlegungen

4. Fuhrungsprozesse

5.1 Kunde und Produkt

5.2 Planung und Entwicklung

5.3 Herstellung und Leistung
6. Unterstitzungsprozesse

6.1 Materia wirtschaft

6.2 Lagerung und Versand
6.3 Rechnungswesen

6.4 Produktions- u. Unternehmenssicherung

Verantwortung der obersten Leitung

1.1 | Politik und Strategie fiir Arbeitsschutz
und Anlagensicherheit

1.2 | Ziele fir Arbeitsschutz und
Anlagensicherheit

1.3 | Organisatorische Strukturen (2 )

1.4 | Bereitstellung der Mittel o ®

2 | Organisation

2.1 | Verknupfbarkeit von Management- °®
systemen

2.2 | Aufbau und Ablauf im Managementsys- ®
tem

2.3 | Ausschiisse und Arbeitsgruppen

2.4 | Mitwirkung und Mitbestimmung

2.5 | Rechte und Pflichten der Beschéftigten

2.6 | Eignung der Beschéftigten

2.7 | Schulung

2.8 | Interne und externe Kommunikation

2.9 | Dokumentation

3 | Planung und Umsetzung

3.1 | Verpflichtungen

3.2 | Ermittlung sicherheitsrelevanter
Arbeiten, Ablaufe und Prozesse

3.3 | Ermittlung von Gefahrdungen;
Bewertung von Risiken

3.4 | Minimierung von Gefahren,
Geféhrdungen und Risiken

3.5 | Arbeitsmedizinische Vorsorge,
Gesundheitsférderung

3.6 | Regelungen fiir Betriebsstérungen
und Notfélle

3.7 | Beschaffung

3.8 | Zusammenarbeit mir Auftragnehmern

3.9 | Beriicksichtigung von Anderungen
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4 | Prifung und Bewertung
4.1 | Bestandsaufnahme o
4.2 | Uberpriifung und Uberwachung o () o o
4.3 | Interne Audits o o
4.4 | Bewertung des Managementsystems o o
5 | Verbesserung
5.1 | Kontinuierlicher Verbesserungsprozess o
5.2 | Korrekturmal3nahmen o [ L I J
5.3 | Aktionsprogramme [ J

3.4 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

Die kontinuierliche Verbesserung der Eignung und Wirksamkeit des IMS wird vorrangig durch die aktive
Mitwirkung aller Beschéftigten und insbesondere der Flihrungskréfte erreicht. Einen systematischen, kon-
tinuierlichen und nachhaltig wirkenden V erbesserungsprozess bewirken wir mit der Festlegung von drei
ineinandergreifenden Regelkreisen, die in den Unternehmensprozessen ,, Filhrung und Bewertung® (inter-
nes Audit, Bewertung des IMS) und ,, Produktions- und Unternehmenssicherung® (kontinuierliche Uber-
priifung und Uberwachung einschliefllich der standigen Ermittlung der Kundenzufriedenheit) ablaufen.
Im Detail dargelegt sind die drei Regelkreise in den zu den Unternehmensprozessen gehérigen Verfah-
rensanweisungen. Durch ein Verfahren fir das Einreichen, Bewerten, Umsetzen und Préamieren von Ver-
besserungsvorschldgen (im Unternehmensprozess ,, Information und Kommunikation®) werden die Mitar-
beiter systematisch in den V erbesserungsprozess eingebunden. Dieses V erfahren regelt insbesondere Vor-
schlédge zur Qualitétsverbesserung, zur Verbesserung der Unfall- und Schadensverhiitung sowie zur Ver-
besserung der Gesundheitsvorsorge und des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz. Es dient aber auch der
Meldung von (Beinahe-)Unfalen und Mangeln durch die Beschéftigten. V erbesserungsvorschlage wer-
den von der Unternehmensleitung beurteilt, anerkannt und as Anlass fir weitere Verbesserungen, auch
des Managementsystems der Musterguss GmbH, genommen. Diese V erbesserungsmalinahmen konnen
sich auf alle Elemente unseres IM S auswirken.
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4 Flhrungsprozesse
4.1 Fidhrungund Bewertung
4.1.1 Zweck

Die Zukunftsplanung fur das Unternehmen ist Grundlage fur die Ausrichtung, Weiterentwicklung und
damit die Wettbewerbsféahigkeit des Unternehmens. Hierzu wendet die Unternehmensleitung festgelegte
Methoden zur Lenkung des gesamten Unternehmens einschliefdich der Beschéftigten an. Dazu zahlen die

- Formulierung und Aktualisierung der Unternehmenspolitik,

- Déefinition von Unternehmenszielen,

- Umsetzung der Ziele,

- Kontrolle des Erreichens der Unternehmensziele und

- Festlegung neuer oder zusétzlicher Unternehmensvorgaben.

4.1.2 Geltungsbereich

Diese Regelungen gelten fur das gesamte Unternehmen.

4.1.3 Zustandigkeiten

Die Geschéftsfuhrung ist fur die Aufrechterhatung und Weiterentwicklung dieses Prozesses verantwort-
lich und bindet die entsprechenden Bereichdeiter und den IMS-Beauftragten ein. Letztgenannte unter-
stiitzen die Geschéftsfiihrung.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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4.1.4 Vorgehensweise
Zustandigkeit Dokumente
Vision: Erfolgreiches Unternehmen
1 y
> Unternehmt_anspol_itik entwickeln, fort- G VA Unterneh-
schreiben, in Kraft setzen menspolitik
2 \ 4
»| Konkrete Unternehmenszieleim Rahmen | PE, TP, MV, | VA Zieleund
der Unternehmenspolitik entwickeln FV, IMSB M alRnahmen
[ VA Umwelt-
l management-
programme
3 Zidle realisierbar s
und genehmigt? Tein
ja
4
Zievereinbarung und Verpflichtung zur G VA Zieleund
Umsetzung mit M al3nahmenplan PE, TP, MV, | Malinahmen
FV,IMSB VA Umwelt-
management-
5 v programme
Kontrollmaf3nahmen hinsichtlichder | "
Umsetzung der Unternehmensvorgaben | G VA Auditierung
PE, TP, MV, | VA Bewertung
FV,IMSB
7
Ursachenanalyse und Veranlas- PE, TP, MV, | VA Auditierung
sung von Korrekturmainahmen FV,IMSB VA Bewertung
A
)4
Vorgaben
erfiillt? G
9
Verbesserungs-
potentiale nutzen G VA Bewertung
Vision
erfiillt? G

Qsi on fortentwi CKD
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Die Geschéftsfuhrung entwickelt aus ihrer Vision , erfolgreiches Unternehmen” eine Unternehmens-
politik, welche die grundsétzlichen Absichten fir die Bereiche Qualitat, Umwelt- und Arbeitsschutz
wiedergibt. Durch das Inkraftsetzen ist diese fur alle Beschéftigten verbindlich. Sie wird regelméfdig
Uberprift und bei Bedarf angepasst und fortgeschrieben.

Auf der Grundlage dieser Unternehmenspolitik sind von den Bereichdeitern sowie dem IMS-
Beauftragten konkrete, realisier- und Uberprifbare Ziele fir die Bereiche Qualitdt, Umwelt- und Ar-
beitsschutz herzuleiten. Anhaltspunkte fiir die Uberpriifbarkeit sind spezifische Indikatoren zur Leis-
tungsfahigkeit des Unternehmens. Zusétzlich wird ein Umweltmanagementprogramm zur Verwirkli-
chung der umweltbezogenen Ziele eingefiihrt und aufrechterhalten.

Die Geschéftsfuhrung pruft die definierten Ziele auf ihre Zweckméfiigkeit und Realisierbarkeit und
erklart sie bei Einverstandnis fur das Unternehmen verbindlich. Ist dies nicht der Fall, so wird die
Zielermittlung fortgesetzt.

Die Ziele werden mit den verantwortlichen Fihrungskraften schriftlich vereinbart. Diese haben einen
Mal3nahmenplan mit Festlegung von Zustandigkeiten, Mitteln und Terminen zu entwickeln und die
Zielerreichung zu verfolgen.

Alle Verantwortlichen Uberprifen im Rahmen der Verfahren , Auditierung” und , Bewertung* die
Einhaltung der fur ihren Bereich zutreffenden Unternehmensvorgaben und insbesondere die Erflil-
lung der festgelegten und vereinbarten Ziele. Weitere Ergebnisse zur Kontrolle der Einhaltung der
Unternehmensvorgaben sind aus dem Prozess ,, Produktions- und Unternehmenssicherung* (Uberprii-
fung und Uberwachung, Kundenzufriedenheit, Datenanalyse und Indikatoren) sowie aus dem Prozess
»Information und Kommunikation“ (Méangelmelde- und V orschlagswesen) zu berticksichtigen.

Aufgrund der ermittelten Ergebnisse beurteilt die Geschéftsfiihrung die Leistungsfahigkeit des Unter-
nehmens sowie des Managementsystems.

Verhindern aufgetretene Mangel die Erfillung der Vorgaben, so werden die Ursachen dafir analy-
siert und geeignete Korrekturmal3nahmen eingeleitet. Diese Korrekturmal3nahmen wirken sich auf
organisatorische Festlegungen im Unternehmen, auf die Gestaltung der Prozesse und Tétigkeiten,
aber auch auf die Unternehmensvorgaben wie Ziele, Mal3nahmen und ggf. auch auf die Unterneh-
menspolitik aus. Die Wirksamkeit der Manahmen wird im Rahmen der weiteren Uberpriifung der
Zielerreichung verfolgt.

Sind die gesteckten Ziele und auferlegten Vorgaben erreicht, so ist zu beurteilen, ob die unternehme-
rische Vision schon verwirklicht ist. Wenn ja, so wird die Unternehmensvision fortentwickelt, soweit
dies geboten und zweckmaiiig ist.

Sofern zwar die aktuellen Ziele und Vorgaben erreicht sind, die Vision aber noch nicht verwirklicht
ist, werden im Rahmen der Bewertung Verbesserungspotenziale ermittelt, die moglicherweise Ein-
fluss auf die Unternehmenspolitik, in jedem Fall aber auf die Ermittlung neuer Ziele und Vorgaben
nehmen.
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4.1.5 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN 1SO 9001:2008: 5.3 Qualitatspalitik, 5.4.1 Qualitdtsziele, 5.6.1 Allgemeines, 5.6.2 Eingaben fir
die Bewertung, 5.6.3 Ergebnisse der Bewertung, 8.2.2 Internes Audit, 8.5.1

Standige V erbesserung

DIN ISO 14001:2004: 4.2 Umweltpolitik, 4.3.3 Zielsetzungen, Einzelziele und Programm(e), 4.5.5 In-
ternes Audit, 4.6 Managementbewertung

OHRI S:2010: 1.1 Politik und Strategie fur Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, 1.2 Ziele fir
Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, 4.3 Internes Audit, 4.4 Bewertung des
Managementsystems

Betriebliche Unterlagen:

Zustandigkeit
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4.2 Information und Kommunikation
421 Zweck

Der Umgang mit Informationen, insbesondere das Beschaffen und die Weitergabe und Multiplikation von
Wissen, spielt eine bedeutende Rolle fur eine erfolgreiche Unternehmensentwicklung. Mit dem Prozess
sollen Ziele wie Transparenz im Unternehmen, Reproduzierbarkeit von Abléaufen, Nachweis der Aufla-
generfillung sowie Einbindung, Information und Moativation der Beschéftigten erreicht werden. Zu den
Aufgaben zéhlen

- Auswahl von Informationen,

- Dokumentation von Informationen,

- Lenkung und Aufbewahrung von Unterlagen,

- Mdglichkeiten und Erfordernis einer internen Kommunikation und

- externe Kommunikation (mit Kunden, Behtrden oder Prifstellen).

4.2.2 Geltungsbereich

Diese Regelungen gelten fur das gesamte Unternehmen.

4.2.3 Zustandigkeiten

Information und Kommunikation ist ein Fihrungsprozess, der auf alen Ebenen des Unternehmens und
von allen Beschéftigten gelebt werden muss. Das heil, dass jeder Beschéftigte verpflichtet ist, wichtige
Informationen aus seinem Aufgabenbereich weiterzugeben und erforderlichenfalls fir deren Dokumenta-
tion zu sorgen. Vorbildfunktion haben hier in erster Linie die Geschéftsfuhrung, die Bereichdeiter und
der IMS-Beauftragte. Fir das Funktionieren des Dokumentationssystems ist der IM S-Beauftragte verant-
wortlich.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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4.2.4 Vorgehensweise

Zusténdigkeit Dokumente

1 v
Bedeutung der Informationen fir G VA Vorschlags- und
das Unternehmen bewerten PE, TP, MV, | Meldewesen
FV,IMSB
Informationen G
b?Jdeutenedh for d’;as PE, TP, MV,
nternehmen? AV IMSB
3 G
Informationen vervollstandigen, PE, TP, MV,
Dokumentation G
erforderlich? PE, TP, MV,
FV,IMSB
5
o Dokumentation IMSB VA Dokumentation
" erstellen, verteilen, archivieren
b4
- G
Kommuni I_<at|on PE. TP, MV,
erforderlich? FV. IMSB
7
G VA Kommunikation

Kontaktaufnahme und Austausch bzw.

Weitergabe der Informationen
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Die Geschéftsfiihrung, die Bereichdeiter, der IMS-Beauftragte aber auch alle weiteren Beschéftigten
erhalten sténdig von verschiedensten Stellen Informationen oder erkennen, dass ihnen Informationen
aus den Bereichen Qualitat, Umwelt- und Arbeitsschutz fehlen. Diese Informationen sind hinsichtlich
der Bedeutung fir das Unternehmen, beispielsweise der zu erbringenden Leistung, zu beurteilen. Da-
zu gehort auch die Beurteilung und Umsetzung der durch das betriebliche V orschlagswesen erhalte-
nen Informationen tber Mangel oder V erbesserungsmaglichkeiten.

Stellt sich heraus, dass diese Informationen fir das Unternehmen bedeutungslos sind, so sind keine
weiteren MalRnahmen erforderlich.

Haben diese Informationen jedoch Bedeutung fur das Unternehmen, so sind fehlende Informationen
zu beschaffen, bestehende Informationen zu vervollsténdigen und so zu selektieren, dass eine weitere
Handhabung, z. B. die Dokumentation oder die Kommunikation, mdglich wird.

Der Beschéftigte, der Uber die Informationen verfiigt, entscheidet Uber die weitere Handhabung. Ist
eine Dokumentation nicht gewuinscht, so sind in der Regel die Informationen nur mindlich an die Be-
troffenen weiterzugeben. Die Entscheidung hierfir ist in Schritt 6 vorgesehen.

Ist eine Dokumentation von Informationen erforderlich, veranlasst der Beschéftigte, der die Informa-
tionen besitzt, die Verarbeitung/Einarbeitung der Informationen in die betrieblichen Unterlagen. Der
IMS-Beauftragte Uberwacht die Einhaltung der Vorgaben zur Erstellung, Lenkung und Archivierung
der betrieblichen Unterlagen.

Der Beschéftigte, der die Informationen besitzt, entscheidet, ob die Informationen auch mindlich
weitergegeben werden missen. Ist dies nicht der Fall, endet der Prozess.

Werden Informationen weitergegeben, so erfolgt die Kontaktaufnahme und die weitere Vorgehens-
weise nach festgelegten Verfahren zur internen und externen Kommunikation.

Haben sich durch dieses Kommunikationsverfahren neue Erkenntnisse ergeben, deren Dokumentati-
on erforderlich scheint, so erfolgt eine Ergénzung oder Aktualisierung der betrieblichen Unterlagen
entsprechend Schritt 5. Ist dies nicht der Fall, ist fur diese Informationseinheit der gewlinschte ,,In-
formationsstand” erreicht. Dieser , gewlnschte Informationsstand” ist Grundlage der Leistungser-
bringung und somit im Rahmen aller Unternehmensabl &ufe sicherzustellen.
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Kapitel: 4.2

Fuhrungsprozess: Information und Kommunikation | Anderungsstand: O

425 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS:
DIN ISO 9001:2008: 4.1 Allgemeine Anforderungen, 4.2.1 Allgemeines, 4.2.2 Qualitétsmanage-

menthandbuch, 4.2.3 Lenkung von Dokumenten, 4.2.4 Lenkung von Aufzeich-
nungen, 5.5.3 Interne Kommunikation, 7.2.3 Kommunikation mit den Kunden,
8.5.1 Sténdige Verbesserung

DIN SO 14001:2004:  4.4.3 Kommunikation, 4.4.4 Dokumentation, 4.4.5 Lenkung von Dokumenten,

4.5.4 Lenkung von Aufzeichnungen

OHRI S:2010: 2.4 Mitwirkung und Mitbestimmung, 2.8 Interne und externe Kommunikation,

2.9 Dokumentation

Betriebliche Unterlagen:
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4.3 Management der Mittel
4.3.1 Zweck

Fir die im Rahmen des integrierten Managementsystems getroffenen Festlegungen und Prozesse sowie
zum Erreichen unserer Ziele sind finanzielle, persondle und sachbezogene Mittel (Ressourcen) bereitzu-
stellen, entsprechend zu lenken und zu verwalten. Dazu zéhlen

- Bereitstellen und Uberwachen von Finanzmitteln,
- Auswahl und Einstellung geeigneten Personals, seine Einarbeitung, Schulung und Entlohnung,

- Beschaffung von Sachmitteln (Vorprodukte, Anlagen, Maschinen, Geréte) und Dienstleistungen, die
den Qualitéts-, Umweltschutz- und Arbeitsschutzanforderungen fur das Unternehmen entsprechen,
sowie

- Entsorgung von Abfallstoffen.

4.3.2 Geltungsbereich

Diese Regelungen gelten fur das gesamte Unternehmen.

4.3.3 Zustandigkeiten

Die Geschéftsfuhrung ist fur die Aufrechterhaltung dieses Prozesses und insbesondere fir die Beschaf-
fung von Finanzmitteln verantwortlich. Budgetplanung, Kassenstandsiiberwachung, Mittelbereitstellung
und Ausgabengenehmigung sind Aufgaben von Geschéftsfiihrung, , Finanzwesen und Verwaltung”, IMS-
Beauftragtem, ,, Personal“ und ,, Materialwirtschaft. Ausgaben fir den Bereich Beschaffung und Entsor-
gung werden von , Materialwirtschaft” getétigt. Fir die Bereitstellung der personellen Ressourcen sind
vornehmlich ,,Persona” und ,, Controlling/Buchhaltung” verantwortlich.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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4.3.4 Vorgehensweise
Zusténdigkeit Dokumente
1 v
Budgetplanung durchfiihren G FV,IMSB
2 y
Laufende Uberpriifung der Einnahmenund | G PV
Ausgaben b :
4
Maoglichkeiten prufen, gof.
Finanzmittel beschaffen G
3 A
Wird Budgetplan ein- : =Y,
gehalten? nein
ja
5
Finanzmittel bereitstellen (Y
6 . .
Mittel fir Ausgabe
vorgesehen? nein G, P, MW
ja
7
Ausgabe genehmigen G, P, MW
8 v
Beschaffung und . Material- MW
Entwrgung g wirtschaft
9 v
Personal fiihren, ver-
walten und entlohnen G,P,CB VA Persondl
VA Schulung

y
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Fur den Bedarf des Unternehmens an finanziellen, sachbezogenen und personellen Mitteln wird unter
Mitwirkung aller Bereichdleiter ein Budgetplan aufgestellt, der auf den zu erwartenden Einnahmen
und Ausgaben basiert. Hierbel wird zwischen kurz-, mittel- und langfristiger Budgetplanung differen-
ziert. Die Geschéftsfiihrung genehmigt den Budgetplan.

Im Hinblick auf den genehmigten Budgetplan vergleichen die Geschéftsfiihrung und ,, Finanzwesen
und Verwaltung” die realen Einnahmen und Ausgaben mit der Planung.

»Finanzwesen und Verwaltung* entscheidet Uber die Einhaltung des Budgetplans.

Wird der Budgetplan nicht eingehalten, so ist dieser zu Uberarbeiten und entsprechend anzupassen.
Die Geschéftsfiihrung beschafft erforderlichenfalls zusétzliche Finanzmittel im Rahmen der Mdg-
lichkeiten.

»Finanzwesen und Verwaltung* stellt gemal dem Budgetplan die finanziellen Mittel bereit, um die
erforderlichen Beschaffungs- und Entsorgungsmal3nahmen durchfiihren zu kénnen, die Entlohnung
des Personals sicherzustellen sowie Neueinstellungen, Einarbeitung und Weiterbildung des Personals
zu ermdglichen.

. Vor jeder Ausgabe muss sich die ausgebende Stelle versichern, dass die bendttigten Mittel fur diesen
Ausgabenzweck vorgesehen sind. Sollte dies nicht der Fall sein, ist von der Ausgabe vorerst abzuse-
hen. Die Klarung weiterer Mal3nahmen oder M églichkeiten erfolgt mit der Geschéftsfiihrung.

Stimmen Ausgabenzweck und Hohe der Finanzmittel Gberein, dann werden die Ausgaben in Abhan-
gigkeit der Hohe von der Geschéftsfihrung oder von ,,Persona® bzw. von , Materiawirtschaft” ge-
nehmigt und anschlie3end getétigt. Dazu gibt es mehrere Méglichkeiten, wie mit Schritt 8 und 9 be-
schrieben.

Die Beschaffung von Sach- und Investitionsgutern bis hin zu Fremd-Dienstleistungen sowie Entsor-
gungsmal3nahmen werden von ,, Materialwirtschaft® durchgeftihrt. Verzweigung in den Prozess ,,Ma-
terialwirtschaft”.

Die Verwaltung des Personals, insbesondere die Fihrung der Personalunterlagen einschliefdlich der
Gesundheitskartel, die Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie die Entlohnung der Beschéftigten wird
von ,,Personal” und ,, Controlling/Buchhaltung” durchgefiihrt. Die Verwaltung des Personals beinhal -
tet auch die Neueinstellung von Beschéftigten. Hierflr zustandig ist ,,Persona” und in besonderen
Falen auch die Geschéftsfiihrung. Aufgrund des Anforderungsprofils, das durch die Bereichsleiter in
Abstimmung mit ,, Persona“ zu erstellen ist, werden geeignete Personen ausgewahlt. Einstellungen
erfolgen nur nach Zustimmung des jeweiligen Bereichdeiters. ,, Persona” vereinbart mit den Beschéf-
tigten in einem Arbeitsvertrag ihre Rechte und Pflichten. Neu eingestellte oder auch nur im Unter-
nehmen umgesetzte Beschéaftigte werden nach einer festgelegten Vorgehensweise in ihre Aufgaben
und ihr betriebliches Umfeld eingewiesen. Fir die Aus- und Weiterbildung der Beschéftigten ist
»Persona” verantwortlich. In Zusammenarbeit mit den Bereichdeitern werden fir deren Beschéftigte
ein Schulungsplan erstellt und die darin festgel egten Schulungsmal3nahmen veranlasst.
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4.35 Mitgeltende Unterlagen
Elemente der Normen und von OHRIS:

DIN 1SO 9001:2008: 6.1 Bereitstellung von Ressourcen, 6.2.1 Allgemeines, 6.2.2 Kompetenz, Schu-
lung und Bewusstsein, 6.3 Infrastruktur, 6.4 Arbeitsumgebung

DIN SO 14001:2004:  4.4.1 Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlichkeit und Befugnis, 4.4.2 Fahigkeit,

Schulung und Bewusstsein

OHRI S:2010: 1.4 Bereitstellung der Mittel, 2.5 Rechte und Pflichten der Beschéftigten, 2.6

Eignung der Beschéftigten, 2.7 Schulung

Betriebliche Unterlagen:
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5 Kernprozesse
51 Kundeund Produkt
5.1.1 Zweck

Dieser Prozess steuert die Ermittlung der Kundenanforderungen im Hinblick auf unsere Produkte und
Leistungen. Dartiber hinaus wird durch diesen Prozess sichergestellt, dass die gesetzlichen Anforderun-
gen an unsere Produkte, ihre Herstellung und an die Erbringung unserer Dienstleistungen hinsichtlich der
Belange von Arbeitsschutz, Anlagensicherheit und Umweltschutz ermittelt werden. Damit verbundene
Aufgaben sind

- Kundenbetreuung und Beratung,

- Markt- und Produktbeobachtungen,

- Werbung und Verkaufsstrategien,

- Umsetzung der gesetzlichen und weiteren V orgaben,

- Bewertung der Anforderungen in Bezug auf das Produkt,
- Angebotskalkulation und Realisierbarkeitsprifung und

- Abwicklung von Auftrégen und Kundenreklamationen.

5.1.2 Geltungsbereich

Diese Regelungen gelten fur alle Produkte und Kundendienstleistungen des Unternehmens. Aber auch al-
le Tétigkeiten, Einrichtungen, Stoffe, Anlagen und Arbeitsmittel bis hin zum Personal sind gerade in Be-
zug auf die Ermittlung der gesetzlichen und weiteren, beispielsweise betriebsinternen, Vorgaben zu be-
rucksichtigen.

5.1.3 Zustandigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei ,Marketing und Vertrieb“. Daneben tbernimmt , Marketing und Ver-
trieb" auch die Aufgabe der Prifung auf Realisierbarkeit sowie die Weiterleitung der Auftragsunterlagen
an ,Planung und Entwicklung”. ,,Marketing”“ untersucht das Marktverhaten und entwickelt Werbe- und
Verkaufsstrategien. ,, Angebotskalkulation® unterstiitzt sowohl ,Marketing und Vertrieb” bel der Reali-
sierbarkeitsprifung als auch , AuBendienst” im Rahmen der Angebotsabgabe. , AuRRendienst” ist fir die
Kundenbetreuung von der Beratung bis hin zur Abwicklung von Kundenreklamationen verantwortlich.
Fir die Ermittlung der Vorgaben fiir Produkte, Dienstleistungen und Produktionsbedingungen ist ,, Inte-
griertes Managementsystem* zustandig.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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5.1.4 Vorgehensweise
Zustandigkeit Dokumente
Kunden- und Markterwartungen
1
Bedarf fur Produkt oder M, AD VA Marketing
Dienstleistung ermitteln VA Vertrieb
2 v
Anforderungen an Produkt, Dienstleis- IMS, M, AD | VA Kundenan-
tung und fur die Produktion ermitteln forderungen
3 ¢ VA Produktions-
forderungen
Prifung auf Realisierbarkeit MV
4 ~
Ohne_Anderung MV
realisierbar?
Mit Anderung _
reslisierbar? nein | MV
Anforderungen M, AD, IMS, | VA Kundenan-
abgleichen MV forderungen
VA Produktions-
7 v forderungen
Produkt, Dienstleistung und Pro- | .
duktion kalkulieren AK VA Kalkulation
8 Produktion
oder Dienstleistung G, MV
gewdiinscht? nein
9 Besteht konkrete MV
Kundenanfrage? nein
10 \ 4
ja Werbung und V erkaufsstra- M
tegien initiieren
Angebots- und Auftragsabwicklung AD VA Vertrieb
12 y
Auftragsunterlagen erstellenundan | Planung und MV
,PE* Ubergeben ” Entwicklung

Produktionsvoraussetzungen ermittelt
und dokumentiert
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10.

11.

12.

Die Nachfrage des Marktes nach Produkten und Leistungen, die von unserem Unternehmen geliefert
werden konnten, ist von den Bereichen ,,Marketing” und ,, AulRendienst” zu ermitteln. Der ,, Aul3en-
dienst“ bearbeitet in erster Linie Kundenanfragen und Kundenfeedback, ,,Marketing“ sucht nach
M oglichkeiten flr neue Produkte und Dienstleistungen.

In Bezug auf die Produkte und Dienstleistungen werden die qualitativen und kaufméannischen Anfor-
derungen der Interessenten festgestellt. Dartiber hinaus sind auch die gesetzlichen und ggf. unterneh-
mensinternen Forderungen an das Produkt bzw. die Dienstleistung zu ermitteln. In einem weiteren
Schritt sind zudem noch die Anforderungen aus den Bereichen Umweltschutz, Arbeitsschutz und An-
lagensicherheit an die Produktion und alle weiteren Tétigkeiten im Unternehmen aufzunehmen. Die
ermittelten Anforderungen sind in den nachfolgenden Unternehmensprozessen zu berticksi chtigen.

~Marketing und Vertrieb” bewertet die Anforderungen und priift deren Realisierbarkeit in Abstim-
mung mit ,, Entwicklung”, , Produktionsplanung®, , Fertigung®, , Materiawirtschaft, , Lager und Ver-
sand” sowie mit ,, Controlling/Buchhaltung”.

,Marketing und Vertrieb* entscheidet, ob das Produkt ohne Anderungen realisierbar ist.

,Marketing und Vertrieb* priift, ob das Produkt nach Anderung der Anforderungen redisierbar wére.
Ist dies nicht der Fall, wird das Projekt beendet; der Kunde wird benachrichtigt.

»Marketing* und , AulRendienst“ verhandeln bei konkreten Anfragen mit den Kunden, um einen Ab-
gleich der Anforderungen zu erwirken. Die Redlisierbarkeit der festgelegten Anforderungen ist von
»Marketing und Vertrieb” in Zusammenarbeit mit , Integriertes Managementsystem” zu bestatigen.
Bei Anforderungen, die aus algemeinen Markterwartungen abgeleitet wurden, ist in Absprache mit
,Marketing* eine erforderliche Anderung der Anforderungen so abzustimmen, dass die Erwartungen
(noch) erflillt werden.

Sofern die Realisierbarkeit von ,Marketing und Vertrieb® bestétigt wurde, fuhrt ,, Angebotskalkul ati-
on“ eine Kosten-Nutzen-K alkulation durch. Das Ergebnisist Grundlage fir die Entscheidung, ob eine
Resalisierung aus wirtschaftlichen Griinden oder aus unternehmensstrategischen Uberlegungen sinn-
voll ist bzw. angestrebt wird und schafft den Rahmen fir elne mogliche Angebotsabgabe.

Die Geschéftsfuhrung, in einfachen oder routinemélZBigen Féllen ,Marketing und Vertrieb®, trifft die
Entscheidung, ob das Produkt gefertigt oder die Dienstleistung erbracht werden soll. Sollen Produkte
realisiert werden, fir die keine konkreten Kundenanforderungen vorliegen, legt die Geschéftsfiihrung
das Produktionsvolumen fest.

Je nach Bedarfsquelle, also bel konkreten Kundenanfragen oder algemeinen Erwartungen des Mark-
tes, gibt es zwei unterschiedliche Verfahrensweisen (10, 11).

Bei Interesse an Produkten oder Dienstleistungen aus dem allgemeinen Marktbedarf, ermittelt aus
Marktuntersuchungen, werden fir diese durch ,Marketing” Werbe- und Verkaufsstrategien entwi-
ckelt und weiter verfolgt.

Resultiert der Bedarf dagegen aus konkreten Kundenanforderungen, so gibt , AuRRendienst* auf
Grundlage der von ,, Angebotskalkulation® erstellten Kosten-Nutzen-Kalkulation ein entsprechendes
Angebot ab, tritt erforderlichenfalls in Verhandlungen mit dem Kunden ein, erwartet den Auftrags-
eingang und |6t die Auftragsabwicklung aus.

Fir ,,Planung und Entwicklung® werden die vollstandigen Auftragsunterlagen erstellt, die alle kauf-
mannischen, logistischen, gesetzlichen, terminlichen, produkt- und produktionsbezogenen Anforde-
rungen enthalten. Diese Unterlagen werden an ,,Planung und Entwicklung” weitergeleitet. Verzwei-
gung in den Prozess,, Planung und Entwicklung”.
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5.1.5 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN 1SO 9001:2008:  7.2.1 Ermittlung der Anforderungen in Bezug auf das Produkt, 7.2.2 Bewertung
der Anforderungen in Bezug auf das Produkt, 7.2.3 Kommunikation mit den

Kunden

DIN SO 14001:2004:  4.3.2 Rechtliche Verpflichtungen und andere Anforderungen

OHRI S:2010: 3.1 Verpflichtungen, 4.1 Bestandsaufnahme

Betriebliche Unterlagen:
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5.2 Planung und Entwicklung
5.2.1 Zweck

Die Herstellung unserer Produkte sowie die Erbringung unserer Dienstleistungen sollen unter geplanten
und kontrollierbaren Bedingungen stattfinden. Das setzt eine griindliche Planung aller damit verbundenen
Ablaufe voraus. Grundlage fur die hier dargestdlten Planungsschritte sind die im Prozess , Kunde und
Produkt* ermittelten und dokumentierten Anforderungen. Neben der Sicherung der Qualitét unserer Pro-
dukte und der Erfullung der sonstigen Kundenanforderungen ist die Umsetzung aller mit der Produktion
oder Leistungserbringung verbundenen Vorgaben aus einschléagigen offentlich-rechtlichen Vorschriften
ein besonderer Schwerpunkt. Damit verbundene Aufgaben sind

- Redisierung des Produkts von der Planung seiner Eigenschaften Uber die Planung der Herstellung,
die Produktion bis zur Audieferung an den Kunden (Projektplan),

- Erarbeiten von Grundlagen fur die Entwicklung neuer oder die Anderung bereits gefertigter Produkte,

- Entwickeln und Umsetzen von V erfahrenstechnol ogien,

- Festlegen von Kriterien und Prifverfahren fir die Bereiche Qualitét, Umweltschutz und Arbeits-
schutz,

- Umsetzen der in Verbindung mit der Produktion und Leistungserbringung stehenden Mal3nahmen
zum Verhindern qualitativer Fehler, arbeitsschutz- und sicherheitstechnischer Mangel sowie schédli-
cher Umweltauswirkungen,

- Gestalten und Planen der Arbeitsablaufe in der Produktion oder bei der Dienstleistung und

- Management von Notféllen und sonstigen Stérungen wie fehlerhafte Produkte, Maschinenstillstande,
fehlende Anlagenverfiigbarkeit oder Beeintréchtigung der Umwelt.

5.2.2 Geltungsbereich

Die Regelungen im Hinblick auf V orbeugemal3hahmen und das Notfallmanagement gelten fir das gesam-
te Unternehmen. Die Vorgaben zur Produktrealisierung sowie zur Produktentwicklung sind anzuwenden
auf digenigen Anforderungsbeschreibungen, die dem Prozess ,, Kunde und Produkt® entstammen und von
»Marketing und Vertrieb" an ,, Planung und Entwicklung® zur Auftragsdurchfihrung Gbergeben wurden.

5.2.3 Zustadndigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei , Planung und Entwicklung®. Im Ubrigen ist ,, Produktionsplanung®
fur die Planung der Produktrealisierung verantwortlich, wobei die vorbereitenden Mal3nahmen zur Pro-
duktion von Gussteilen einschliefdich der Fertigung des jeweiligen Prototyps von ,Modellbau” Uber-
nommen werden. Die erforderlichen Vorbeugemalihahmen sind von allen Bereichdeitern umzusetzen.
»Entwicklung” ist zustandig fir unsere Neuentwicklungen.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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10.

11.

12.
13.

Die von ,Marketing und Vertrieb* ermittelten Anforderungen zur Produktion bzw. zur Leistungser-
bringung werden von ,,Planung und Entwicklung® gepriift, ob sie vollstandig und eindeutig sind, um
die weiteren Planungsarbeiten durchfiihren zu kénnen. Dabei handelt es sich nicht nur um die Anfor-
derungen an das Produkt bzw. spezieller Dienstleistungen, sondern auch um die arbeitsschutz-
rechtlichen, sicherheitstechnischen und umweltrel evanten Belange im Unternehmen.

»Planung und Entwicklung* entscheidet Uber die Vollstandigkeit und Eindeutigkeit der Anforderun-
gen.

Sofern Unklarheiten im Hinblick auf die Anforderungen bestehen, sind diese durch Riicksprache von
» Planung und Entwicklung” bei ,, Marketing und Vertrieb" zu beseitigen.

Sind die Anforderungen vollsténdig und eindeutig, so beginnt ,, Produktionsplanung® mit der Planung
der Produktrealisierung. Diese berlicksichtigt die Mitteilung der Anforderungen an die jeweils zu-
sténdigen Stellen, das Initiieren von Neuentwicklungen, die Beschaffung und Bereitstellung von Ma-
teria, die Erfullung der Produktionsbedingungen hinsichtlich Qualitét, Arbeits- und Umweltschutz,
das Notfallmanagement, die Produktion und Leistungserbringung als Kernprozess bis hin zur Uber-
priifung und Uberwachung der Einhaltung der bestehenden Anforderungen.

, Produktionsplanung” entscheidet, ob es sich um eine Neuentwicklung oder die Anderung eines be-
stehenden Produkts handelt.

,Entwicklung® fuhrt die erforderlichen Arbeiten zur Entwicklung von Neuprodukten oder Anderun-
gen entsprechend den bestehenden Anforderungen an das Produkt durch. Es werden dabei sowohl die
kunden- oder marktspezifischen als auch die gesetzlichen Anforderungen berticksichtigt.

Das Ergebnis von Neuentwicklungen wird auf Ubereinstimmung mit den Anforderungen iberpruift.
Tests am Produkt bzw. am Prototyp eines Produkts bestétigen die Umsetzung und Einhaltung der ge-
forderten Merkmale. Bei entsprechender Vereinbarung mit dem Kunden ist ein Freigabeverfahren
durchzufthren.

Fir die Produktion und die Leistungserbringung werden die erforderlichen Vorbeugemal3nahmen
zum Erhalt der Qualitdtsmerkmale, zum Schutz der Beschéftigten und der Umwelt festgelegt.

Fehlerhafte Produkte und sonstige Storungen des Betriebs z. B. durch Unfélle oder Schadensfélle sind
trotz sorgféltiger Planung nicht vollsténdig auszuschlief3en. Fir diese , Notfale" werden durch , Inte-
griertes Managementsystem* in Zusammenarbeit mit den Bereichdeitern Maldnahmen geplant und
dokumentiert, um schadliche Auswirkungen moglichst gering zu halten.

Vor Abschluss der Planungsphase entscheidet ,, Planung und Entwicklung®, ob die bestehenden An-
forderungen erflllt sind bzw. im Lauf der Produktion und Audlieferung erfillt werden kénnen. So-
lange dieser Status nicht gewahrleistet ist, wird die Planungsphase fortgesetzt.

Ist der unter 10. erwadhnte Status gesichert, so bereitet , Produktionsplanung® die Produktion bzw.
L eistungserbringung vor. Die Produktionsunterlagen werden erstellt.

Gdf. erforderliche Gussformen werden beschafft bzw. durch ,Modellbau® gefertigt.

»Planung und Entwicklung” Ubergibt die Produktionsunterlagen an ,, Technik und Produktion“. Das
Ergebnis des Prozessesist der ,, Input” fir den Prozess ,, Produktion und Leistung”.
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Kernprozess: Planung und Entwicklung

5.25 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN 1SO 9001:2008:

DIN 1SO 14001:2004:

OHRI S:2010:

Betriebliche Unterlagen:

7.1 Planung der Produktrealisierung, 7.3.1 Entwicklungsplanung, 7.3.2 Ent-
wicklungseingaben, 7.3.3. Entwicklungsergebnisse, 7.3.4 Entwicklungsbewer-
tung, 7.3.5 Entwicklungsverifizierung, 7.3.6 Entwicklungsvalidierung, 7.3.7
Lenkung von Entwicklungsdnderungen, 8.3 Lenkung fehlerhafter Produkte,
8.5.3 Vorbeugungsmal3nahmen

4.3.1 Umweltaspekte, 4.4.6 Ablauflenkung, 4.4.7 Notfalvorsorge und
Gefahrenabwehr, 4.5.3 Nichtkonformitét, Korrektur- und Vorbeugungsmal3-
nahmen

3.2 Ermittlung sicherheitsrelevanter Arbeiten, Ablaufe und Prozesse, 3.3 Er-
mittlung von Gefahrdungen; Bewertung von Risiken, 3.4 Minimierung von Ge-
fahren, Gefahrdungen und Risiken, 3.5 Arbeitsmedizinische Vorsorge, Gesund-
heitsforderung, 3.6 Regelungen fiir Betriebsstérungen und Notfdlle, 3.9 Berlick-
sichtigung von Anderungen, 5.3 Aktionsprogramme
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5.3 Herstdlungund Leistung
5.3.1 Zweck

Nach Abschluss der Planungsarbeiten miissen die vorbereiteten Produktionsmal3nahmen umgesetzt wer-
den. Zid ist die Herstellung der Produkte bzw. die Dienstleistungserbringung entsprechend der festgel eg-
ten Anforderungen. Dazu bedarf es der Durchfihrung folgender Aufgaben

- Uberprifung der Produktionsvorgaben,

- Beschaffung oder interne Anforderung der erforderlichen Ausgangsmaterialien,

- Produktionseinrichtung (Geréte, Material, Personal, spezielle Prozesse),

- Produktionsfreigabe,

- Produktion bzw. Dienstleistungserbringung einschliefdlich Qualitétskontrolle,

- Produktweitergabe und

- Auftragsabschluss.

5.3.2 Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fir die Herstellung aller Produkte und gleichermal3en fir die Erbringung von
Dienstleistungen fir unsere Kunden.

5.3.3 Zusténdigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei ,, Technik und Produktion”. Dieser Bereich sorgt auch fir die rechtzei-
tige Bereitstellung der Ausgangsmaterialien. ,Fertigung” ist zustéandig fur die Produktionseinrichtungen
und die Herstellung der Produkte, ,, Kundendienst” fir die Dienstlei stungserbringung.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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5.3.4 Vorgehensweise
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10.

11.

12.

13.

14.

» Technik und Produktion* prift die von ,,Planung und Entwicklung erstellten Planungsunterlagen
und sonstigen veranlassten Vorbereitungen zur Durchfiihrung der Produktion bzw. zur Leistungser-
bringung.

» Technik und Produktion® entscheidet (iber die Vollsténdigkeit und Eindeutigkeit der Produktionsun-
terlagen sowie Uiber das Gentigen der sonstigen V eranlassungen.

Bel Unklarheiten des Auftrags wendet sich ,, Technik und Produktion® an ,,Planung und Entwick-
lung“, um vallsténdige und ausreichende V orgaben zu erhalten.

Besteht Vallstandigkeit und Eindeutigkeit der Produktionsplanungen, so priift ,, Technik und Produk-
tion“, ob zur Erledigung des Auftrags Beschaffungen erforderlich sind.

Besteht Bedarf, fordert , Technik und Produktion® die erforderlichen Mittel an. Verzweigung in den
Prozess, Materialwirtschaft* oder ,,Lagerung und Versand".

Abhangig von der Art des Auftrags, je nachdem ob es sich um die Herstellung eines Produktes oder
die Erbringung einer Dienstleistung handelt, beauftragt , Technik und Produktion® die entsprechende
Stelle.

Fir den Fall, dass es sich bei dem Auftrag um eine Kundendienstleistung handelt (Reparatur, Feinbe-
arbeitung etc.), fuhrt , Kundendienst* die Leistung durch. Hierbei sind die Belange des Umweltschut-
zes und des Arbeitsschutzes zu berticksichtigen. Verzweigung zum Prozess ,, Produktions- und Unter-
nehmenssicherung".

Bei Leistungen, die aufgrund von Méangeln der eigenen Produkte erforderlich geworden sind, wird ei-
ne Ursachenanalyse durchgeftihrt, um fir die Zukunft diesbeztigliche Fehlerquellen zu vermeiden. Zu
veranlassende Folgemalinahmen kodnnen sich dabei auf alle Bereiche im integrierten Managementsys-
tem auswirken. Verzweigung zum Prozess ,, Produktions- und Unternehmenssicherung®.

»Kundendienst* Uberwacht den Fortgang der Arbeiten. Solange der Auftrag nicht abgeschlossen i,
lauft fir den Vorgang der Diengtleistung der Prozessschritt 7 weiter.

Sofern alle Mittd fur die Produktion bereit stehen, wird mit dem Einrichten der Produktion (Maschi-
nen, Geréte, Personal, Anweisungen, Zeitplan etc.) begonnen. Dies kann auch den Abbau bestehender
Anlagen beinhalten. , Fertigung® setzt sich in diesem Zusammenhang mit den entsprechenden Stellen
in Verbindung, insbesondere mit ,, Instandhaltung”. Hierbei sind die Belange des Umweltschutzes und
besonders die des Arbeitsschutzes zu berlicksichtigen. Verzweigung zum Prozess ,, Produktions- und
Unternehmenssicherung®.

Die Freigabe der Produktionseinrichtung erfolgt durch , Fertigung“. Hierbei sind die Belange des
Umweltschutzes und des Arbeitsschutzes zu berlicksichtigen. Verzweigung zum Prozess ,, Produkti-
ons- und Unternehmenssicherung®. Es ist ein Freigabeprotokoll zu erstellen. Die Mitwirkung des
Fachpersonalsist im Freigabeprotokoll zu dokumentieren.

Die Produktion wird entsprechend den Planungsvorgaben durchgefiihrt. Im Rahmen der Uberpriifung
und Uberwachung wird auf die Einhaltung der qualitdts-, arbeits- und umweltschutzrelevanten An-
forderungen geachtet. Verzweigung zum Prozess ,, Produktions- und Unternehmenssicherung”.

Fertiggestellte und kontrollierte Produkte werden an ,,Lager und Versand” abgegeben. Ggf. wird der
Versand der Produkte initiiert. Verzweigung zum Prozess ,, Lagerung und Versand”.

» Technik und Produktion® Uberwacht den Fortgang der Arbeiten. Solange der Auftrag nicht abge-
schlossen ist, laufen fir den Vorgang der Herstellung die Prozessschritte 12 und 13 weiter.
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15. Ist der Auftrag der Herstellung bzw. Dienstleistung erflillt, dann schliefdt , Technik und Produktion®
die begleitende Dokumentation ab und gibt die Fertigmeldung des Auftrags an ,Controlling/
Buchhaltung* weiter. Damit wird die Rechnungsstellung veranlasst. Verzweigung in den Prozess
» Rechnungswesen”.

5.3.5 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS:

DIN 1SO 9001:2008:  7.5.1 Lenkung der Produktion und Dienstleitungserbringung, 7.5.2 Validierung
der Prozesse zur Produktion und Dienstleistungserbringung, 7.5.3 Kennzeich-
nung und Rickverfolgbarkeit, 7.5.4 Eigentum des Kunden, 7.5.5 Produkterhal -

tung
DIN SO 14001:2004:  4.4.6 Ablauflenkung
OHRI S:2010: 3.9 Beriicksichtigung von Anderungen, 4.2 Uberpriifung und Uberwachung, 5.2
Korrekturmaf3nahmen
Betriebliche Unterlagen:
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6 Unter stlitzungspr ozesse
6.1 Materialwirtschaft
6.1.1 Zweck

Voraussetzung fur die Herstellung unserer Produkte und die Leistungserbringung ist das rechtzeitige Be-
reitstellen von Waren und Dienstleistungen in entsprechender Qualitét unter Beachtung von arbeits- und
umweltschutzrelevanten Belangen. Zur Beschaffung von Waren und Dienstleistungen, zur Optimierung
der Lagerbestande und Minimierung der Kapitalbindung sowie im Hinblick auf eine wirtschaftliche Ent-
sorgung von Abfallstoffen sind deshalb entsprechende Lenkungsvorgaben erforderlich. Die einzelnen
Aufgaben sind

- Bedarfsmeldung spezifizieren, Dokumentation erstellen,

- Budgetprufung sowohl fir die Beschaffung wie auch fir die Entsorgung,

- Auftragnehmerauswahl,

- Auftragnehmerbewertung,

- Angebotseinholung,

- Bestdlung,

- Materialfluss (Anlieferung, Abtransport) lenken sowie

- Folgemalinahmen (Wareneingangskontrolle, Reklamationsbearbeitung, Dokumentation abschlief3en
etc.) treffen.

6.1.2 Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fur alle Waren (Roh- und Hilfsstoffe, Investitionsgiiter, Betriebsmittel) und
Dienstleistungen, die das Unternehmen beschafft, fir die Beauftragung von Fremdfirmen und Leiharbeit-
nehmern sowie fir solche Materiaien, die das Unternehmen zur Entsorgung oder Wiederverwertung ver-
lassen.

6.1.3 Zustédndigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei ,Finanzwesen und Verwaltung“. Im Einzelnen ist ,Materialwirt-
schaft* zustandig fur die Abwicklung der beiden grundsétzlichen V orgénge Beschaffung und Entsorgung.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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10.

11.

12.

Unabhéangig davon, ob es sich bei der Bedarfsmeldung um einen Entsorgungsvorgang oder um eine
Beschaffung handelt, priift , Finanzwesen und Verwaltung® die Vorgaben der Bedarf anfordernden
Stelle. Ggf. werden die jeweiligen Experten zur Beurteilung der vorgel egten Bedarfsmeldung hinzu-
gezogen.

»Finanzwesen und Verwaltung” entscheidet Uber die Vollstandigkeit und Eindeutigkeit der Bedarfs-
meldung.

Bei Unklarheiten oder Anderungsbedarf ist zusammen mit der anfordernden Stelle die Bedarfsmel-
dung zu Uberarbeiten.

Bel Vollstdndigkeit und Eindeutigkeit klart , Finanzwesen und Verwaltung* die voraussichtlichen
Kosten und stellt sicher, dass ausreichend finanzielle Mittel vorhanden sind.

,Materialwirtschaft* wahlt geeignete Auftragnehmer aus. Dazu besteht eine Ubersicht aller bereits
bewerteten Lieferanten und Auftragnehmer. Neue Auftragnehmer, die noch keiner Bewertung durch
unser Unternehmen unterzogen wurden, werden nach einem festgel egten Verfahren beurteilt.

Ausgewdhlte Auftragnehmer werden aufgefordert, ein Angebot entsprechend der Bedarfsmeldung
abzugeben. Die Angebote werden geprift und der Auftragnehmer mit dem besten Preis
Leistungsverhaltnis erhdlt den Auftrag. Die vertraglichen Regelungen der Bestellung werden abge-
schlossen; dabel werden insbesondere die qualitétsbezogenen, aber auch arbeits- und umweltschutzre-
levanten Forderungen definiert. ,,Materialwirtschaft“ fordert ggf. eine Auftragsbestétigung des Auf-
tragsnehmers und prift diese auf Erfillung der in der Bestellung vereinbarten Anforderungen.

Bel Erhalt der Ware bzw. Abschluss der Leistung Ubernimmt ,, Materialwirtschaft“ die Beurteilung
der eingegangenen Ware oder erbrachten Dienstleistung auf Ubereinstimmung mit der Bestellung
bzw. Auftragsbestétigung. Verzweigung in den Prozess ,, Produktions- und Unternehmenssicherung”.

»Materiawirtschaft* entscheidet, ob die vertraglich vereinbarten Kriterien erfllt wurden.

Liegen Abweichungen vor, nimmt ,, Materialwirtschaft* Kontakt mit dem Lieferanten bzw. Erbringer
der Dienstleistung auf und veranlasst eine Nachbesserung, Minderung, etc. Erforderlichenfals wird
eine zusétzliche Lieferantenbewertung durchgeftihrt.

Nach ordnungsgeméliem Bereitstellen der Ware oder Erbringen der Dienstleistung meldet ,Material -
wirtschaft* den Auftragsabschluss an ,, Controlling/Buchhaltung”, um die Bezahlung bei Rechnungs-
eingang zu veranlassen. V erzweigung zum Prozess ,, Rechnungswesen”.

»Materiawirtschaft” lenkt bereitgestellte Waren bzw. den Abtransport von zu entsorgenden Abfallen.
Verzweigung in den Prozess ,, Lagerung und Versand®.

Dartiber hinaus sind Folgemal3nahmen, die in Verbindung mit den neu beschafften Waren stehen, von
»Materiawirtschaft* zu veranlassen. Darunter fallen z. B. Hinweise auf Schulung oder Einweisung
(Verzweigung zum Prozess ,, Management der Mittel“), Aktualisierung bestehender Dokumente (Ver-
zweigung zum Prozess ,, Information und Kommunikation*), Durchfihrung von Prifungen (Verzwei-
gung in den Prozess , Produktions- und Unternehmenssicherung”) etc.
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6.1.5 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN ISO 9001:2008:  7.4.1 Beschaffungsprozess, 7.4.2 Beschaffungsangaben, 7.4.3 Verifizierung von

beschafften Produkten, 7.5.4 Eigentum des Kunden
DIN SO 14001:2004:  4.4.6 Ablauflenkung

OHRI S:2010: 3.7 Beschaffung, 3.8 Zusammenarbeit mit Auftragnehmern

Betriebliche Unterlagen:
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6.2 Lagerungund Versand
6.2.1 Zweck

Eingehende und ausgehende Materialien mussen zwar teilweise zwischengelagert werden, bei Bedarf
aber zur richtigen Zeit am richtigen Ort sein oder termingemali versandt werden. Daneben ist es aber auch
erforderlich, sorgfaltig mit den Waren umzugehen, um ihre Qualitét zu erhaten. Dies gilt fir eigene Pro-
dukte in gleicher Weise wie fir die zur Weiterbearbeitung von Kunden bereitgestellten Produkte. Eine
stérungsfreie Produktion ist nur moglich, wenn dieser Unterstiitzungsprozess mangelfrei ablauft. Zu sei-
nen Aufgaben gehdren

- Sicherstellen des Materialflusses fur ale internen Prozesse (Bereitstellung, Zwischenlagerung) und
von auf3en beeinflussten oder nach auf3en wirkenden Prozesse (Anlieferung, Versand, Abtransport),
- Vermeiden unsachgemal3er Behandlung von Waren und Produkten,

- Integration der Forderungen des Umwelt- und Arbeitsschutzes an die Handhabung und Lagerung der
Produkte,

- Bedarfs- und kostenoptimierte Lagerhaltung,

- Termingerechtes Bereitstellen von Roh- und Hilfsstoffen,
- Wareneingangskontrolle sowie

- Ausgangskontrolle fir Produkte und Abfdlle.

6.2.2 Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fir alle Waren, die in das Unternehmen eingebracht werden sowie fir unsere Pro-
dukte und Abfélle.

6.2.3 Zustandigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei ,, Technik und Produktion®. Fir die Lagerverwaltung und den Versand
ist, Lager und Versand” zustandig.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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10.

,»Technik und Produktion® ist fiir die Bewirtschaftung der Lagerbestande verantwortlich. Dabei sind
regelmaRig die Lagerbestdnde zu uberpriifen und zu optimieren. Dadurch sollen zum Einen die Kos-
ten der Lagerhaltung minimiert werden, zum Anderen ein genugend grofRer Puffer zur Zwischenlage-
rung eigener und fremder Produkte und Waren sowie angefallener Abfélle vorgehalten werden kon-
nen. Nicht mehr bendtigte Waren sind zu verduBern und erforderlichenfalls zu entsorgen. Bei der
Handhabung und Lagerung sind die Forderungen der Qualitatssicherung sowie des Umwelt- und Ar-
beitsschutzes zu beachten.

»Lager und Versand“ nimmt eigene Produkte und Abfélle (intern) an. Verzweigung zum Prozess
»Produktions- und Unternehmenssicherung*.

Bei der Annahme angelieferter Waren (extern) sind diese einer Eingangskontrolle zu unterziehen.
Nur Waren, welche die geforderten Merkmale besitzen, diirfen eingelagert oder im Unternehmen
weiter verteilt werden. ,,Lager und Versand“ veranlasst die Eingangskontrolle. Verzweigung in den
Prozess ,,Produktions- und Unternehmenssicherung*.

»Lager und Versand“ priift und entscheidet, ob Produkte und Abféalle direkt versandt werden und ob
Waren ohne Zwischenlagerung an die anfordernde Stelle weitergeleitet werden.

Produkte, Abfélle und Waren, die zwischengelagert werden miissen, sind unter Beachtung der Forde-
rungen der Qualitatssicherung, sowie des Umwelt- und Arbeitsschutzes sachgemal einzulagern. Die
Einlagerung ist in die Lagerbestandsdatenbank einzutragen.

Gelagerte Produkte, Abfélle und Waren werden auf Anforderung dem Lager entnommen. Fir die
Auslagerung gilt das Prinzip first in - first out”. Die Lagerbestandsdatenbank ist entsprechend zu ak-
tualisieren.

Je nachdem, ob es sich um einen internen Bedarf (Waren) handelt oder ob Produkte oder Abfélle das
Unternehmen verlassen, werden unterschiedliche Verfahren angewendet.

Waren fir die interne Verwendung sind von ,,Lager und Versand* der anfordernden Stelle zuzuleiten.

Sofern Produkte oder Abfalle versandt oder zur Abholung bereitgestellt werden, ist ,,Lager und Ver-
sand* fur die Verpackung und den Versand zustandig. Bei der Handhabung und der Vorbereitung des
Versands bzw. Transports sind die Forderungen der Qualitatssicherung, des Umwelt- und Arbeits-
schutzes zu beachten. Fiur die zum Versand bestimmten Produkte und Abfélle werden die entspre-
chenden Unterlagen (Lieferschein, Transporthinweise, Konformitétserkl&rungen etc.) zusammenge-
stellt, ein geeignetes Transportmittel ausgewéhlt bzw. die Abholung veranlasst. Bevor Produkte bzw.
Abfélle das Unternehmen verlassen, sorgt ,,Lager und Versand“ fiir eine angemessene Ausgangskon-
trolle. Verzweigung in den Prozess ,,Produktions- und Unternehmenssicherung®.

»Lager und Versand*“ meldet den erfolgten Versand bzw. die Abholung an ,,Finanzwesen und Ver-
waltung“.
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6.3 Rechnungswesen
6.3.1 Zweck

Das Einfordern der vereinbarten Vertragssummen fir gelieferte Produkte und Dienstleistungen und das
fristgerechte Begleichen von Verbindlichkeiten ist unabdingbar fir die Lebensfahigkeit des Unterneh-
mens. Ein korrektes und verléssliches Rechnungswesen, das finanzielle Forderungen an das Unternehmen
vertragsgerecht erflllt, ist fir eine vertrauenswirdige Partnerschaft im Geschéftsbereich unerlésslich. Un-
ternehmensimage und Liquiditét werden mal3geblich durch ein definiertes Rechnungswesen bestimmt.
Insbesondere ist hier zu beachten

- Zeitnahe Rechnungsstel lung entsprechend den Vertragsangaben und -konditionen,

- Uberwachen des Zahlungseingangs,

- Ausstellen von Mahnungen,

- Uberprifung eingehender Rechnungen auf Erfullung der Auftragsangaben sowie

- Begleichen von Rechnungen auf maglichst kostenglinstige Art.

6.3.2 Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fir alle durch Rechnungsstellung und Rechnungsbegleichung belegbaren Geldge-
schéfte.

6.3.3 Zustadndigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei ,Finanzwesen und Verwatung“. Die operative Abwicklung der
Rechnungsstellung und -begleichung obliegt ,, Controlling/Buchhatung”.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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6.3.4 Vorgehensweise
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. ,Finanzwesen und Verwaltung” priift, ob es sich um die Begleichung einer Verbindlichkeit aufgrund

von Beschaffungsmal3nahmen bis hin zu Personal- und V erwaltungskosten handelt oder ob ein Betrag
fur ein Produkt oder eine erbrachte Dienstleistung einzufordern ist. Fir die Erledigung von Verbind-
lichkeiten und Forderungen ist unterschiedlich zu verfahren. , Finanzwesen und Verwaltung” leitet
die Vorgange zur Bearbeitung an ,, Controlling/Buchhaltung” weiter.

Vor der Begleichung einer Verbindlichkeit ist diese auf Vertragsmaldigkeit zu priufen. Stimmen die
vertraglich zugesicherten Zahlungsmodalitéten mit der Rechnungsstellung Uberein, ist das Produkt
angeliefert oder die Dienstleistung vom Unternehmen in Anspruch genommen worden und entspricht
das Produkt bzw. die Dienstleistung den vertraglich vereinbarten Kriterien (Menge, Qualitét, Pro-
duktsicherheit, Umweltschutz, Arbeitsschutz usw.), wird die Rechnung beglichen.

Sind die unter 2. genannten Kriterien nicht erflllt, fuhrt ,, Controlling/Buchhaltung” mit dem Ver-
tragspartner eine Klarung herbei. Erforderlichenfalls sind Nachbesserungen oder Minderung zu ver-
langen.

Ergibt die Uberpriifung der Verbindlichkeit, dass diese zu Recht besteht, veranlasst ,Control-
ling/Buchhaltung* die Begleichung der Zahlungsverpflichtung. Dabei sind die fir das Unternehmen
gunstigsten Zahlungsmodalitdten zu wéhlen. Die Zahlungsfristen sind unbedingt einzuhal ten.

Fir die Lieferung eigener Produkte oder fir erbrachte Dienstleistungen wird entsprechend der ver-
traglich festgelegten Zahlungsbedingungen eine Rechnung erstellt und an den Kunden versandt.

» controlling/Buchhaltung” Gberwacht, ob der Rechnungsbetrag termingemaf3 eingegangen ist.

Wird die Rechnung nicht termingemal3 beglichen, so ist ein Mahnverfahren durchzufihren. Der Kun-
de erhdlt zuerst eine ,, Zahlungserinnerung“. Im Weiteren ist die Zahlung anzumahnen. Ist die Zah-
lungserinnerung erfolglos, sind weitere Schritte wie kostenpflichtige Mahnung, Gerichtsverfahren
etc. einzuleiten. Etwaige Zahlungseinbehalte aufgrund von Reklamationsanspriichen sind mit den be-
teiligten Stellen zu kléren.

Geht der in Rechnung gestellte Betrag rechtzeitig ein, ist der Abschluss des Auftrags zu dokumentie-
ren. Darliber hinaus ist ,,Marketing und Vertrieb® Uber den Auftragsabschluss zu berichten. Verzwei-
gung in den Prozess ,, Information und Kommunikation®.
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6.4 Produktions- und Unternehmenssicherung
6.4.1 Zweck

Der Prozess regelt die kontinuierliche Uberpriifung und Uberwachung des IST-Zustands im Unterneh-
men. Er legt die erforderliche Messung der Produkte und Prozesse im Hinblick auf Qualitéat, Umwelt-
schutz sowie Produktsicherheit und Arbeitsschutz fest. Uber die Auswertung der Ergebnisse filhren stan-
dige Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen zur Zufriedenheit der Kunden, zur Verbesserung der Pro-
duktsicherheit und des Gesundheitsschutzes der Beschéftigten, zum nachhaltigen Schutz der Umwelt und
somit zum Erreichen der Unternehmensziele. Durch diesen Prozess soll erreicht werden, dass ein unge-
storter und effizienter Produktionsablauf sichergestellt wird. Folgende Aufgaben sind in diesem Zusam-
menhang wahrzunehmen

- Durchfiihrung der Instandhaltungsaufgaben,

- Aufrechterhalten des Prifmittel managements,

- Uberwachung qualitdts-, umweltschutz- und arbeitsschutzrelevanter Kriterien bei allen Unterneh-
mensprozessen,

- Ermitteln der Kundenzufriedenheit in Bezug auf Produkt, Dienstleistung und Zusammenarbeit,

- Laufende Uberwachung des Managementsystems, insbesondere seiner wirksamen Anwendung und
Weiterentwicklung,

- Anwenden statistischer Methoden,

- Entwicklung und Auswahl geeigneter Indikatoren zur Beurteilung der Eignung und Wirksamkeit des
IMS,

- Analyse von Fehlern, Méngeln, Unféllen usw. sowie

- Festlegen und Durchfiihren von Korrektur- und Verbesserungsmal3nahmen einschliefllich der Kon-
trolle ihrer Wirksamkeit.

6.4.2 Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fir alle Beschéftigten, alle Produkte und Dienstleistungen sowie fir alle Anlagen,
Einrichtungen, Arbeitsmittel, Ablaufe und Prozesse im Unternehmen.

6.4.3 Zustandigkeiten

Die Prozessverantwortung liegt bei , Technik und Produktion®. Fiir die Uberpriffung und Uberwachung
bis hin zur Festlegung und Durchfiihrung geeigneter Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen sind alle
Bereichdeiter verantwortlich. Die Instandhaltung von Einrichtungen, Anlagen, Maschinen usw. wird von
»Informationstechnik” und ,, Instandhaltung”“ wahrgenommen. Die Gruppe ,, Integriertes Managementsys-
tem" ist zustandig fur die Datenauswertung.

Erstellt/Datum: Geprift/Datum: Freigegeben/Datum:
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im Unternehmen
1 \ 4
Instandhaltung der Produktions-, Mess- .
e . ! TR, IT, IH VA Messmittel
und Arbeitsmittel sicherstellen VA Instandhal-
tung
2 \ 4
RegelméRiges Priifen und Uberwachen der Produktion
(Produkte), der Dienstleistungserbringung, der Produkti- < PE, TP, MV, | VA Priffenund
ons-, Mess- und Arbeitsmittel sowie aller Tétigkeiten und =V} Uberwachen
Prozesse bis hin zur Kundenzufriedenheit VA Messmittel
3 v
Datenanalyse, statistische Methoden, Auswertung und IMS VA Kennzah-
Festlegung von Kennzahlen (Indikatoren) lenanalyse
4 Abwei chungen,
Verbesserungs- . PE, TP, MV,
moglichkeiten? nen Fv
ja
5
Ursachenanalyse < PE, TP, MV,
FV
6 A 4
Korrektur- bzw. Verbesserungsmalinahmen veranlassen PE, TP, MV, | VA Prifen und
FVv Uberwachen
Malnahmen PE, TP, MV
wirksam? nein FV‘ ! '

Standige V erbesserung
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Im Rahmen der Produktions- und Unternehmenssicherung sorgt ,, Technik und Produktion” insbeson-
dere gemeinsam mit ,, Informationstechnik” und ,, Instandhaltung” fir die Instandhaltung der Produk-
tions-, Mess- und Arbeitsmittel. Dazu z&hlen auch die gesamte Arbeitsumgebung und die Infrastruk-
tur des Unternehmens. ,, Technik und Produktion* veranlasst die Erstellung eines Wartungsplans und
Uberwacht seine Durchfiihrung.

Uberpriifungen und Uberwachungen sind fur die Bereiche Qualitét von Produkten und Dienstleistun-
gen, Arbeitsschutz und Anlagensicherheit sowie im Bereich Umweltschutz von den jeweiligen Be-
reichdeitern in ihrem Zusténdigkeitsbereich durchzufiihren bzw. zu veranlassen. Dazu erstellen sie
Prifplane. Einige solcher Uberprifungsmai3nahmen sind beispielsweise die Maschinenabnahme bei
Neuaufstellung, Sicherheits- und Arbeitsplatzbegehungen, Eichung und Kadibrierung von Messmit-
teln, Einhaltung der betrieblich festgelegten Verfahrensweisen, Uberwachung von Luftgrenzwerten,
Wareneingangskontrolle und Qualitatspriifungen. Im Rahmen der Uberwachung sind auch geeignete
Malnahmen zur Ermittlung der Kundenzufriedenheit zu treffen. Die Ergebnisse der Uberpriifung und
Uberwachung werden dokumentiert.

,Integriertes Managementsystem* sammelt die Ergebnisse der Uberpriifung und Uberwachung, se-
lektiert relevante Daten und wertet diese soweit moglich auch unter Anwendung statistischer Metho-
den aus. Auf Grundlage dieser Daten legt ,, Integriertes Managementsystem” in Zusammenarbeit mit
den jeweiligen Bereichdeitern geeignete Indikatoren zur Darstellung der Leistungen des Unterneh-
mens und seines Managementsystems fest. Insbesondere Indikatoren fir die Bereiche Qualitét, Ar-
beits- und Umweltschutz geben Aufschluss dartiber, ob weitere Mal3nahmen zur Unternehmensent-
wicklung erforderlich werden kénnten (fUr den Arbeitsschutz vgl. Teil B, Nr. 4.2 und Teil C Schritt
19).

Sofern weder Abweichungen von den Sollvorgaben noch Méglichkeiten zur V erbesserung erkennbar
sind, wird mit der kontinuierlichen Uberprifung und Uberwachung nach Prozessschritt 2 fortgefah-
ren.

Bestehen Abweichungen von den Sollvorgaben oder erscheinen Méglichkeiten zur Verbesserung
sinnvoll - diese kénnen auch aufgrund des betrieblichen Vorschlags- und Mangelmeldewesens er-
kannt werden - so wird vom zusténdigen Bereichdeiter eine Ursachenanalyse veranlasst bzw. durch-
gefihrt.

Aufgrund der Ursachenanalyse legt der zusténdige Bereichdeiter die entsprechenden Verbesserungs-
bzw. Korrekturmal3nahmen fest und sorgt fur deren Umsetzung.

Der zustandige Bereichdleiter kontrolliert die Wirksamkeit dieser Mal3nahmen. Stellt er fest, dass die-
se nicht entsprechend wirksam sind, so werden Uber eine erneute Ursachenanalyse die Mal3hahmen
modifiziert oder erganzt.
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6.4.5 Mitgeltende Unterlagen

Elemente der Normen und von OHRIS;

DIN 1SO 9001:2008:

DIN 1SO 14001:2004:

OHRIS:2010:

7.6 Lenkung von Uberwachungs- und Messmitteln, 8.1 Uberwachung und Mes-
sung, 8.2.1 Kundenzufriedenheit, 8.2.3 Uberwachung und Messung von Prozes-
sen, 8.2.4 Uberwachung und Messung des Produkts, 8.4 Datenanalyse, 8.5.1
Standige V erbesserung, 8.5.2 Korrekturmal3nahmen

4.5.1 Uberwachung und Messung, 4.5.2 Bewertung der Einhatung von Rechts-
vorschriften, 4.5.3 Nichtkonformitét, Korrektur- und V orbeugungsmaiinahmen

3.9 Beriicksichtigung von Anderungen, 4.2 Uberprifung und Uberwachung, 5.2
Korrekturmaf3nahmen

Betriebliche Unterlagen:

Zustandigkeit o §
5| %
=4 c i
2 2 i sl g2l 2
S % ‘; - g £ 2
S o) P ©
28 g |5 B [FE > |5 |2/ EE |8
2| uw © o 3| o 2 E 5| &8 8 5
| sl o I o] o gl €l B S = > o [
: 4= (@)] Ed
S|lE| €| g & c >l 2| 5 o T B % D =
213358582 o2 Sel2 22zl 8|2
B 23 gl2|=| S5 5 8% 8 %l g 8lElREF TS
|0 5.2 3| T| €| > o e gl 3| x E K= é % =| 9| & 5
B2 528285 R2ls5s B gE e s
O_ELun.El—u__nEEx§§<<LtEo§f§
B w ol o a > al > fa) 9 =
(O] L L | > m o
Bezeichnung | Titel =0 L=+ = x| == <|&|z|0 =
VA_6.4 01 | Prifen und Uberwachen pD/D|ID|D|D|V|D|D|D|D|D|D|D|D|D|D|D|D|D|D
VA_6.4 02 |Instandhaltung
VA_6.4 03 | Messmittel \Y
VA_6.4 04 | Kennzahlenanalyse M| M M M M|V
V = Verfahrensverantwortung D = Durchfihrungsverantwortung M = Mitwirkung

172




Anhang zum Handbuch-Beispid

173



174



Hyngesne WoIN dd 0 B} Eend uonuaneld ¥0 2'S VA
0Tz Bueyuy ‘@ B L ‘1deZUoXIWessD S IHHO dd 0 Z)nyass1iequy uonueeld €0 ¢S VA
Hyngefsne JyoIN E 0 Bunpoimug 20 ¢S VA
Hynjelsre oIN Id 0 Bunsesifea.pinpold 10 2S VA
Hyngefsre JyoIN AW 0 uole|ny e G0 T'S VA
6 Bueyuy ‘@ |B L ‘1dezZU0IWLESSD S [HHO SII 0 uefunJepJojsuo HNPOd 0 T'S VA
Hyngebsne 1IN av 0 usBunsepiojuelepuny €0 TS VA
Hyngefsne 1yoIN AN 0 PUILBA 20 TS VA
uyngefsre JuoIN AW 0 Bunex e N 10 T'S VA
8z Bueyuy ‘Q |B 1 ‘1dezZUOILESID-S [HHO d 0 Buninyos 20 €7 VA
Lz Bueyuy ‘@ |81 ‘1dezZuoyiLessD-S [HHO d 0 leuos.od 10 €V VA
9z Bueyuy ‘Q |B L ‘1deZUOXIWLESSD S [HHO asnI 0 UO (12 lUNWILIO 3 €0 ¢V VA
Gz Bueyuy ‘Q |B L ‘1deZUoXIWLESSD S [HHO asnI 0 uoeuBWNY0g 20 ¢V VA
'z Bueyuy ‘@ [B1 109ZuoXILessD-S [HHO asini 0 UssaMep PN pun sBejyasio A 10 ¢¥ VA
£z Bueyuy ‘q |1 L 108ZU0XILESID-S [HHO 9 0 Bunpemeg S0 TV VA
2z Bueyuy ‘g 8L 108ZUOMILESSD-S [HHO asin| 0 Bunenipny Y0 TV VA
uynjebsre 1yoIN asini 0 awiwe.Bo.diuewefeuewl pmwn €0 TV VA
Tz Bueyuy ‘Q |BL ‘10eZUoXIWLESSD S [HHO asnl 0 uswieuge |\l punapiz 20TV VA
SyongpueH sep |eIpueIsed 9 0 Y1 jodsuslyBUBIUN 10 TV VA

Hynjebsre 1yoIN MIN - afig.ymesbunisepuwe.H pun -|piseg -

(3 181 106ZUOXYIESID-S [HHO) 8RS AQ3 ‘gSNI 8TUOKSA | 1Ipresouel|dwoD pun -WaIsAS axsi|jnid -

uageBio A
uynyebsre 1yoIN SINI - BRIBM pun BYIZIEseh Bun|wwes -
14 110 pueis
Buny eweg sBun Jyemaqny BIPLBA sBuniyevaqiny sbunepuy plL Bunuyoezeg
0T0Z'90°TT :pueIS 'SgRlIPg Sap siuyopz pAsuUoleIBWNYOd TO 27 NV

T buequy-yongpueH

175



Hynyefsne JyoIN dl 0 ueLexye|Bags)eaIy 0 ¥'9 VYV
Hyngefsre JyoIN dl 0 310U IS €0 ¥'9 YV
Hyngelsre dIN dl 0 ueg Uy / Bunjnudge N 20 ¥'9 YV
Hyngefsne JyoIN dl 0 BunjnideieH 10 ¥'9 vV
Hyngefisne JyoIN dl 0 apinpo.d Jeleye (e} Bunipueyed €0 ¢S VV
Hyngelsne 1IN dl 0 Bun pueysgssnyossny 20 29 vV
Hynjelsre oIN SII 0| Jyemceus.uyejeD Iz usbunsMUY zads 10 ¢S VvV
Hyngefsne 1IN SII 0 asAeueus |yezuwe y 0 ¥'9 VA
Hyngefisne JyoIN HI 0 PRILSSS N €0 ¥'9 VA
uyngbsre yoIN HI 0 Bunyeypuesu| 20 ¥'9 VA
€T'¢ Bueyuy ‘@ |B L 10eZUoMIWLESSD-S IHHO dlL 0 usyJemieq() pun uejnid 10 ¥'9 VA
Hynjelsre oIN g0 0 Bunuyoey 10 €9 VA
uyngbsre yoIN AT 0 Jodsue. | 10 29 VA
Hyngesne yoIN A 0 e 10 29 VA
Hyngefsne JyoIN MIN 0 ueeRPI €0 T9 VA
uynjelsre WoIN MIN 0 Bunbiosiug 20 T9 VA
2Tz Bueyuy ‘Q B L ‘1dezZUOILESID-S HHO M 0 Bunyjeyosag 10 T9 VA
uyngbsre yoIN 4 0 ssnbn |y €0 €5 VA
Hyngesne JyoIN E| 0 ssnBnet 20 €9 VA
Hynjelsre oIN a 0 80INIBS 10 €5 VA
TT'z Bueyuy ‘Q |PL 108ZU0X1LESED-S IHHO SINI 0 3|[ef1I0N pun wsbUNIQIS 90 ¢S VA
Hyngefsre JyoIN dd 0 1emwN uonueneid G0 2'S VA
Sy 110 pueis
Buny oweg sbBuniyemaqiny BIB1BA sbBuniyemaqiny -sbunepuy pUL Bunuyowpzag

176



Hyngelsre WoIN HI 'S 0 3||03j010.dssa A 20 ¥'9 NV
uynjefsre JyoIN A AN 'dl ‘3d 0 »ypnajnid ‘a|joxoloidinid 10 ¥'9 NV
Hyngefsne JyoIN MIN 0 SIUYIBZBAHOISIURIPD 20 T9 NV
Hyngefisne JydIN MIN 0 UelojoI/eMNO aS1|ZUe oY 0 T9 NV
Hynjefsre JdIN d 0 usbunyonseuneBiosio A €0 ¢S NV
Hynjefsre oIN d 0 BHeys1iypuUNssD) 20 2S NV
Hynjefisre oIN dlL 0 fpssnyosueLe.R [Ued-ssnyassny 10 ¢S NV
Juageblio A
Hyngefisne JyoIN AQ3 ‘gSII 0 DU9}PM PUN BYD1ZIBSID “ SIUYDBZB A 10 TS NV
Hyngebsne 1YoIN d 0 uebung BIYISssOLB | BIS 10 €7 NV
uyngefsre oIN asini 0 yongpueH axs1|e|BLOA 20 ¢¥ NV
T Bueyuy ‘Q |BL 106ZUoIWESID-S [HHO asini 0 | sgeuRg Sep siuydBZiBAsUOeIBLINY0Q 10 ¢¥ NV
Hyngesne 1IN 9 0 Bunpemeg 20TV NV
Hyngefsne JyoIN asini 0 USXSIaBUR}IPNY 0TV NV
Hynjelsre oIN d 0 UsLLeN Hw sebeisuopundg 10 2€ NV
Hungpbsre JoIN d 0 UsWweN Hiw wwelfiuebio 0 TE NV
Hyngefsne JyoIN N AN 'dL ‘3d 0 ue|djnid 0 ¥9 d
Hyngesne JyoIN N AN 'dL'3d D 0 uabun|punagsbunpiyee ¥0 ¢9 d
uynjelsre JUIN SII 0 Uessapesp e Nl pun -Wie|y €0 ¢S 1d
Hyngefsre JyoIN SINI 0 ue|dsBunyipy pun -yoni4 20 ¢S 1d
Hyngpbsre JIN SII 0 Ue dustuyeusse N 1025 d
Hyngebsne WoIN AQ3'd 0 ue|dsbunnyos 0€v d
Hyngefsne JyoIN asnl 0 ue|d1ipny 20Ty d
uynjelisre WoIN asini 0 uBwiyeUse |\ punapiz 10 TY 1d
Sy 110 pueis
Buny eweg sBun Jyemeqny BIPLBA sBuniyevaqiny sbunepuy plL Bunuyoezeg

177



97°¢ Bueyuy ‘1dezUOXILESID S IHHO AQ3 'gSII 0 SIUYIBZBAHOISIURPD 20 T9 Od

GT'€ Bueyuy ‘1dezuoXIWessD-S IHHO AQ3 'gSII 0| Bunyeyssag sep Bq Bunieisafisbeno A 10 T9 Od

Hyngesne 1IN AQ3 ‘gsII 0 agef pJjsuoIpnpo.d 10 €6 Od

1€ Bueyuy 106ZUoMIWLESSD-S IHHO AQ3 ‘asI 0 Bun|eunagsbunpiYe PO 10 ¢S Od
uau1jpusiH

€7°¢ Bueyuy 1dezU0XIWESID S IHHO AQ3 'gSII 0 uoA Bumyo1jydie A pun Bunsemui3 S0 € Od

ZT°¢ Bueyuy 1dezuoXiweseD-S IHHO AQ3 ‘gsI 0 BunB reisaasbun|nyos v0 € Od

TT°€ Bueyuy ‘1dezuoXIWeseD-S IHHO AQ3 ‘gsI 0 ue|dsbun|nyos €0 €V Od

Hynjelsre oIN AQ3 ‘gsII 0 uaBoq euosed 20 €7 Od

Hynjefsre JUdIN AQ3 ‘asII 0 Berprsipgly 10 €¥ Od

0T°€ Bueyuy 10ezU0MILESID S IHHO AQ3 ‘gSII 0 plUe Al pun aB2|yasio A S0 ¢'v Od

Hyngefsne JyoIN AQ3 ‘gSII 0 d ¥ejquuo- ¥0 ¢ Od

Hyngefsne JyoIN AQ3 ‘gSII 0 NV ¥e|quiio4 €0 ¢ Od

Hyngefsre JUoIN AQ3 ‘asI 0 VYV Hejquiiod 20 ¢v Od

Hynjabsre WoIN AQ3 'gGSII 0 VA Yejquiiod 10 ¢¥ Od

6'€ Bueyuy ‘1dezuoxiwessD-S I4HO AQ3 ‘gsI 0 apiz €0 TV Od

8'¢ Bueyuy ‘1dezuoxiWesID-S [4HO AQ3 ‘gsINI 0 Bunequipenpiz 20 TY o4

6T '€ Bueyuy ‘1dezuoXIWEsSID-S IHHO AQ3 ‘gsINI 0 ue|d1ipny 10 TV Od

L € Bueyuy 1dozuo3WessD-SI4HO AQ3 ‘asI 0 usuosed sefeiynesq Bun|piseg 90 ¢€ o4

9'¢ Bueyuy ‘JdezuoiiuessD -5 [HHO AQ3 'gSII 0| UeBesyreagsiioyoydls wnz Bun|pisag G0 ¢€ Od

g€ Bueyuy ‘1dezuoxiwessD-S I4HO AQ3 ‘gsINI 0 1zfesgp 1P g Winz Bun|piseg ¥0 ¢€ Od
SIS

'€ Bueyuy ‘1dezuoxiwessn -5 [4HO AQ3 'gSII 0| -SsIRgIV Injenyded Inz Bun|pisag €0 ¢€ Od
uabeyne

€'¢ Bueyuy ‘1dezuodiwesaD-s [4HO AQ3 ‘asNI 0| -equais/siewabeuen wnz Bun|pseg 20 ¢g o4

Z'¢ Bueyuy 1dozuUoMIWESID-SIHHO AQ3 ‘gsINI 0| wpIdiegeblegly uoa Bunfenegn 10 ¢€ Od

Sy 110 pueis
Buny oweg sbBuniyemaqiny BIB1BA sbBuniyemaqiny -sbunepuy pUL Bunuyowpzag

178



Iejquuo4 Od

('msn “UelsIPiRRYRIIPNY ‘SsBMUIeUSBUN NUYDS) uebunuydZiNY NV
(‘msn ‘ve|dsbuninyos ‘vejdusieuge N ‘Ueidinid) teld  Td

(*msn ‘Bunsiemue jnid ‘Bunsiemuesge ileg) Bunsiemuesiegly VY
BunsemuesuBIURIBA VA

TebUNZINq Y

8T°€ Bueyuy 1dezuoXIWESSD-S IHHO

AQ3 ‘gSII 0 [10x010.dnud 20 ¥'9 o4
/7€ Bueyuy 1dszuodiwess-S14HO AQ3 ‘GSII 0 uednid 10 ¥'9 Od
Sy 110 puels
Buny eweg sBun Jyemeqny BIPLBA sBuniyevaqiny sbunepuy plL Bunuyoezeg

179



180



Handbuch-Anhang 2

V er fahr ensanwei sungen

Hinweis zum Umfang der Ausarbeitungim OHRIS-Gesamtkonzept:

Die nachfolgenden Verfahrensanweisungen konkretisieren die Vorgaben der einzelnen Prozesse des
Handbuchs. Es wurden in erster Linie solche V erfahrensanwei sungen erstellt, die den Bereich Arbeits-
schutz und Anlagensicherheit betreffen oder die ein hohes Mal3 an Integration der Themenbereiche
Qualitat, Umwelt- und Arbeitsschutz zulassen. Ausschliefdlich qualitdts- oder umweltschutzrelevante
Themen wurden nicht in entsprechende V erfahrensanwei sungen umgesetzt.
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Handbuch-Anhang 2.1

M G Verfahrensanweisung VA_4.1_02
Zieleund M alRnahmen I?atum: 11.06.2010
Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 1 von 6

VA 4.1 02

Ziele und M alshahmen

Verteiler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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Musterguss

Verfahrensanweisung
Zieleund Malinahmen

VA 4.1 02

Datum: 11.06.2010
Anderungsstand: 0
Seite 2 von 6
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MG Verfahrensanweisung VA_4.1 02

Ziele und MaRnahmen Datum: 11.06.2009
Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 3von 6

1. Zweck

Zur Umsetzung der Unternehmenspolitik werden konkrete, realisier- und tberpriifbare Ziele fir das Un-
ternehmen festgelegt. Diese Ziele werden durch Kenndaten, Matnahmenplane bzw. einzelne MalZnahmen
fur bestimmte Bereiche konkretisiert. Durch Zielvereinbarungen werden die Fuhrungskréfte zur Zielerrei-
chung verpflichtet. Dieses Verfahren stellt die systematische Entwicklung, Festlegung und Vereinbarung
der Unternehmensziele und ihrer zugehdrigen Mal3nahmen sicher.

2. Geltungsbereich
Dieses Verfahren bezieht sich auf alle Ziele, die ihre Grundlage in der Unternehmenspolitik und der Be-

wertung durch die Geschéftsleitung finden, und ale betrieblichen Mal3nahmen, die dem Erreichen der
Ziele dienen.

3. Zustandigkeiten
Die Bereichdeiter schlagen zusammen mit dem IM S-Beauftragten geeignete Ziele vor. Sie entwickeln die

dazugehorigen Mal3nahmen und sorgen fur das Erreichen der Ziele. Die Geschéftdeitung genehmigt die
vorgelegten Ziele und vereinbart diese mit den entsprechenden V erantwortlichen.
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MG Verfahrensanweisung

Zieleund M alRnahmen
Musterguss

VA 4.1 02

Datum: 11.06.2010
Anderungsstand: 0
Seite 4 von 6

4. Vorgehensweise

1

A\ 4

Konkrete, realistische und messbare
Zide entwickeln

y

Vorgeschlagene Ziele von Geschéftdeitung
bestétigen lassen

3

y
Einzelmalinahmen festlegen

4

y
Zielvereinbarungen mit Bereichsleitern und
weiteren Verantwortlichen treffen
5

A

Durchfuihrung der festgel egten Mal3nahmen zur
Zielerreichung

Konkrete Unternehmensvorgaben
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Zustdndigkeit Unterlagen

PE, TP, MV, | VA Unterneh-
FV,IMSB menspolitik,

AU Bewertung,
PL Zieleund
Mal3nahmen,
FO Ziele

PE, TP, MV, |FO Ziee
FV,IMSB

FO Zielvereinba-
rung

G, PE, TP, PL Zieleund
MV, FV, Malinahmen




MG Verfahrensanweisung VA_4.1 02

Zieleund M aRnahmen I?atum: 11.06.2010
Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 5von 6

Die Bereichdeiter entwickeln zusammen mit dem IM S-Beauftragten nach Bedarf, mindestens aber
einmal jahrlich, Unternehmensziele fir einen Uberschaubaren Zeitraum zu Qualitét, Umweltschutz,
Arbeitsschutz und ggf. Anlagensicherheit. Der Bedarf, neue Ziele zu entwickeln, kann insbesondere
dann gegeben sein, wenn die Geschéftsleitung die Bewertung des IM S durchgefiihrt hat. Bei der Ent-
wicklung von Zielen sollten auch Vorschldge der Beschéftigten, des Fachpersonals und des Betriebs-
rates berticksichtigt werden. Die Ziele missen realistisch, erreichbar und im Einklang mit der Unter-
nehmenspolitik und dem Ergebnis der Bewertung sein. Die Zielerreichung muss terminiert werden
und Uberprifbar sein. , Integriertes Managementsystem” unterstiitzt die Verantwortlichen durch Be-
reitstellung geeigneter Indikatoren. Hinsichtlich der festzulegenden Ziele werden Kundenforderungen
und -wiinsche sowie dffentlich-rechtliche und weitere Verpflichtungen in Bezug auf Qualitét, auf be-
deutende Umweltaspekte, Arbeitsschutz und Anlagensicherheit berlicksichtigt. Es kdnnen bereichs-
Ubergreifende, allgemeine Unternehmensziele und bereichs- oder funktionsspezifische Ziele festge-
legt werden. Anhaltspunkt fir die Fortentwicklung von Zielen ist der bis zuletzt geltende Plan ,, Ziele
und MalRnahmen® (PL_4.1 01, Ziele und Mal3nahmen*). Die entwickelten Ziele sind zu dokumentie-
ren (FO_4.1 03 ,Ziele").

Die gesteckten Ziele einschliefdich einer Zusammenstellung moglicher Mal3nahmen werden vom
IM S-Beauftragten der Geschéftsleitung zur Genehmigung vorgelegt. Ggf. sind die Ziele zu optimie-
ren bzw. anzupassen.

Sobald die Ziele von der Geschéftsleitung genehmigt sind, legen die Bereichdeiter und der IMS-
Beauftragte die zugehdrigen Einzelmalinahmen fest. Die verschiedenen Malinahmen sind dem jewei-
ligen Ziel zuzuordnen. Fur jede Mal3nahme ist zu dokumentieren (FO_4.1 03, Ziele"):

- Beschreibung der Mal3nahme;

- Zustandigkeit fur die Durchfuhrung;

- Zeitrahmen oder Zeitpunkt;

- Aufwandskalkulation, ggf. Klérung der Finanzierung.

Mit dieser Dokumentation entsteht der Plan ,,Ziele und Mal3nahmen® (PL_4.1 01). Fir den Bereich
Umweltschutz wird ein gesondertes Umweltmanagementprogramm mit speziellen Umweltschutz-
mal3nahmen aufgestellt (VA_4.1 03 , Umweltmanagementprogramme”).

Die Geschéftdeitung vereinbart mit den Bereichdetern und anderen direkt fir die Zielerreichung
Verantwortlichen die Ziele in schriftlicher Form (FO_4.1 02, Zielvereinbarung"). Erforderlichenfalls
werden Anreize zur Zielerreichung bzw. Sanktionen bei Nichterfiillung festgelegt. Die Kontrolle der
Zielerreichung erfolgt im Rahmen der Bewertung des IMS, sie muss in der Zielvereinbarung doku-
mentiert werden. Bei langfristig angelegten Zielen (Iénger als ein Jahr) wird bei dieser Bewertung ei-
ne Zwischenkontrolle vermerkt.

Die fir die Ziderreichung Verantwortlichen (Geschéftdeitung, Bereichdeiter, IMS-Beauftragter) ge-
ben den Beschéftigten ihres Verantwortungsbereiches den Plan ,, Ziele und Mal3nahmen® (PL_4.1_01)
bekannt und beauftragen sie, die jeweiligen Malinahmen durchzufiihren bzw. einzuhalten. Sobald ei-
ne Malnahme abgeschlossen ist, wird dies von den Verantwortlichen im Plan ,,Ziele und Malnah-
men* (PL_4.1_01) vermerkt.
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5. Mitgeltende Unterlagen
Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
VA 41 01 Unternehmenspolitik G
VA_4.1 03 Umweltmanagementprogramme IMSB
PL_41 01 Ziele und Maf3nahmen IMSB
AU 4.1 02 Bewertung G
FO 4.1 02 Zielvereinbarung IMSB
FO 4.1 03 Ziele IMSB
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VA 4.1 04
Auditierung
Verteller:

Erstellt/Datum:

Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Durch die Regelungen fir interne Audits wird eine umfassende Priifung des Managementsystems hin-
sichtlich Anwendung, Wirksamkeit und Zweckmafligkeit gewahrleistet. Darunter fallt auch die systemati-
sche Feststellung des Ist-Zustands anhand von Parametern, die Auskunft geben Uber die Messung und
Einhatung von Qualitétsmerkmalen, Umsetzung und Erflllung der offentlich-rechtlichen Verpflichtun-
gen zur Produktsicherheit, zum Umwelt- und Arbeitsschutz sowie Uber die Durchsetzung der betriebsin-
ternen Forderungen. Die Bewertung der Auditergebnisse fuhrt bei Abweichungen zu Korrekturmal3nah-
men und liefert Verbesserungsmoglichkeiten fir das Managementsystem und damit im Besonderen fur
die betrieblichen Abléufe.

2. Geltungsbereich

Die Festlegungen gelten flr die Planung, Vorbereitung, Durchfiihrung und Dokumentation der Audits
sowie flr das Veranlassen sich anschlieffender Korrekturmal3nahmen und deren Wirksamkeitskontrolle.
Audits werden in allen Organisationseinheiten durchgefihrt.

3. Zustandigkeiten

Der IMS-Beauftragte ist verantwortlich fir die Planung, Vorbereitung und Durchfihrung von internen
Audits. Er ist zustandig fir die Erstellung eines Auditplans, der den Ablauf des Audits vorgibt und dabei
die zu auditierenden Betriebsteile benennt, die Auditoren (einschliefdlich Auditleiter) bestimmt, die Unter-
richtung der Arbeitnehmervertretung sicherstellt, erforderlichenfalls externe Fachstellen einbezieht sowie
Art und Umfang der Dokumentation der Audits und der Auditergebnisse (Auditbericht) festlegt.

Die Geschéftsleitung ist zustandig fir die Genehmigung des Auditplans und fir die Verpflichtung der
Flhrungskréfte sowie aller anderen Beschéftigten, die erforderlichen Unterlagen bereitzustellen und Aus-
klinfte zu erteilen.

Die Bereichdeiter sind fir ihren Bereich gehalten, die Durchfiihrung der Audits zu unterstiitzen und die
im Auditbericht festgel egten Folgemal3nahmen umzusetzen.
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4, Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
@isierter Sol |-|a-v@
1
\ 4
Erstellen und Abstimmen IMSB FO Auditplan
des Auditplans; Zusammenstellen
des Auditteams
2 \ 4
Genehmigen des Auditplans G PL Auditplan
3 \ 4
Durchfuhren der Audits IMSB AU ) .
Auditchecklisten
4 A

Unterrichten der

Bereichdeiter Uber Ergebnisse

5 v

rungsmaf3nahmen

Ggf. Festlegen und Durchfiihren
von Korrektur- und Verbesse- 9

y

Erstellen des Auditberichts

Teilaudit durchfiihren

A

Vorlage und Verteilen des
Auditberichts

|

Ohne schwerwie-
gende Mangel?

ja

nein

Ggf. Uberpriifen der

Mal3nahmen

Umsetzung der festgelegten

11
y

und der Malnahmen

Dokumentation des Audits

A4
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1. Der IMS-Beauftragte erstellt einen Auditplan (FO_4.1 01). Fir die Durchfihrung des Audits stimmt
er mit der zu auditierenden Organisationseinheit den Termin sowie eventuell den Schwerpunkt des
Audits ab. Die Audits sind so festzulegen, dass jede Organisationseinheit innerhalb von drei Jahren
mindestens einmal auditiert wird. Neben diesen turnusméfigen Audits kann der IM S-Beauftragte au-
[Zerordentliche Audits festlegen, wenn:

Unvorhergesehene Qualitétsverschlechterungen eintreten;
Neue Produkte oder Produktionsverfahren eingefiihrt werden;
Anderungen in der Ablauforganisation vorgenommen werden;
Nachteilige Umweltauswirkungen festgestellt werden;
Betriebsstorungen, Unfélle oder Notfédlle auftreten.

Der IMS-Beauftragte stellt ein Team aus Fachleuten zusammen, das die Audits durchfihrt. Als Audi-
toren werden solche Beschéftigte eingesetzt, die

der zu auditierenden Organi sationseinheit moglichst nicht angehdren;

die dem Auditthema entsprechenden erforderlichen Fachkenntnisse besitzen;

die Betriebsabl dufe ausreichend kennen;

ausreichend kritisch die Anwendung und Wirksamkeit bestehender Vorgaben hinterfragen kon-
nen.

Soweit es moglich ist, werden speziell geschulte Auditoren eingesetzt. Bei Bedarf werden externe
Stellen hinzugezogen.

Der Arbeitnehmervertretung wird die Durchfihrung der Audits mitgeteilt und die Teilnahme daran
ermdoglicht.

Grundlage der Audits sind Fragenkataloge (AU_4.1 02 , Auditchecklisten*), welche die Vorgaben
hinsichtlich des Managementsystems (Systemaudit) und die Forderungen im Hinblick auf die Quali-
tétssicherung, den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit sowie den Umweltschutz
(Complianceaudit) berticksichtigen. VVor Durchfiihrung der Audits sind die jeweils aktuellen und rele-
vanten Fragen zu Arbeitsschutz und Anlagensicherheit aus OHRIS Band 2 im Internet abzurufen und
in die Auditcheckliste einzuarbeiten. Liegen zusdtzliche Informationen beziglich des zu
auditierenden Themenbereichs vor, sind diese ebenfalls zu berticksichtigen. Im Rahmen der V orberei-
tung der Auditsist der Auditor zur Einsicht aller relevanten Unterlagen berechtigt.

2. Die Geschéftdeitung genehmigt den Auditplan (PL_4.1 02).

3. Bei der Auditierung selbst erfasst und beurteilt der Auditor die Anwendung und Zweckmaf3igkeit der
im Rahmen des Managementsystems getroffenen Regelungen. Dies geschieht auf der Grundlage von
Beitrégen der Fuhrungskrafte im Auditkreis, von Gesprachen mit den Beschéftigten vor Ort, der ge-
forderten Verfahren und anhand der Untersuchung von Betriebs- und Ausristungsbedingungen. Es
wird geprift, ob das Unternehmen die gesetzlichen und weiteren, sich freiwillig selbst auferlegten
Verpflichtungen einhélt und das integrierte Managementsystem wirksam angewendet wird.

4. Die jewelligen Bereichdeiter werden unmittelbar im Anschluss an die Audit durch Auditprotokolle
ggf. Uber die erkannten Abweichungen und V erbesserungspotentiale unterrichtet.

5. Wurden beim Audit Abweichungen oder Verbesserungspotentiale festgestellt, erarbeitet die Leitung
des auditierten Bereichs Korrektur- bzw. Verbesserungsmalinahmen und schlagt diese dem IMS-
Beauftragten vor. Nach Festlegen der Korrektur- und V erbesserungsmaidnahmen veranlassen die Be-
reichdeiter die Durchfihrung dieser Mal3nahmen bzw. fiihren sie selbst durch. Fir das Umsetzen von
Malinahmen hinsichtlich des integrierten Managementsystems ist der IMS-Beauftragte verantwort-
lich.
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10.

11.

Der IMS-Beauftragte fertigt auf der Grundlage der im Audit mit Hilfe der Checkliste ermittelten und
dokumentierten Feststellungen einen Auditbericht, in dem alle erkannten Abweichungen dargelegt
sowie Korrekturmal3nahmen und V erbesserungsmaoglichkeiten innerhalb der einzelnen Bereiche auf-
gezeigt und terminiert werden.

Der IMS-Beauftragte legt der Geschéftsleitung den Auditbericht innerhalb von zwei Wochen nach
Durchfiihrung des Audits zur Genehmigung vor. Nach dessen Genehmigung stellt er ihn den Be-
reichdeitern, dem Fachpersonal und der Arbeitnehmervertretung zur Verfigung. Die Geschéftslei-
tung verfolgt die DurchfUhrung der festgelegten Korrektur- und Verbesserungsmalinahmen. Sie be-
Zieht den Bericht in die jéhrliche Bewertung des Managementsystems ein.

Der IMS-Beauftragte Uberprift, ob schwerwiegende Mangel beim Audit festgestellt wurden, die ein
erneutes Teilaudit erforderlich machen.

Erforderlichenfdls fihrt der IMS-Beauftragte mit dem Auditteam, welches das Audit durchgefihrt
hatte, innerhalb von drei Monaten ein Teilaudit durch.

Wourden Abweichungen festgestellt, Gberwacht der IMS-Beauftragte im Rahmen von Nachprifungen
die Umsetzung der festgel egten Korrekturmal3nahmen und der weiteren Festlegungen zur kontinuier-
lichen Verbesserung.

Der IMS-Beauftragte bewahrt Auditpléne, Auditprotokolle und Auditberichte zum Nachweis der
Auditergebnisse ebenso wie auch die Dokumentation der durchgefiihrten Korrektur- und Verbesse-
rungsmal3nahmen sowie Nachweise Uber deren Wirksamkeit mindestens 10 Jahre auf. Diese Unterla-
gen stehen Kunden der Firma Musterguss, den zustandigen Behdrden und der Berufsgenossenschaft
auf Verlangen im berechtigten Einzelfall zur Einsicht zur Verfligung.

5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
PL_4.1 02 Auditplan IMSB
AU_41 01 Auditchecklisten IMSB
FO_ 4.1 01 Auditplan IMSB
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1. Zweck

Das integrierte Managementsystem und seine Leistungen werden mindestens einmal jdhrlich hinsichtlich
seiner Effizienz und der Méglichkeiten zur Weiterentwicklung und Verbesserung bewertet. Dieses Ver-
fahren soll sowohl dem Ermitteln und Sicherstellen der Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit des
IMS als auch der strategischen Ausrichtung der Musterguss GmbH dienen. Es ermdglicht der Unterneh-
mensleitung Mangedl und V erbesserungsmaoglichkeiten festzustellen und geeignete Mal3nahmen einzulei-
ten.

2. Geltungsbereich

Dieses Verfahren bezieht sich auf jeden Organisationsbereich sowie auf das Unternehmen als Ganzes.

3. Zustandigkeiten

Die Geschéftdeitung fiihrt die Bewertung durch. Zur Sammlung und Aufbereitung der hierbei zu bertick-
sichtigenden Ergebnisse und Vorfdlle unterstiitzt sie der IMS-Beauftragte.
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4. Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
1
\ 4
Relevante Ergebnisse und Vorfédle sammeln G. IMSB
2
h 4
Ergebnisse und Vorfélle mit den Unternehmenszielen PL Zidleund
und der Unternehmenspolitik vergleichen M aRnahmen
VA Unterneh-
3 menspolitik
A
Wirksamkeit des Managementsystems sowie die
Leistung des gesamten Unternehmens beurteilen
4
h 4
Erforderliche K orrekturmal3nahmen treffen PL Zieleund
Mal3nahmen
VA Unterneh-
5 menspolitik
\ 4
M&gliche V erbesserungsmaf3nahmen entwickeln
6
A
Bewertung einschliefdlich der Mal3nahmen AU Bewertung
dokumentieren und kommunizieren
7
A
Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen im G, IMSB
Unternehmen umsetzen
\ 4

198

Ausrichtung des Unternehmens Uberpriift
und fortentwickelt




M G Verfahrensanweisung VA_4.1 05
Bewertung Datum: 11.06.2010

Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 5von 6

Die Funktions- und Entwicklungsféahigkeit des IMS erfordert die Einhatung der im Handbuch be-
schriebenen V orgehensweisen und der darin in Bezug genommenen V erfahrensanwei sungen. Die Ge-
schéftdeitung Uberprift in jahrlichem Abstand, méglichst beginnend im Anschluss an ein umfassen-
des Audit, die Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit des integrierten Managementsystems, sei-
ner Ablaufe und Festlegungen sowie das Erreichen der Unternehmensziele. Grundlagen, die zur
Uberprifung herangezogen werden, sind

- Bericht des IM S-Beauftragten,

- Ergebnisse der Audits,

- Ergebnisse der internen Uberprifungen, Messungen und Uberwachungen,

- Status von Korrektur- und Vorsorgemal3nahmen,

- Ruckmeldungen von Kunden,

- Spezifische Indikatoren wie Arbeitsunfélle, arbeitsbedingte Erkrankungen, Prozessleistung, Pro-
duktkonformitét, Stérungen, umwelt- und energierelevante Stoffumsétze usw., dievon ,,IMS* ge-
fuhrt werden,

- Verbesserungsvorschlége,

- Kenntnisstand der Beschéftigten und

- sonstige Vorfélle wie Kontakt mit Behorden, organisatorische oder technische Verénderungen
und neue Erkenntnisse, die Auswirkungen auf das IMS, die Qualitét, den Arbeitsschutz und die
Anlagensicherheit oder den Umweltschutz haben konnen.

Der IMS-Beauftragte unterstiitzt die Geschéftdeitung bei der Sammlung der fir die Bewertung er-
forderlichen Unterlagen.

Beim Auftreten schwerer Stérungen (z. B. Unfélle, Schadensfalle) ist umgehend eine erneute Bewer-
tung durchzufiihren, sofern diese Stérungen auf Mangel im IM S zuriickzuf Uhren sind.

Die Geschéftdeitung vergleicht die Daten der gesammelten Unterlagen mit den Unternehmenszielen
und zugehdrigen Maldnahmen, mit der Unternehmenspolitik und mit der strategischen Ausrichtung
des Unternehmens (Unternehmensvision). Dabel sind auch das aktuelle Geschéftsumfeld und die
Produktionsbedingungen zu berticksichtigen.

Das Resultat des Vergleichs wird anschlief3end hinsichtlich der Bedeutung der einzelnen Erkenntnisse
von der Geschéftsleitung analysiert und beurteilt. Im Fall bedeutender Abweichungen, die as Mangel
eingestuft werden, sind Korrekturmal3nahmen zu entwickeln. Bei sonstigen Abweichungen oder zu-
sétzlich erkannten Entwicklungspotenzialen werden V erbesserungsmal3nahmen erforderlich.

Die Geschéftdleitung legt erforderliche Korrekturmal3nahmen fest und l&sst diese in den Plan , Ziele
und Mal3nahmen* (PL_4.1_01) aufnehmen.

Zur Weiterentwicklung des Managementsystems und seiner Prozesse sowie zur Ausrichtung des Un-
ternehmens im Geschéftsfeld sind geeignete V erbesserungsmal3nahmen zu entwickeln, die sich mit-
telbar auch auf die Produktqualitét zur Erflllung der Kundenwiinsche, auf verbesserte Arbeitsbedin-
gungen fir die Beschéftigten sowie eine erhthte betriebliche Umweltleistung auswirken. Hierbe ist
auch der Bedarf an Ressourcen zu beriicksichtigen. Direkte Ansatzpunkte fir Verbesserungen sind
die Fortschreibung der Unternehmenspolitik und die Festlegung neuer Unternehmensziele.

Die Geschéftdeitung dokumentiert ihre Bewertung einschliefdlich der erkannten V erbesserungsmog-

lichkeiten und ale in diesem Zusammenhang getroffenen MalRhahmen (Korrektur- und Verbesse-
rungsmal3nahmen einschliefdlich der Fristen zu ihrer Umsetzung) und informiert die Fihrungskréfte,
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das Fachpersonal und den Betriebsrat Uber das Ergebnis der Bewertung. Die Dokumentation schlief3t
eine Stellungnahme hinsichtlich des Fortschritts im Vergleich zur letzten Bewertung ein. Werden
keine Verbesserungsmalinahmen getroffen, so ist dies zu begriinden.

7. Die Geschéftdeitung veranlasst in Zusammenarbeit mit dem IMS-Beauftragten die Umsetzung der
festgel egten Mal3nahmen.

5. Mitgdtende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
VA 41 01 Unternehmenspolitik G

PL_4.1 01 Ziele und Maf3nahmen IMSB

AU 4.1 02 Bewertung G
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VA 4.2 01

Vorschlags- und M eldewesen

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Die Verbesserung der betrieblichen Leistung in den Bereichen Qualitét, Arbeitsschutz, Anlagensicherheit
und Umweltschutz ist von vielen Faktoren abhéngig. Eine wichtige Quelle, die Anregungen und Vor-
schldge zur Verbesserung liefern kann, sind die Beschéftigten. Mit dem Verfahren zum Vorschlags- und
Meldewesen sollen die grofze Bedeutung der aktiven Mitwirkung jedes einzelnen Beschéftigten fir die
Verbesserung der Leistungen des Unternehmens herausgestellt sowie das Verantwortungsbewusstsein
und die Motivation der Beschéftigten geférdert werden.

2. Geltungsbereich

Die Festlegungen gelten fur alle Informationen und Vorfélle wie Unfédle, Beinahe-Unfélle, Gefahrstellen,
Méngel und alle Arten von Verbesserungsvorschlagen, die aufgrund ihrer Bedeutung eine schriftliche
Meldung an die vorgesetzte Fihrungskraft, bzw. den daflir Zustdndigen zweckmaldig oder erforderlich
machen.

3. Zustandigkeiten

Alle Beschéftigten, einschliefdich der Beschéftigtenvertretung, sollen dieses Verfahren anwenden. Der
Adressat der Meldung, d.h. die Geschéftdeitung, ein Bereichdeiter oder der IMS-Beauftragte, bearbeitet
diese Meldung und sorgt fur eine Rickmeldung an den Beschéftigten. Der IMS-Beauftragte fihrt eine
Sammlung der Vorschldge und Meldungen.
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4. Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
Meldewirdige Méangel, Ereignisse oder
Vorschlage
1
y
Schriftliche Meldung eines Mangels, Ereignisses oder Vorschlags an Alle Beschéftig- | FO Vorschlége und
Geschéftsleitung, Bereichdeiter oder IMS-Beauftragten ten Mangel
2
y
Meldung bearbeiten G, PE, TP, MV,
FV,IMSB
3 y
Geal gne‘eVM a&lahm? Lﬁ'ﬁge” dt.’z?"" mit anderen G, PE, TP, MV, | FO Vorschiage und
erantwortlichen koordinieren FV. IMSB Mangel
4 v
Sachstandsmitteilung an den Absender der Meldung; G, PE, TP, MV, | FO Vorschlage und
Abdruck an IMSB FV,IMSB Maéangel
5
y
Ggf. Honorierung der Mitwirkung bzw. der Vorschlége G, PE, TP, MV,
FV,IMSB
6 y
Umsetzen der festgel egten MalRnahmen G, PE, TP, MV,
FV,IMSB
y

Qﬂti nuierliche Verb%senD
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Alle Beschéftigten, einschliefdlich ihrer Vertretung, sind aufgefordert, bedeutende Mangel, Ereignisse
sowie Verbesserungsvorschlage im Zusammenhang mit allen Tétigkeiten, Ablaufen, Anlagen, Ein-
richtungen usw. unseres Unternehmens schriftlich zu melden (FO_4.2 05 ,,Vorschldge und Mangel“).
Dabei sind Unfédle, unabhéngig von einer sofortigen mindlichen Meldung, und sogenannte Beinahe-
Unfélle auf jeden Fall schriftlich zu melden. Adressat ist der fur die Festlegung und Umsetzung ent-
sprechender Mal3nahmen tatséachlich oder vermutlich Verantwortliche.

Der Empfénger der Meldung priift, ob eine entsprechende Mal3nahme in seinem V erantwortungsbe-
reich liegt. Ggf. ist die Meldung an die tatséchlich verantwortliche Stelle weiterzuleiten. Liegt die Zu-
standigkeit in mehreren Verantwortungsbereichen, ist die Bearbeitung der Meldung in Zusammenar-
beit mit den jeweiligen Bereichdeitern oder Verantwortlichen durchzufiihren. Der Verantwortliche
verifiziert den gemeldeten Sachstand.

Im Anschluss analysiert der Verantwortliche die ursachlichen Gegebenheiten fir den Anlass der Mél-
dung und entwickelt geeignete Mal3nahmen zur Verbesserung. Nach Berlicksichtigung etwaiger Ver-
besserungsvorschldge des Meldenden, legt der Verantwortliche die voraussichtlich wirksamsten
Malinahmen fest. Bel bereichsiibergreifenden Malinahmen sind diese mit den jeweiligen Bereichdei-
tern zu koordinieren. Die veranlassten Mal3nahmen sind vom Verantwortlichen in der Meldung zu
dokumentieren.

Der Meldende hat innerhalb eines Monats eine Riickmeldung mit Angabe der veranlassten Mal3nah-
men zu erhalten. Der Verantwortliche bestétigt die Beantwortung der Meldung und sendet einen Ab-
druck des Vorgangs an den IMS-Beauftragten. Dieser sammelt die Mitwirkungsvorgange der Be-
schéftigten, prift die Zweckmaldigkeit der veranlassten Mal3nahmen und zieht die VVorgange als Indiz
fur den kontinuierlichen V erbesserungsprozess im Unternehmen heran.

Wirksame V erbesserungsvorschléage, aber auch bedeutende Méngelmeldungen miissen vom Verant-
wortlichen im Hinblick auf eine angemessene Begiinstigung (Honorierung) des Meldenden geprift
werden, um die Mitwirkung der Beschéftigten weiter zu férdern. Abhangig vom Nutzen des Unter-
nehmens bestehen die Mdéglichkeiten der Vertffentlichung des Vorschlags (einschliefdlich des Mel-
denden) an der Musterguss-Infotafel, der Gewahrung von Freizeitausgleich oder von Pramien. Geld-
pramien sind von der Geschéftsfiihrung genehmigen zu lassen.

Der Verantwortliche, bzw. die Verantwortlichen sorgen fir die Umsetzung der festgelegten Mal3-
nahmen. Dies beinhaltet auch erforderliche Anderungen in der betrieblichen Dokumentation wie An-
passung von PL_4.1 01 ,Ziele und Mal3nahmen*, PL_5.2 01 ,,Malnahmenplan“ und von Verfah-
rens- und Arbeitsanweisungen. Die Kontrolle der Wirksamkeit der Mal3nahmen durch die Verant-
wortlichen ist verpflichtend.
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Bezeichnung Aufbewahrungsort
FO 4.2 05 V orschlage und Méangel IMSB, EDV

206




Handbuch-Anhang 2.5

MG Verfahrensanweisung VA_4.2_02
Dokumentation Datum: 11.06.2010
Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 1 von 6

VA 42 02

Dokumentation

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Diese Verfahrensanweisung regelt die Erstellung, Priifung, Freigabe, Verteilung, Anderung und Archivie-
rung von Daten, anweisenden und nachweisenden Dokumenten, um eine einheitliche und effektive Vor-
gehensweise fur diese Téatigkeiten sicherzustellen.

2. Geltungsbereich

Sie gilt fur ale im Unternehmen verwendeten Unterlagen, dazu gehdren Daten (EDV), Dokumente und
Aufzeichnungen.

Anweisende Dokumente im Sinne des Managementsystems sind system-, auftrags-, produkt-, arbeits-
schutz-, anlagensicherheits- und umweltschutzbezogene Unterlagen oder EDV-Daten; dazu gehéren Ma-
nagementhandbuch, Verfahrensanweisungen, Arbeits- und Prifanweisungen, Priifplane, Produktionsvor-
gaben, Bestellungen, Normen und technische Regeln, Genehmigungen, Gesetze, V erordnungen, usw.

Nachweisende Dokumente (Aufzeichnungen) sind schriftliche Unterlagen oder EDV-Daten wie Ergeb-
nisberichte von Audits, Prifbescheinigungen, Aufschreibungen zur Geféhrdungsbeurteilung, Schulungs-
und Qualifikationsnachweise, Protokolle, Meldungen im Rahmen des betrieblichen Vorschlags- und Mel-
dewesens, technische Zeichnungen oder Fliel3schemata.

Die nachfolgend getroffenen Regelungen fur Dokumente gelten sinngemaf3 und soweit durchfiihrbar auch
fur EDV-Daten.

3. Zustandigkeiten

Die Bereichdeiter sind zustéandig fur die Erstellung, Prifung, Verteilung, Aufbewahrung, Ricknahme,
Archivierung, regelmaRige Uberprifung und Aktualisierung der in ihrem Bereich erforderlichen Unterla-
gen.

Der IMS-Beauftragte sorgt fir die Bezeichnung und Freigabe der Unterlagen, die Fiihrung des Dokumen-
tationsverzei chnisses des Betriebs sowie die Erstellung, Pflege und Verteilung des IM S-Handbuchs.

4. Vorgehensweise

Erstellung interner Unterlagen

Die fur die betrieblichen Abl&ufe notwendigen Dokumente werden von den jeweiligen Bereichen erstellt;
diese Ubernehmen damit die Verfahrensverantwortung. Bereichsiibergreifende Dokumente sind in Ab-
stimmung mit allen betroffenen Bereichen zu erstellen.
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Fur die Form und Mindestinhalte intern erstellter Unterlagen gelten folgende V orgaben:

Anweisende Dokumente:  Bezeichnung, Titel, Anderungsstand, Seitenzahl, Gesamtseitenzahl auf allen
Seiten, Ersteller (Datum), Prifer (Datum), Freigabe (Datum) zumindest auf
der ersten Seite, Verteiler auf dem Deckbl att.

Gliederung der prozessheschreibenden Handbuchkapitel : Zweck, Geltungs-
bereich, Zustandigkeiten, Vorgehenswei se (Prozessschema, Prozessbe-
schreibung), mitgeltende Unterlagen.

Gliederung von V erfahrensanweisungen: Zweck, Geltungsbereich, Zustan-
digkeiten, Vorgehensweise (ggf. mit Verfahrensschema und V erfahrensbe-
schreibung), mitgeltende Unterlagen.

Gliederung von Arbeitsanweisungen: Zweck, Geltungsbereich, Vorgehens-
weise (ggf. mit Ablaufschema und Ablaufbeschreibung), mitgeltende Unter-

lagen.
Nachweisende Dokumente: Titel, Erstelldatum auf allen Seiten, Ersteller, Verteiler auf dem Deckbl att;
(Aufzeichnungen) falls erforderlich Bezeichnung, Anderungsstand, Seitenzahl, Gesamtseiten-
zahl.

Weitere Hilfestellung zur Erstellung von Unterlagen geben diein ,, Mitgeltende Unterlagen” aufgeftihrten
Formbl &tter.

Die Bezeichnung der Unterlagen wird vom IM S-Beauftragten vergeben und ist wie folgt geschl lisselt:

»unterlagentyp”_, in Bezug genommenes Handbuchkapitel“ _, laufende Nummerierung*

Unterlagentyp:

VA V erfahrensanwei sung

AA Arbeitsanweisung (Betriebsanweisung, Priifanweisung, usw.)
PL Plan (Prifplan, Mal3nahmenplan, Schulungsplan, usw.)

AU Aufzeichnungen (Schulungsnachweise, Auditchecklisten, usw.)

FO Formbl att

In Bezug genommenes Handbuchkapitdl :

Zuordnung der Unterlage zu dem Handbuchkapitel, in dem diese Unterlage Verwendung findet oder die
dokumentierte Thematik behandelt wird. Besteht ein Bezug einer Unterlage zu mehreren Handbuchkapi-
teln, so ist das Kapitel mit der niedrigsten Gliederungsnummer mal3geblich.
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Laufende Nummerierung

Fortlaufende Nummerierung in Abhangigkeit der Kombination aus Unterlagentyp und in Bezug genom-
menem Handbuchkapitel.

Prifung und Freigabe

Anweisende Dokumente (Handbuch, V erfahrensanweisungen, Arbeitsanweisungen, Prifpléne, usw.) und
Formblétter sind vor der Vertellung von einer fachlich kompetenten, von der Erstellung der Unterlage
maoglichst unabhangigen Person auf inhaltliche Vollstandigkeit und Tauglichkeit fUr die Praxis zu prufen.
Bei bereichsibergreifenden Unterlagen ist diese Prifung von den Verantwortlichen aler betroffenen Be-
reiche durchzufUihren. Diese Prifung ist durch Unterschrift zu bestatigen.

Nach Abzeichnung der kontrollierten Dokumente durch den I|M S-Beauftragten sind diese freigegeben und
werden im Dokumentationsverzeichnis des Betriebs aufgenommen.

Die Vorgehensweise bei Prifung und Freigabe gilt sowohl fir neu erstellte als auch fir gednderte Doku-
mente und Formbl &tter.

Anderungen

Unterlagen dirfen nur von dem Bereich gedndert werden, der fir diese Unterlage die Verfahrensverant-
wortung besitzt. Gednderte Stellen sind in den Unterlagen mit einem senkrechten Strich am Seitenrand zu
versehen. Vor der Verteilung ist der Anderungsstand und ggf. das dazugehérige Datum zu aktualisieren
sowie die Prifung und Freigabe der Unterlage zu veranlassen. Bei Anderungen wird die jeweilige Unter-
lage komplett ausgetauscht. Einzige Ausnahme bildet das Handbuch, dort wird in der Regel kapitelweise
ausgetauscht.

Verteiler

Fir die Festlegung und Dokumentation des Verteilers, ggf. auch fur die Flhrung von zusétzlichen Vertei-
lerlisten sowie die Verteilung der Unterlagen (auch extern erstellte Unterlagen) an die betroffenen Berei-
cheist der in Verfahrensverantwortung stehende Bereich zusténdig.

Aufbewahrung, Riicknahme, Archivierung und Uber priifung

Der verfahrensverantwortliche Bereich legt das Original in seinem Verantwortungsbereich ab, um einen
jederzeitigen Zugriff zu ermdglichen. Werden Unterlagen ungliltig, so zieht der Bereich sie umgehend zu-
rick. Laut Verteiler ist auf die Vollstéandigkeit des Ricklaufes zu achten. Die eingezogenen Unterlagen
werden vernichtet, sofern sie nicht aus Archivierungsgriinden weiterhin aufbewahrt werden miissen. Die
Aufbewahrungsfristen sind im des Betriebs festgelegt. Die Archivierung zuriickgezogener bzw. ungultig
gewordener Unterlagen Ubernimmt ebenfalls der Bereich, der die Verfahrensverantwortung fur diese Un-
terlage besitzt. Ungultige Unterlagen werden vor der Archivierungmit -ungdltig- gekennzeichnet.
Die Ablage von Aufzeichnungen zur Erfillung gesetzlicher oder betrieblicher Fristen folgt sinngemal}
den Vorgaben fir die Archivierung.

Der erstellende Bereich ist auch verantwortlich fir die Aktualitét der jeweiligen Unterlage und Uberpriift
diese daraufhin mindestens einmal jahrlich.
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Dokumentationsver zeichnis des Betriebs

Der IMS-Beauftragte fuhrt das Dokumentationsverzeichnis des Betriebs. Er Uberpriift dieses regelmaliig
auf Aktualitat und wirkt auf eine effektive und auf das notwendige Mal? begrenzte, ,, schlanke* Dokumen-
tation hin. Er gewahrleistet den raschen Zugriff auf einzelne Unterlagen.

Im Dokumentationsverzeichnis kénnen sowohl einzelne Unterlagen al's auch gruppenweise zusammenge-
fasste Unterlagen aufgefiihrt werden.

Im Dokumentationsverzeichnis sind die Bezeichnung, der Titel, der Anderungsstand, Aufbewahrungsort,
Verteiler sowie die Aufbewahrungsfristen aufgefiihrt. Diese Angaben sind verpflichtend fir Handbuch
und V erfahrensanwei sungen.

IMS-Handbuch

Der IMS-Beauftragte ist verantwortlich fir die Erstellung und Herausgabe des IMS-Handbuchs. Er Uber-
wacht seine Gliltigkeit, fuhrt erforderliche Aktualisierungen durch und lasst das Handbuch bzw. gednder-
te Kapitel von der Geschéftsleitung freigeben.

Alle ausgegebenen Handblcher werden in einer Verteilerliste erfasst. Exemplare, die nicht dem Ande-
rungsdienst unterliegen, sind mit dem Zusatz ,, Kein Anderungsexemplar® zu kennzeichnen. Alle anderen
Handbticher sind mit einer laufenden Nummer zu versehen und personenbezogen auszugeben. Der Emp-
fang ist vom Empfanger in der Vertelerliste zu bestétigen. Die Inhaber der Handblcher sind dafr ver-
antwortlich, dass diese entsprechend den Anderungsmitteilungen auf dem neuesten Stand gehalten wer-
den. Bel Anderungen haben die Empfanger die ungiiltigen Seiten an den IMS zuriickzugeben. Dieser
Uberprift dann anhand der Ruicklaufe in Verbindung mit der Verteilerliste, ob alle Anderungen die Emp-
fanger erreicht haben.

Unguiltige Exemplare und tberholte Kapitel sind vom IMS-Beauftragten bis auf das Archivierungsexemp-
lar zu vernichten. Die Verteilerliste ist zu aktualisieren.

5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
AU 42 01 Dokumentationsverzeichnis des Betriebs IMSB

AU 4.2 02 Vertellerliste Handbuch IMSB

FO 4.2 01 Formblatt VA IMSB, EDV

FO_ 4.2 02 Formblatt AA IMSB, EDV
FO_4.2 03 Formblatt AU IMSB, EDV

FO 4.2 04 Formblatt PL IMSB, EDV
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VA 42 03

Kommunikation

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Die Geschéftsfuhrung wiinscht, dass alle Beschéftigten ausreichend Uber die unternehmerischen Zide,
Programme und Maf3nahmen informiert sind und ausgewahlte, z. T. auch gesetzlich vorgeschriebene In-
formationen an externe Stellen oder die Offentlichkeit weitergegeben werden. Mit diesen Regelungen soll
eine zweckmafige Kommunikation qualitdts-, umweltschutz-, arbeitsschutz- und anlagensicherheitsbezo-
gener Informationen im Unternehmen selbst sowie nach auf3en sichergestellt und gefordert werden.

2. Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fir jeden Informationsaustausch unternehmensrelevanter Daten zwischen zwel
oder mehreren Gruppen. Das bedeutet Kommunikation zwischen den einzelnen Beschéftigten, zwischen
Flhrungskréften und Beschéftigten, zwischen den Fihrungskréften und dem Fachpersona einschliefdlich
der Kommunikation in Ausschissen und Arbeitkreisen sowie Kommunikation mit externen Stellen wie
Kunden, Behorden, Prufstellen usw.

3. Zustandigkeiten
Jeder Beschéftigte bis hin zur Geschéftsfuhrung ist verantwortlich fir die Kommunikation im Unterneh-

men. Die Kommunikation mit externen Stellen wird von der Geschéftsfiihrung und den Bereichdleitern,
im Falle der Kundenbetreuung auch von ,, Marketing” und ,, Aul3endienst” wahrgenommen.
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4. Vorgehensweise

Zustdndigkeit Unterlagen
Mdglichkeiten der Informations-
beschaffung

Interne
Kommunikation?

Alle Beschéftigten

Kommunikation in Ausschtissen und AKA, AKQ, AKU,
Arbeitsgruppen ASA,

3

G, PE, TP, MV, FV

Kommunikation zwischen Fiihrungskréf- und alle sonstigen

ten /Geschéftsfuhrung und Beschéftigten

Beschéftigten
4
Kommunikation zwischen Flihrungskréf- G, PE, TP, MV, FV
ten/Geschéfts eitung und Fachpersonal und Fachpersonal
5

G, PE, TP, MV, FV

Kommunikation zwischen den einzelnen ,
und alle sonstigen

Beschéftigtengruppen

Beschéftigten
6
Kommunikation mit den Kunden G, MV, M, AD
7
Kommunikation mit den Behérden G
8
Kommunikation mit sonstigen G, PE, TP, MV, FV
externen Stellen
9
Kommunikation mit der Offentlichkeit G

A 4

< Kommuni kation>
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Die Kommunikation dient der Informationsbeschaffung und der Informationsweitergabe und bedarf grof3-
tenteils der Eigeninitiative jedes Beschéftigten. Sie ist in der Regel wechselseitig und kann schriftlich,
mindlich bzw. fernmindlich erfolgen. Einen Spezialfall der Kommunikation stellt die Erflillung gesetzli-
cher Meldeverpflichtungen dar, die nicht in jedem Fall eine Antwort der Behdrden nach sich zieht: Keine
Antwort ist hier als zustimmende Kenntnisnahme zu bewerten. Nachfolgend aufgefiihrte Kommunikati-
onsmoglichkeiten bilden den Rahmen fir die interne und externe Kommunikation unseres Unternehmens.

1. Abhangig davon, zwischen welchen Gruppen Kommunikation stattfinden soll, bestehen unterschied-
liche Mdglichkeiten, die grundsétzlich entweder der internen oder der externen Kommunikation zu-
geordnet werden kénnen.

I nter ne Kommunikation:

2. Die Ausschiisse und Arbeitsgruppen ,, Qudlitat”, ,, Arbeitsschutz und ,, Umweltschutz* sind im Rah-
men ihrer Zusammenkiinfte verpflichtet, Erkenntnisse, Vorfélle und Probleme innerhalb ihres The-
menbereichs zu kommunizieren. Bei Bedarf sind Informationen auch bereichsiibergreifend auszutau-
schen. Die Mitglieder der Ausschiisse und Arbeitkreise stellen die Weitergabe ihrer Ergebnisse an die
sie betreffenden Beschéftigten sicher.

3. Um zu gewdhrleisten, dass alle Beschéftigten ausreichend Uber die unternehmerischen Ziele, Pro-
gramme und Mal3nahmen informiert werden, ist es eine standige Aufgabe sowohl der Geschéftsfih-
rung als auch der Bereichdeiter, in Besprechungen und Gespréchen die erforderlichen Informationen
einzuholen oder weiterzugeben. Die Beschéftigten haben hinsichtlich qualitéts-, umwelt- und arbeits-
schutzrelevanter Informationen jederzeitiges Vorspracherecht bei den Bereichdeitern und nach Ab-
sprache auch bel der Geschéftsfihrung. Als formale Einrichtung zur Kommunikation sind Schwer-
punktbesprechungen (mit Abweichungsberichten) durch die Bereichsleiter in monatlichem Turnus
einzuberufen. Zusétzlich werden die Beschéftigten von der Geschéftsfihrung durch Aushange und
auf dem Briefweg auf aktuelle Themen aufmerksam gemacht.

4. Die Bereichdeiter sind verpflichtet, insbesondere bei Informationsbedarf in den Fachaufgaben Quali-
tét, Sicherheit, Arbeitsschutz und Umweltschutz das entsprechende Fachpersona zu befragen. Umge-
kehrt ist das Fachpersonal angewiesen, die Bereichdeiter auf Misssténde oder V erbesserungsmog-
lichkeiten hinzuweisen.

5. Waeiterer Informationsaustausch zu den Bereichen Qualitét, Umwelt- und Arbeitsschutz zwischen Be-
schéftigten gleicher Hierarchieebene ist im erforderlichen Umfang nicht nur gestattet, sondern wird
von der Geschéftsfihrung gewlnscht. Alle Beschéftigten sind aufgefordert, diese Mdglichkeit wahr-
zunehmen.

Externe Kommunikation:

6. Anfragen von bzw. bei Kunden werden von Mitarbeitern des Bereiches ,, AuRendienst” abgewickelt.
Jede Anfrage eines Kunden ist mdglichst rasch zu beantworten. Die Kommunikation mit Vertretern
des adlgemeinen Marktes Ubernimmt ,,Marketing”“. In Sonderfélen und in Vertretung der Bereiche
~Marketing* und ,, AuRendienst” it ,, Marketing und Vertrieb® fir die Kommunikation nach auf3en zu-
sténdig. Die Geschéftsfiihrung nutzt jede M 6glichkeit der Kommunikation mit den Kunden bzw. Ver-
tretern des Marktes.
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7. Die Beantwortung von externen Anfragen und die Medung oder Anzeige betriebsinterner Ereignisse
an Behorden oder ahnliche Organisationen wird durch die Geschéftsleitung oder im Vertretungsfall
durch eine von ihr benannte Person durchgefiihrt. Auf gesetzlich vorgeschriebene Meldeverpflichtun-
gen wird die Geschéftsfiihrung durch die Bereichsleiter hingewiesen, soweit die Meldeanl &sse aus de-
ren Verantwortungsbereich hervorgehen. Informationen nach auf3en sollten mit den verantwortlichen
Bereichdeitern und der Geschéftsf iihrung abgestimmt werden.

8. Die Kommunikation mit anderen externen Stellen wie z. B. Prifingtitutionen, Sachverstandigen,
Fremdfirmen, Gasten usw. obliegt den jeweiligen Bereichdeitern bzw. der Geschéftsfihrung. Die
Kommunikation mit Beschaftigten von Fremdfirmen hinsichtlich qualitéts-, umweltschutz-, arbeits-
schutz- und anlagensicherheitsrelevanter Themen hat Gber die anwesende Fuhrungskraft der Fremd-
firma zu erfolgen.

9. DieInformation der Offentlichkeit obliegt ausschlieRlich der Geschaftsfilhrung, insbesondere bei An-
fragen der Anwohner im Hinblick auf umweltrelevante Auswirkungen und die Anlagensicherheit.

5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
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VA 43 01

Per sonal

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Das Persona ist ein wesentlicher Produktionsfaktor in unserem Unternehmen. Die Qualifikation und
Kompetenz der Beschéftigten bestimmen mal3geblich die Arbeitdeistung, ihre Fiihrung und Entlohnung
sorgen fir Leistungsbereitschaft und Motivation. Das Verfahren soll sicherstellen, dass nur hinreichend
gualifizierte Bewerber fir die zu besetzenden Stellen ausgewahlt werden und eine angemessene Entloh-
nung erfolgt. Darliber hinaus wird eine Férderung des Bewusstseins und des V erantwortungsgeftihls fur
Produkt- und Arbeitsqualitat sowie des sicherheitsgerechten und umweltbewussten Verhaltens bei alen
Beschéftigten angestrebt.

2. Geltungsbereich

Die hier getroffenen Festlegungen beziehen sich im Rahmen des Personalwesens auf die Rechte und
Pflichten der Beschéftigten, ihre Qualifikation, Eignung und Erfahrung fur die vorgesehene Tétigkeit, ihre
Entlohnung sowie auf die Verwaltung der Personal daten.

Die Regelungen haben Wirkung auf die eigenen Beschéftigten und, soweit sinnvoll, auf Beschéftigte an-
derer Organisationen, wenn sie im Unternehmen tétig sind.

3. Zustandigkeiten

Die Gesamtkoordination aler Malnahmen von der Erstellung des Anforderungsprofils fir die Personal-
auswahl Uber die Einstellung von qualifiziertem, geeignetem Personal bis zur Entlohnung Ubernimmt
»Persona”. Die Geschéftsfilhrung ist zustandig fir die Genehmigung neuer Stellen und das Abschlief3en
der Arbeitsvertrage. Die Bereichdeiter nehmen an der Entwicklung der Anforderungsprofile sowie an der
Auswahl des geeigneten Bewerberstelil. ,, Controlling/Buchhatung” zahlt die L6hne und Gehélter aus.
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4. Vorgehensweise

Zustdndigkeit Unterlagen
<Persona| bedarf/PersonaIfuhmng>
Besteht G, PE, TP,
Personal bedarf? MV, FV
2
Anforderungsprofil aufgrund der Stellenbe- P, G, PE, TP, | AU Stellenbe-
schreibung festlegen MV, FV schreibungen
3 \ 4
Personal anwerben P
4 y
. ; P, G, PE, TP,
Geeignetes Personal auswéhlen MV EV
5 Neues,
einzustellendes P
Personal?
6
Arbeitsvertrag abschliefien PG FO Arbeitsvertrag
7 v
Personalakte ei nsghl iefdlich Gesundheits- ) FO Personalbogen
kartei erstellen
8 v
Personal einweisen P VA Schulung
9 Vy
Verwaltung des Personal bestands (Personal - P CB
unterlagen, Abrechnung und Entlohnung) '
y
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Abhangig davon, ob es sich um routineméfdige Personalfihrung oder um eine Personal bedarfserfil-
lung handelt, entscheidet , Personal“ Uber das weitere Vorgehen in diesem Verfahren.

Die Personalbedarfsplanung erfolgt durch die einzelnen Bereichdeiter und die Geschéftsfiihrung,
welche die erforderlichen Planstellen durch Berlicksichtigung im Budgetplan schafft bzw. freigibt.
LPersona” erstellt in Zusammenarbeit mit dem jeweiligen Bereichdleiter sowie , Integriertes Mana-
gementsystem® ein Anforderungsprofil aufgrund der vom Bereichsleiter festgelegten Stellenbeschrei-
bung.

»Persona” wirbt je nach Bedarf um internes und/oder externes Personal auf Grundlage des Anforde-
rungsprofils fir die zu besetzende Stelle.

Die Auswahl der Bewerber erfolgt durch ,, Personal“ und die Geschéftsfiihrung unter Betelligung des
anfordernden Bereichsleiters und des Betriebsrats. Mal3geblich fur die Einstellung, bezogen auf die
kinftige Aufgabe, ist die berufliche Ausbildung, die geistige und kérperliche Eignung sowie die
eventuell erforderliche Erfahrung. Diese Kriterien sind Grundvoraussetzung sowohl fur alle Stellen-
neubesetzungen als auch bei Anderung des Aufgabenbereichs von Beschéftigten unseres Unterneh-
mens. Untersuchungsmethoden zur Feststellung der Eignung konnen zur Anwendung kommen. Da-
riber hinaus sind mit Bewerbern, die in die ndhere Auswahl fallen, die arbeitsvertraglichen Regelun-
gen zu erdrtern.

Nach der Zusage des Bewerbers prift ,, Personal”, ob es sich um neues, also einzustellendes, externes
Personal, oder um eine Umbesetzung innerhalb des Unternehmens handelt.

Bei Neueinstellungen bereitet , Persona® den Arbeitsvertrag vor. Die im Arbeitsvertrag niedergel eg-
ten Rechte und Pflichten des Beschéftigten werden mit der Unterzeichnung durch den Bewerber und
die Geschéftsfihrung in Kraft gesetzt. Zu den Rechten z&hlt unter anderem, dass das Unternehmen al-
le geeigneten Malinahmen nach dem Stand der Technik ergreift, um den Gesundheitsschutz und die
Sicherheit fir die Beschéftigten und Dritte zu gewahrleisten und ggf. zu verbessern. Hin- und Mit-
wirkungsmaoglichkeiten, Einbringen von Vorschlagen, Schulung, arbeitsmedizinische Untersuchun-
gen sowie das Verlassen des Arbeitsplatzes in besonderen Situationen gehéren ebenfalls dazu. Zu den
Verpflichtungen gehdren beispielsweise das vorbildliche Verhalten, das Eintreten fir den Schutz der
eigenen Gesundheit und den Schutz Dritter sowie das Melden von Mangeln und Schaden.

~Personal” fertigt eine Personalakte mit den entsprechenden Unterlagen einschliefdich der Gesund-
heitskartei an und informiert den Betriebsrat Uber die Personalentscheidung.

~Persona” ist verantwortlich, dass zu Beginn der (neuen) Tétigkeit eine Einweisung des Beschéftig-
ten durch den jeweiligen Bereichdeiter erfolgt. In Sonderfélen (FUhrungskréfte) Ubernimmt die Ein-
weisung die Geschéftsfihrung. Naheres regelt die Verfahrensanweisung VA_4.3 02 ,, Schulung®.

Die Fihrung der Personalakten obliegt , Personal“. Erforderliche Unterlagen fur die Abrechnung der
Arbeitszeit und Arbeitsleistung sowie der Entlohnung der Beschéftigten sind an ,,Control-
ling/Buchhaltung* weiterzuleiten. ,, Controlling/Buchhaltung” veranlasst die Entlohnung der Beschéf-
tigten.
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5. Mitgeltende Unterlagen
Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
VA _4.3 02 Schulung P, EDV
AU_43 01 Stellenbeschreibungen P
FO 4.3 01 Arbeitsvertrag IMSB, EDV
FO_4.3 02 Personal bogen IMSB, EDV

224




Handbuch-Anhang 2.8

M G Verfahrensanweisung VA_43 02
Schulung Datum: 11.06.2010
Musterguss Anderungsstand: 0
Seite 1 von 6
VA 4.3 02
Schulung
Verteller:

Erstellt/Datum:

Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Die Fachkompetenz unserer Beschéftigten weiter zu verbessern und standig auf dem aktuellen Stand zu
halten, ist die Grundvoraussetzung fir hochwertige L eistungen.

Mit den Festlegungen zur Schulung - Einarbeitung und Weiterbildung - des Personals soll ein den Erfor-
dernissen hinsichtlich

der Qualitét unserer Produkte und Dienstleistungen,
Art und Umfang entstehender Umwelteinwirkungen,
des Arbeitsschutzes und der Anlagensicherheit sowie
der Anwendung desIMS

angepasstes Aushildungsniveau auf allen Ebenen geschaffen werden. Die Schulungsmal3nahmen haben
die Qualifizierung der Beschéftigten sowie die Schaffung und Entwicklung des Qualitdts-, Sicherheits-
und Umweltbewusstseins aller Beschéaftigten zum Ziel, insbesondere beztiglich

- der Bedeutung, die Unternehmenspolitik und -ziele einzuhalten,

- der Bedeutung des IMS und der damit verbundenen V erantwortung des jeweiligen Beschéftigten,

- der Qualitéts- und Umweltauswirkungen ihrer Tétigkeiten,

- des 6kologischen Nutzens eines verbesserten betrieblichen Umweltschutzes,

- der arbeits und gesundheitsschutzrelevanten Auswirkungen und Anforderungen ihrer Tétigkeiten
sowie

- der mdglichen Folgen eines Abweichens von festgelegten Verfahren und Arbeitsabl &ufen.

2. Geltungsbereich

Unter den Schulungsmal3nahmen sind zum einen die Einweisungen und Unterweisungen (diese sind grof3-
tenteils gesetzlich vorgegeben), zum anderen aber auch die MalZnahmen zur Aus- und Weiterbildung zu
verstehen. Ebenfals zu den Schulungsmalinahmen gehdren Ubungen, die z. B. in Verbindung mit der
Notfallvorsorge durchzufiihren sind.

3. Zustandigkeiten

Die Geschéftsfiihrung und die Bereichdleiter sind verantwortlich fir die Einweisung neu eingestellter Be-
schéftigter, fur die Ermittlung des Schulungsbedarfs der Fiuhrungskréfte, des Fachpersonals und der wei-
teren Beschéftigten sowie die Uberwachung der Wirksamkeit der Schulungsmai3nahmen. Dartiber hinaus
genehmigt die Geschéftsfihrung den Schulungsplan.
»Persona” erstellt und schreibt den Schulungsplan fort, veranlasst die Durchfiihrung der Schulungen und
Uberwacht den Eingang der Schulungsbestétigungen.
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4. Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
Bedarf an Einweisung, Aus- und Weiterbildung
der Beschéaftigten
1 Neues
- oder mit neuen Aufgaben be- G, PE, TP,
nein trautes Personal ? MV, FV
2
. . o G, PE, TP, FO Schulungsbestéti-
Einwel wn%?xzt§]2$§np ezifischem MV, FV gung, FO Einweisung
und Verpflichtung
> von Fremdfirmen
3 y
i G, PE, TP, Sammlung der gesetz-
Feststell ung des j_ahrl_l chen Schulungsbedarfs MV, BV lichen und weiteren
einschliellich der Inhalte Vorgaben
4 PL Mal3nahmenplan
y
Aufstellung/Anpassung des
Schu%nggpl ans g P FO Schulungsplan
5
v
Genehmigung des Schulungsplans G
Schulungsplan p
genehmigt? nein
7
P PL Schulungsplan
Schulungsrnaﬁnva:rr;nﬁn laut Schulungsplan FO Schulungsbestéti-
gung
8 . )
Wirksamkeit G PE. TP
der Schulungsmalinahmen MV BV
gegeben? '

<Qual ifiziertes Personal >.

228




MG Verfahrensanweisung VA_43 02

Schulung Datum:
11.06.2010Anderungs

stand: O
Seite 5 von 6

Musterguss

1. Jenachdem, ob es sich um die Schulung von vorhandenem Personal oder von neu eingestelltem bzw.
mit neuen Aufgaben betrautem Personal handelt, bestehen zwei Arten von Schulungsmal3nahmen.

2. Bei Neueinstellung, Umsetzung sowie bei Anderung bzw. Erweiterung des Aufgabenbereichs erfolgt
die Einweisung der Beschéftigten systematisch auf der Grundlage eines durch den anfordernden Be-
reich erstellten Einweisungsplans. Dieser Plan umfasst neben der fachspezifischen Einweisung die fur
die jewellige Tatigkeit zu beachtenden Aspekte (gesetzlich vorgeschriebene Unterweisungen, betrieb-
liche Regelungen) des Gesundheitsschutzes, der Anlagensicherheit und des Umweltschutzes sowie
die Vorstellung des integrierten Managementsystems. Die Einweisung wird durch den jeweiligen Be-
reichdeiter durchgefihrt und vom Eingewiesenen bestédtigt (FO_4.3 04 , Schulungsbestétigung®).
Dies gilt analog auch fir Fremdfirmenbeschéftigte (FO_4.3 05 ,,Einweisung und Verpflichtung von
Fremdfirmen®). ,Persona® erhélt einen Abdruck der Einweisungsbestétigung.

3. Zur Koordination und Veranlassung weitergehender Schulungsmal3nahmen anhand des Schulungs-
plans durch , Personal® ermitteln die Bereichdeiter fur ihre Beschéftigten, die Geschéftsfuhrung fur
die Fuhrungskrafte und das Fachpersonal den Bedarf (Personenkreis, Inhalt) an Wiederholungsunter-
weisungen und weiterfihrenden Schulungen in den Themenbereichen Qualitét, Arbeits- und Umwelt-
schutz sowie an Ubungen, z. B. im Rahmen der Gefahrenabwehr. Sie teilen diesen Bedarf am Ende
eines jeden Jahres dem Bereich ,, Personal® zur Fortschreibung des Schulungsplans mit.

Der Bedarf an Schulungsmal3nahmen ergibt sich z. B. aus

- den Erwartungen und Beobachtungen der Fiihrungskréfte,

den Wiinschen der Fuhrungskréafte, des Fachpersonals und der weiteren Beschéftigten,
den Ergebnissen der Uberwachung, der Uberprifungen und der Audits,

festgestellten Verhatensfehlern und

gesetzlichen Verpflichtungen.

Die Inhalte der Schulungsmal3nahmen erstrecken sich auf die Bereiche

- Integriertes Managementsystem (Politik, Ziele, Verfahren, individuelles Verhalten der Beschéftig-
ten, etc.),

- gesetzlich vorgegebene Unterweisungen (anhand Betriebsanwei sung fur Gefahrstoffe, anhand Be-
dienungsanleitung fir Arbeitsmittel, etc.),

- fachspezifische Produktionsprobleme (durch gednderte Verfahren, Tétigkeiten oder Prozesse),

- berufliche und personliche Weiterbildung (Qualitéts-K urse, metallurgische Schulungen, Analyse-
geréteschulung, Spezia schulung fur Prifungsaufgaben, PC-Kurse, Staplerkurse, etc.) und

- umwelt- und sicherheitsgerechtes Verhalten, Verhalten bei Betriebsstorungen und Notfdlen
(PL_5.2_01 ,Malnahmenplan®).

4, Personal“ fertigt fir das anschlief3ende Jahr einen gesamtbetrieblichen Schulungsplan (FO_4.3 03

»Schulungsplan®). Dabei ist ,, Integriertes Managementsystem” und insbesondere hinsichtlich des Ar-
beitsschutzes und der Anlagensicherheit die Personalvertretung zu beteiligen.
Bei der Festlegung und Durchfiihrung von Schulungsmaf3nahmen wird unterschieden zwischen inter-
nen und externen Schulungen. Interne Schulungen und Seminare werden je nach Bedarf durch ,, Per-
sona“ organisiert und von den Fuhrungskréften oder dem Fachpersona durchgefiihrt. Schulungsin-
halte, die vom eigenen Haus nicht abgedeckt werden kénnen, vermitteln externe Anbieter. Der Be-
such von Fachmessen wird gleichfalls als Weiterbildung betrachtet und deshalb geférdert. Bel der
Zuordnung der Unterweisungs- und Schulungsmal3nahmen sind sowohl die eigenen Beschéftigten als
auch andere im Unternehmen té&tige Personen (z. B. Fremdfirmenbeschéftigte) im erforderlichen Um-
fang zu berlicksichtigen.
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Verfahrensanweisung
Schulung

MG

Musterguss

Nach Vorlage des jdhrlichen Schulungsplans durch ,, Personal“ genehmigt die Geschéftsfihrung die-
sen bei Einversténdnis.

Wird der Schulungsplan in dieser Form von der Geschaftsfiihrung nicht genehmigt, so passt ihn ,, Per-
sonal“ auch unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Gegebenheiten entsprechend an.

»Persona” stellt die Fortschreibung und Erfiillung des Schulungsplans sicher. Dabel wird insbesonde-
re auf die termingerechte Durchfihrung der Schulungsmal3nahmen geachtet. Kénnen Beschéftigte
Schulungsmal3nahmen aus zwingenden Griinden nicht wie geplant wahrnehmen, werden diese Schu-
lungsmalinahmen in den Schulungsplan des nachsten Geschéftgahres Ubernommen. Eine Kontrolle
findet Uber den Weg der Ricklaufe der Schulungsbestétigungen statt.

Die Durchfihrung von Schulungen wird in Einzelaufzeichnungen mit Angabe der geschulten Perso-
nen, Inhalt und Dauer der Mal3nahmen sowie der Unterschrift der Geschulten festgehalten und in den
Schulungsplan eingetragen.

Die jeweiligen Bereichdleiter tiberzeugen sich durch Gespréche und im Rahmen des taglichen Ar-
beitsprozesses von der Wirksamkeit der Schulungsmal3nahmen bei den Beschéftigten und melden das
Ergebnis ihrer Beurteilung dem Bereich ,,Persona”. Entsprechend den so gewonnenen Kenntnissen
optimiert ,,Personal“ ggf. den Schulungsplan z. B. durch Festlegung anderer Inhalte, anderer Anbieter
oder durch Nachschulungen.

5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
Sammlung gesetzlicher und weiterer Vorgaben  IMS, EDV

PL_4.3 01 Schulungsplan P, EDV

FO 4.3 03 Schulungsplan IMSB, EDV

FO 43 04 Schulungsbestétigung IMSB, EDV

FO_4.3 05 Einweisung und Verpflichtung von Fremdfir- IMSB, EDV
men

PL 52 01 Mal3nahmenplan IMS
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VA 51 04

Produktionsforderungen

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

In unserem Unternehmen miissen alle einschlagigen staatlichen und von den Unfallversicherungstrégern
erlassenen Vorschriften sowie die betrieblichen Verpflichtungen eingehalten werden. Dies gilt fur die si-
chere Verwendung der von uns hergestellten Produkte, fir die Sicherheit und den Gesundheitsschutz un-
serer Beschéftigten am Arbeitsplatz, fir die Anlagensicherheit und den Umweltschutz. Die Verfahrens-
anweisung regelt die systematische Ermittlung samtlicher vom Unternehmen zu beachtenden gesetzlichen
und weiteren V orgaben fur diese Themenbereiche.

2. Geltungsbereich

Die Verfahrensanweisung gilt fir die Ermittlung der Anforderungen aus den Bereichen Produktsicherheit,
Umweltschutz, Arbeitsschutz und Anlagensicherheit, die fir das Unternehmen, die Beschéftigten, fur
Maschinen, Anlagen, Prozesse und Tétigkeiten einzuhalten sind. Dazu gehoren

- Offentlich-rechtliche Vorschriften (Gesetze, Verordnungen, Richtlinien, Technische Regeln, Unfall-
verhitungsvorschriften, Normen usw.),

- behdrdliche Vorgaben (Genehmigungen, Erlaubnisse, einschliefdlich Auflagen und Vorbehalte) und

- betriebliche Vorgaben (privates Arbeitsrecht, Tarifvertrag, Arbeitsvertrage, Verbandsempfehlungen,
betriebsinterne V orgaben).

3. Zustandigkeiten

Die Bereichdeiter ermitteln die fur ihren jeweiligen Zusténdigkeitsbereich einzuhaltenden gesetzlichen
und weiteren Vorgaben fir Umweltschutz, Arbeitsschutz und Anlagensicherheit. ,, Planung und Entwick-
lung” ist verantwortlich fur die Ermittlung der Anforderungen zur Produktsicherheit. ,, Personal” ermittelt
zusétzlich die sich aus seinem Zustandigkeitsbereich fir das gesamte Unternehmen ergebenden weiteren
Vorgaben fUr den Arbeitsschutz, insbesondere Vorgaben zum sozialen Arbeitsschutz. Alle Bereichdeiter
sind fir die Umsetzung und Einhatung der in ihrem Bereich einzuhaltenden Vorgaben verantwortlich.
Das Fachpersonal, ,, Integriertes Managementsystem® und der Betriebsrat unterstiitzen die Bereichdeiter.
Der IMS-Beauftragte koordiniert die Ermittlungsergebnisse und informiert die Bereichdeiter Uber die
einschlégigen Regelungen.
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VA 5.1 04
Datum: 11.06.2010

Musterqguss Anderungsstand: 0
Seite 4 von 6
4. Vorgehensweise
Ermittlung der gesetzlichen und weiteren V orgaben fur Zustandigkeit Unterlagen
Produktsicherheit, Arbeitsschutz, Umweltschutz
' v
Regelméfiige Ermittlung aler zu erfillenden V orgaben (auch Neu- PE TP. MV. | Fachzeitschriften
fassungen, Anderung_en, Aufhebungen) fiir Produktsicherheit, FV’, P | Verbandsinforma
Arbeitsschutz, Umweltschutz tionen, Tarifver-
trag, Interne Richt-
linien
Keine weiteren Vorgaben
Malnahmen erforderlich; fiir das Unternehmen |F:>5 -Il;P' MV
Ende des Verfahrens relevant? '
Information an IM S-Beauftragten PE, TP, MV,
FV,P
4
A
Erstellung bzw. Aktualisierung des Verzei chnisses N
) : X IMSB AU Verzeichnis
»Gesetzliche und weitere Vorgaben Gesetzliche und
weitere Vorgaben®
gaben vollstandig
5 i und aktuell im Unte’r)neh- IMSB Sammlung gesetz-
v men vorhanden’ licher und weiterer
Aktuelle Vorgaben Vorgaben (Geset-
beschaffen ja IMSB ze, Verordnungen,
Vertrége, Richtli-
R nien usw.)
7 Ll
v
Auswahl und Festlegung der Vorgaben fur die
jeweiligen Bereichsleiter IMSB
8
Information der Bereichsleiter und des Fachpersonals Gber IMSB
Verzeichnis, jeweils einzuhatende V orgaben und Einsichtnahme
der Vorgaben
9
\ 4
Umsetzung der Vorgaben PE, TP, MV,
FV,P

v

Einhaltung der Vorgaben fur Produktsicherheit,
Arbeitsschutz und Umweltschutz
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Die Bereichdeiter ermitteln regelmaidig ale fur ihren Zustandigkeitsbereich einschlagigen gesetzli-
chen und weiteren Vorgaben flr die Produkte, die Dienstleistungen und fir die zu deren Herstellung
und Leistung erforderlichen Bedingungen (fiir den Arbeitsschutz beispielsweise aus der ,, Ubersicht
zum Vorschriften- und Regelwerk im Arbeitsschutz®, OHRIS-Gesamtkonzept, Anhang 1). Die Er-
mittlung ist fortlaufend durchzufiihren, damit auch Neufassungen, Anderungen oder Aufhebungen
von Vorgaben rechtzeitig erkannt und umgesetzt werden konnen. Sie ziehen dazu entsprechende
Fachzeitschriften, Informationsdienste fir Arbeitsschutzrecht (Erganzungslieferungen zum Regel-
werk), Produktsicherheit, Umweltschutzrecht usw., Mitteilungen der Fachverbande sowie Priiflisten
(z. B. zum Complianceaudit, siehe OHRIS-Gesamtkonzept, Teil E) hinzu. ,, Personal” erfasst die fur
den Betrieb geltenden Vereinbarungen wie Tarifvertrége, Arbeitsvertrage, Arbeits- und Handel srecht
sowie ggf. interne Richtlinien und prift, ob diese Vereinbarungen spezielle Regelungen beinhalten,
die den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit betreffen. , Integriertes Managementsystem, das
Fachpersonal sowie der Betriebsrat unterstiitzen die Bereichdeiter und ,,Personal” bel dieser Aufga-
be.

Die jeweiligen Bereichsleiter und ,, Persona® priifen, ob die ermittelten Vorgaben fur das Unterneh-
men relevant sind. Ist dies nicht der Fall, sind keine weiteren Mal3nahmen zu veranlassen.

Sind die Vorgaben fir das Unternehmen relevant, informieren die Bereichdeiter und ,, Personal” den
IM S-Beauftragten dariiber.

Der IMS-Beauftragte erstellt bzw. aktualisiert in regelmaiigen Zeitabsténden auf der Grundlage aller
Ermittlungsergebnisse das Verzeichnis ,, Gesetzliche und weitere Vorgaben® (AU_5.1 01), das die
fur das Unternehmen relevanten Vorgaben aufzeigt.

Der IMS-Beauftragte Uberprift auch, ob die relevanten Vorgaben vollstandig und aktuell im Unter-
nehmen vorliegen.

Der IMS-Beauftragte beschafft die im Unternehmen noch fehlenden Vorschriften und legt ihren
Aufbewahrungsort schriftlich fest.

Bei Vorliegen dler Vorgaben selektiert der IMS-Beauftragte die fir das Unternehmen zu bertick-
sichtigenden Anforderungen und ordnet sie den zutreffenden Bereichen zu.

Der IMS-Beauftragte informiert die betreffenden Bereichsleiter und das Fachpersonal Uber das Ver-
zeichnis, Uber die fur die jeweiligen Unternehmensbereiche einschlagigen Vorschriften sowie tber
deren Zuganglichkeit. Bei seinen Aufgaben wird er vom Fachpersonal unterstiitzt.

Die Bereichdeiter und ,,Persona” setzen die flr sie relevanten Vorgaben in ihrem Bereich um, in-
formieren ihre Beschéftigten ausfihrlich Uber die fir sie geltenden Vorgaben und aktualisieren ggf.
Verfahrens- bzw. Arbeitsanweisungen. Dies gilt auch bei Anderungen in der Vorschriftenlage. Dabei
werden sie vom Fachpersonal unterstitzt.
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5. Mitgeltende Unterlagen
Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
AU 51 01 Verzeichnis,, Gesetzliche und weitere Vorgaben" EDV, IMSB
- Prifliste System- und Complianceaudit EDV, IMSB
(OHRIS-Gesamtkonzept, Teil E)
- Ubersicht zum Vorschriften- und Regelwerk im Ar- EDV, IMSB

236

beitsschutz (OHRIS-Gesamtkonzept, Anhang 1)

Sammlung gesetzlicher und weiterer VVorgaben

IMS




Handbuch-Anhang 2.10

MG Verfahrensanweisung VA_52 03
Pravention Arbeitsschutz I?atum: 11.06.2010
Musterguss Anderungsstand: 0
Seitelvon9

VA 52 03

Pravention Arbeitsschutz

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Regelungen fir eine gezielte und systematische Ermittlung und Beurteilung der fr die Beschéftigten und
Dritte bestehenden Gefahrdungen sind Grundvoraussetzung, um Arbeitsunféalle und arbeitsbedingte Er-
krankungen zu verhiten sowie menschengerechte Arbeiten, Abléaufe, Prozesse und einen ungestorten Be-
triebsablauf sicherzustellen. Arbeitsmedizinische Vorsorge hilft gesundheitliche Beeintréachtigungen zu
vermeiden oder schon in einem frihen Stadion zu erkennen. Mit der Durchfiihrung von Aktionspro-
grammen wird nachhaltig auf das gesundheits- und sicherheitsbewusste Verhalten der Beschéftigten in-
nerhalb und auferhalb des Unternehmens hingewirk.

2. Geltungsbereich

Die nachfolgend beschriebenen Vorgehensweisen zur Préavention im Arbeitsschutz gelten fir alle beste-
henden und insbesondere fir alle neuen Arbeiten, Abldufe und Prozesse im Unternehmen, die von Be-
schéftigten durchgefiihrt werden oder deren Auswirkungen diese betreffen konnen.

3. Zustandigkeiten

Die Bereichdeiter sind in ihrem Bereich verantwortlich fir

die systematische Ermittlung und Beschreibung sicherheitsrelevanter Arbeiten, Ablaufe und Prozesse,
die Ermittlung von Gefahren und Gefahrdungen sowie die Ermittlung und Bewertung von Risiken,
die Minimierung von Gefahren, Gefdhrdungen und Risiken,

das V eranlassen arbeitsmedizinischer V orsorgemal3nahmen sowie

das V orschlagen von Aktionsprogrammen.

Der Betriebsarzt ist verantwortlich fur die Durchfiihrung der arbeitsmedizinischen Vorsorge. Der IMS-
Beauftragte ist verantwortlich fir das Erstellen und Durchfiihren von Aktionsprogrammen.

239



MG

Verfahrensanweisung

Pravention Arbeitsschutz

VA 5.2 03
Datum: 11.06.2010

Musterguss Anderungsstand: 0
Seite4von 9
4. Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
1 y
Strukturieren der Verantwor- PE, TP, MV,
tungsbereiche in Arbeitsbereiche =V]
2
Ermitteln und Beschreiben PE, TP, MV, | FO Gefahrdungs-
sicherheitsrelevanter Abléufe Fv beurteilung,
und Prozesse AU Gefahrstoff-
verzeichnis
3 v
Ermitteln von Gefahren und PE, TP, MV, | FO Gefahrdungs-
Gefahrdungen FV beurteilung
4 y
Ermitteln und Bewerten von PE, TP, MV, | FO Gefahrdungs-
Risiken Fv beurteilung
S v
Entwickeln moglicher < PE, TP, MV, | FO Geféhrdungs-
V orsorgemal3nahmen Fv beurteilung
6 y
Auswahl der geeignetsten PE, TP, MV,
V orsorgemal3nahmen Fv
’ y
DurchfUhrung der V orsorge- PE, TP, MV, | FO Gefahrdungs-
malknahmen Fv beurteilung,
PL Geféhrdungs-
beurteilungen
Mafnahmen PE, TP, MV,
wirksam? ! =V}
nein
ja
Kontrolle und Aktualisierung PE, TP, MV,
der Geféhrdungsbeurteilung Fv
10 y
- : PE, TP, MV, | FO Gefahrdungs-
Durchfiihrung der arbeits- v ’ .
medizinischen Vorsorge FV,BA, P beurteilung, AU
Gesundheitskar-
11 tei, AU Vorsor-
- 4 geuntersuchungen
Aktionsprogramme planen IMSB, G
und durchfthren

v
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Die Bereichdeiter fihren in ihren Verantwortungsbereichen die Geféhrdungsbeurteilung durch. Das
Fachpersonal unterstiitzt auf Anforderung die Bereichdeiter bei der Durchfiihrung. Zuerst werden die
Verantwortungsbereiche in Arbeitsbereiche strukturiert. Unabhangig von den Tétigkeiten der Be-
schéftigten kdnnen somit Problemstellungen fir einen grof3eren Personenkreis arbeitsbereichsweise
behandelt werden.

Die Bereichgleiter ermitteln alle abgrenzbaren Tétigkeiten und Prozesse, die ein Geféhrdungspotential
besitzen. Diese Tétigkeiten und Prozesse werden kurz beschrieben und dokumentiert (FO_5.2 01
»Gefahrdungsbeurteilung®  Spalten , Arbeitsbereich®, ,Vorhandene Gefahren®, ,Art der Gefahr-
dung"). Fur bisher nicht erfasste Gefahrstoffe wird bel , Materiawirtschaft” die Eintragung in das Ge-
fahrstoffverzeichnis (AU_6.1_02) veranlasst. Dabei sind auch solche Tétigkeiten mit zu beriicksichti-
gen, die erst mittelbar Auswirkungen auf den Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit haben kdnnen.
Gemeint sind mit diesen Tétigkeiten zum Beispiel die Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen
oder Planungen fir Neuerrichtungen, Umbauten oder Entsorgungsvorgange.

Die Bereichdeiter ordnen den zuvor beschriebenen Tétigkeiten und Prozessen die moglicherweise
auftretenden Stérungen und ungewollten Ereignisse zu (FO_5.2 01, Geféhrdungsbeurteilung” Spalte
»Schadensausmal®*). In diesem Zusammenhang sind auch die speziellen Belastungen, die direkt auf
die Personen einwirken, welche die Tétigkeit ausiiben, zu berticksichtigen. Die méglichen Ursachen
fUr die oben genannten Stérungen und Ereignisse sind zu ermitteln. Diese bieten fur die in der Folge
festzulegenden Abhilfe- oder V erbesserungsmalinahmen den ersten Anhaltspunkt.

In Verbindung mit den Geféahrdungsursachen wird das Risiko einer Gefahrdung der Beschéftigten ab-
geschétzt. Es setzt sich zusammen aus Eintrittswahrscheinlichkeit (E) fur auftretende Stdrungen oder
ungewollte Ereignisse und dem moglichen Schadensausmall (S). Die Einstufung dieser Faktoren auf
einer Skala von 1 bis 10 und die sich anschlief3ende Berechnung der Risikozahl fihren zu einem Re-
chenwert, der die Dringlichkeit von Mal3nahmen angibt.

E: Eintrittswahrscheinlichkeit Bewertungsfaktor
AuRerst selten 1-2
Selten 3-5
Oft 6-9
Haufig 10

S Schadensausmal3 Bewertungsfaktor

Leichte Verletzung 1-3
Verletzung ohne bleibende gesundheitliche Beeintrachtigung 4-5
Verletzung mit bleibender gesundheitlicher Beeintrachtigung, jedoch 6-7
geringer Auswirkung auf die L ebensqualitét
Verletzung mit bleibender gesundheitlicher Beeintrachtigung, jedoch 8-9
erheblicher Auswirkung auf die Lebensqualitét
Todliche Verletzung 10
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Die Berechnung der Risikozahl RZ ergibt sich aus folgender Gleichung:

RZ = ExXS

Die so ermittelte Risikozahl gibt Aufschluss Uber das Risiko flr Geféahrdungen.

Risiko
hoch mittel gering
Risikozahl RZ 26 - 100 13-25 1-12

Fir die Bewertung der Dringlichkeit von Abhilfe- oder Verbesserungsmal3nahmen ist nicht nur das
ermittelte Risiko sondern auch das einzelne Schadensausmal? und die einzelne Eintrittswahrschein-
lichkeit heranzuziehen. Liegt einer der drei Wertein der nachfolgenden Tabellein der Spalte ,, sofort”,
sind die notwendigen Mal3nahmen unverziglich zu veranlassen. Ansonsten ist der Wert der Risiko-
zahl fur die Einleitung von mittelfristigen bzw. langfristigen Mal3nahmen ausschlaggebend. Werden
Abwei chungen von gesetzlichen Regelungen festgestellt, sind Abhilfemal3nahmen sofort einzuleiten.

Maihahmen notwendig
sofort mittelfristig langfristig
Risikozahl RZ 26 - 100 13-25 1-12
Eintrittswahrscheinlichkeit E 8-10 3-7 1-2
Schadensausmald S 6-10 3-5 1-2

5. DieBereichdeiter ermitteln die erforderlichen Vorsorgemalinahmen. Dabei sind mehrere Moglichkei-
ten zu betrachten. Ansatzpunkte flr die erforderlichen Mal3nahmen sind unter Berticksichtigung der

nachfolgenden Rangfolge

a) Vermeidung der Ursachen von Stérungen und ungewol lten Ereignissen;

b) Reduzierung des Schadensausmalies;

¢) Reduzierung der Eintrittswahrscheinlichkeit;

d) Erhthung der Entdeckungswahrscheinlichkeit (M 6glichkeit der Schadensvermeidung oder

-begrenzung).
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Bei der Umsetzung der einzelnen Ansatzpunkte ist die nachfolgende Rangfolge einzuhalten:
1. Technische Mal3nahmen:

- Ersatz von gefahrlichen Verfahren und Stoffen;
- Automatisierung (Prozesse ohne menschliche Arbeitskraft);
- Gefahrenstellen kapseln, absperren.

2. Organisatorische Maf3nahmen:

- Anderung der Arbeitsorganisation (kleinere Arbeitsbereiche, Rotation der Beschiftigten);
- Arbeitszeitgestaltung.

3. Personenbezogene M al3nahmen:

- Personliche Schutzausriistung;
- Hinweisende Sicherheitstechnik (Schilder, Anweisungen, Warnsignale);
- Schulung, Unterweisung der Beschéftigten.

Die Erarbeitung von Malnahmen erfolgt unter Beteiligung des Fachpersonals, das in diesem Zusam-
menhang auch die bisher getroffenen Festlegungen und Ermittlungen der Bereichsleiter beurteilt und
beriicksichtigt. Diese Festlegungen und Ermittlungen sowie die méglichen Mal3nahmen werden im
Formblatt FO 5.2 01 , Gefahrdungsbeurteilung“ dokumentiert. Dort bestétigt auch das Fachpersonal
seine Beteiligung an der Gefahrdungsbeurteilung.

Im weiteren Verlauf sind durch den Bereichdeiter und das Fachpersonal aus den erarbeiteten Mal3-
nahmen digjenigen auszuwahlen, die unter Beriicksichtigung der Dringlichkeit, der Wirksamkeit und
der Kostenintensitét das optimale Ergebnis erwarten lassen. Mal3nahmen im Zusammenhang mit dem
Arbeitsschutz und der Anlagensicherheit, die eine hohe Dringlichkeit besitzen (RZ > 25) sind in der
Regel unabhangig von der Kostenbetrachtung durchzufthren.

Nach Festlegung der durchzufihrenden Mal3nahmen werden diese zusammen mit Angabe der Zu-
sténdigkeit und eines Termins fur ihre Durchfihrung im Formblatt FO_5.2 01 ,, Gefahrdungsbeurtei-
lung” dokumentiert. Die Bereichdeiter informieren ale Beschéftigten, die von den Mal3nahmen be-
troffenen werden, veranlassen die Durchfiihrung der Maf3nahmen (PL_5.2_04 ,, Geféhrdungsbeurtei-
lungen”) und Uberprifen deren Wirksamkeit.

Kann die Wirksamkeit der Mal3nahmen nicht nachgewiesen werden, so ist erneut in den Prozess der
Mal3nahmenerarbeitung unter Beteiligung des Fachpersonals einzusteigen. Dabei ist zu reflektieren,
ob die Ursachenermittlung vollstandig und richtig war oder ob andere Mal3nahmen eine bessere
Wirksamkeit erzielen konnten.

Die Bereichdeiter kontrollieren jahrlich die Aufzeichnungen zur Gefdhrdungsbeurteilung hinsichtlich
betrieblicher Veranderungen und tiberarbeiten diese erforderlichenfalls. Eine Uberarbeitung bzw. Er-
génzung ist sofort durchzufihren, wenn neue Erkenntnisse oder Vorkommnisse auftreten oder Er-
kenntnisse und V orkommnisse bislang nicht berticksichtigt wurden, welche die Gefdhrdungsbeurtei-
lung betreffen.
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10.

11.

Die Gefahrdungsbeurteilung gibt Aufschluss Uber die mdglichen gesundheitlichen Gefahrdungen fur
die Beschéftigten. Werden einzelne Beschéftigte bel ihrer jeweiligen Tétigkeit trotz Minimierungs-
maldnahmen einer Einwirkung ausgesetzt, ist dies im Formblatt FO 5.2 01 , Gefdhrdungsbeurtei-
lung® in der Zeile , Einzelne Tétigkeiten* zu dokumentieren. Die Eintragung ist entsprechend der vor-
liegenden, aktuellen Gefahrdungsbeurteilungen auf dem neuesten Stand zu halten. Insbesondere bei
Neueinstellungen ist diese Auflistung zu aktualisieren.

Auf der Grundlage der Geféhrdungsbeurteilung ermittelt und erfasst der Betriebsarzt, welche ar-
beitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen in welchen Abstdnden und bei welchen Beschéftigten
durchzufihren sind. Dabel beriicksichtigt er besondere Belastungen wie z. B. Larm, Hitze, korperli-
che Schwerstarbeit oder psychomentale Uberforderung, aber auch den berechtigten Wunsch von Be-
schéftigten, arbeitsmedizinisch untersucht zu werden. Er erstellt auf der Grundlage dieser Informatio-
nen eine Gesamtliste AU_5.2 03 ,,Vorsorgeuntersuchungen”, die der TerminUberwachung dient, und
welche die zu untersuchenden Beschéftigten, die Art der Vorsorgeuntersuchung, die Zeitplanung so-
wie die Durchfihrungsbestétigung enthélt. Diese Liste umfasst auch Angaben zu Eignungsuntersu-
chungen (z. B. fir Jugendliche). Im Rahmen der Gesundheitsvorsorge erfolgt die personliche Bera-
tung und Untersuchung der Beschéftigten sowie die Ermittlung von mdglichen arbeitsbedingten Er-
krankungen durch den Betriebsarzt.

Aufgrund der Liste ,,Vorsorgeuntersuchungen” veranlasst ,, Personal® die Durchfiihrung der Untersu-
chungen vorrangig beim Betriebsarzt oder bei einem Facharzt fur Arbeitsmedizin. , Personal ver-
langt von diesem Arzt, das Ergebnis der Untersuchung zu dokumentieren und den untersuchten Be-
schéftigten zu informieren; dartiber hinaus ist dem Beschéftigten eine Bescheinigung tiber das Unter-
suchungsergebnis auszustellen, die auch etwaige Empfehlungen im Falle von Bedenken enthalt.

Der jeweilige Bereichdleiter trifft aufgrund der Empfehlungen die erforderlichen Mal3nahmen, um die
gesundheitlichen Belastungen fur den Beschéftigten auszuschlief?en oder zu minimieren. ,, Personal
bewahrt Untersuchungsergebnisse und Aufzeichnungen eventuell veranlasster Mal3nahmen in der
Gesundheitskartei (AU_5.2 02 ,, Gesundheitskartei“) bis zum Ausscheiden der untersuchten Beschéaf-
tigten aus dem Unternehmen auf. Beim Ausscheiden des Beschéftigten werden diese Unterlagen dem
Beschéftigten Ubergeben, eine Kopie davon wird bei ,,Personal® aufbewahrt. Die Gesundheitskartei
ist vor dem Zugriff Unbefugter zu schiitzen.

Einmal jahrlich gestaltet das Unternehmen eine Schwerpunktaktion auf dem Gebiet des Arbeitsschut-
zes und der Anlagensicherheit. Dabel legt die Geschéftdeitung in Abstimmung mit dem Betriebsrat
und dem Fachpersonal fir Arbeitsschutz und Anlagensicherheit das Thema, das sich aufgrund der be-
trieblichen Handlungsfelder (z. B. Schmelzen von Metall, Arbeiten im Larmbereich, usw.) ergibt, wie
auch den fur die Durchfihrung verantwortlichen Unternehmensbereich fest. Fir die Gesamtplanung
des Aktionsprogramms ist der IM S-Beauftragte verantwortlich. Méglichkeiten der Gestaltung sind z.
B. Vortrége, Diskussionsrunden unter Einbeziehung von Fachleuten, Ausstellungen, praxisnahe
Workshops oder Wettbewerbe, die dazu beitragen, die Beachtung der Unternehmensziele von allen
Beschéftigten zu sichern.
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5. Mitgeltende Unter lagen
Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
PL 52 04 Gefahrdungsbeurteilungen G, PE, TP, MV, FV
AU_52 02 Gesundheitskartei P
AU_5.2 03 V orsorgeuntersuchungen P
AU 6.1 02 Gefahrstoffverzeichnis MW
FO 52 01 Gefahrdungsbeurteilung IMSB, EDV
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VA 52 06

Storungen und Notfalle

Verteler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Dieses Verfahren beschreibt die Ermittlung moéglicher Betriebsstorungen und Notfélle, die trotz bereits
getroffener Maldnahmen zur Prévention vernlinftigerweise nicht ausgeschlossen werden kdnnen, sowie
die Festlegung und Anwendung von unverziglich anzuwendenden Mal3nahmen zur Behebung dieser Er-
eignisse oder zumindest zur Begrenzung ihrer Auswirkungen. Dadurch soll erreicht werden, dass zusétz-
liche, Uber das unvermeidbare Mal? hinausgehende Schadigungen von Mensch und Umwelt verhindert
werden, dass fehlerhafte Produkte friihzeitig erkannt, aus den Prozessen ausgesondert und ihre Fehlerur-
sachen behoben werden und dass das Unternehmen mdglichst schnell den ungestdrten Betriebsabl auf
wieder herstellen kann.

2. Geltungsbereich

Die Festlegungen gelten fiir alle bedeutenden Stérungen des Betriebsablaufs und fur Notfédle. Stérungen
des Betriebsablaufs sind beispielsweise Maschinenausfélle oder das Auftreten von fehlerhaften Produk-
ten. Als Notfélle sind Leckagen, Brénde, Explosionen, Unfélle, Gefahrstoffaustritte usw. zu verstehen.

3. Zustandigkeiten

Die Bereichdeiter sind in ihrem Verantwortungsbereich zustandig fur die systematische Ermittlung mog-
licher Ursachen fir nicht auszuschlief3ende Betriebsstorungen und Notfédlle und die Entwicklung von
Vorschlagen fur Abwehrmal3nahmen.

Das Fachpersonal unterstitzt die Bereichdeiter bei dieser Aufgabe.

LIntegriertes Managementsystem” fasst die Vorschlage der Bereichdeiter fir Abwehrmal3nahmen zu-
sammen, koordiniert diese, erstellt einen Mal3nahmenplan, plant und leitet die Durchfuhrung diesbeziigli-
cher Schulungen und Ubungen und wirkt auf die (regelmafige oder anlasshezogene) Ermittlung der nicht
auszuschlieffenden Betriebsstérungen und Notféle durch die Bereichdeiter hin. Es stelt, sofern ge-
wuinscht oder erforderlich, die Beteiligung interner und externer Fachstellen, der zusténdigen Behdrden,
der externen Hilfs- und Rettungsdienste und der Pressestellen bei der Entwicklung von Notfallplanen,
Festlegungen fiir die Erste Hilfe, Rettungsketten, Brandbekampfung und bei Schulungen und Ubungen si-
cher. , Technik und Produktion® ist zustandig fur die Ermittlung moglicher Fehler (Qualitétsabweichun-
gen) bezogen auf das jeweilige Produkt oder auf die jeweilige Leistung, die Festlegung der weiteren Vor-
gehensweise, die Durchfiihrung von Korrekturmal3nahmen, das Treffen von Vorbeugemal3nahmen und
die Kontrolle deren Wirksamkeit.
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4. Vorgehensweise
Zustandigkeit Unterlagen
@r Stérungen und Notfal Ie@
1
v
Ermittlung nicht auszuschlieRender Stérungen (fehlerhafte Produkte, PE, TP, MV, | PL Geféhrdungsbeur-
mangel hafte L eistungen, Unféle, Maschinenstillsténde usw.) Fv teilungen
AU Unfallberichte und
2 Schadensmeldungen
4 PL Produkt- und Leis-
Erarbeitung geeigneter (Gegen-) Mal3nahmen bei tungsspezifikationen
Stérungen und Notféllen PE, TP, MV,
Malnahmen zum Fv
- Erkennen
- Méeden
- Beheben
- Retten
- Begrenzen
- Dokumentieren
3
A 4
Zusammenfassung, Koordinierung und Festlegung geeigneter
S <+— IMS PL Schulungsplan
Mal3nahmen in einem Mal3nahmenplan PL Maznahmenplan
Fehlerhafte Produkte, mangel hafte Leistungen AA Ausschussbehand-
- Erfassung und Kennzei chnung fehlerhafter Produkte lung
- Ursachenanalyse und Fehlerbehebung bei Produkten und Leistungen AA Behandlung feh-
- Sonderfreigabe oder Sperrung fehlerhafter Produkte lerhafter Produkte
Betriebsstorungen und Notfélle AU Ausschuss
- Notfall-, Flucht- und Rettungsplanung Fehlerartenschl lissel
- Zustandige Alarm- und Meldeadressen PL Flucht und Ret-
- Mittel und Ausriistung zur Bekampfung t |
- Organisation und Durchfiihrung der Ersten Hilfe ungspian
- Schulung und Ubung PL Alarm- und Mel-
- Bereichsspezifische Abwehrmainahmen deadressen
- Erforderlichenfalls Beteiligung Externer
- Unfallanzeigen, Verbandbucheintragungen
4 \ 4
Bekannt machen des Mal3nahmenplans und < IMS, PE, TP, | PL Mal3nahmenplan
Einweisung der Beschéftigten in ihre Aufgaben MV, FV
5
y
Erprobung der Regelungen in Ubungen und < IMS, PE, TP, | PL Mafinahmenplan
Sammeln der Erfahrungen aus , Ernstféllen* '
MV, FV
6 Sind
die Vorgaben
gesignet, vollsténdig und bei E\E/' TR, MV,

den Beschéftigten nein
bekannt?

ja

Notfallmanagement vor@
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1. Jeder Bereichsleiter ermittelt fir seinen Verantwortungsbereich ale verniinftigerweise nicht auszu-
schlieffenden, bedeutenden Stérungen des Betriebs und Unféle. Dabei ist zu unterscheiden, ob ein
Sach- bzw. Umweltschaden oder auch ein Personenschaden zu erwarten ist. Bei dieser Ermittlung
sind die Ergebnisse der Geféhrdungsbeurteilung im Rahmen des Verfahrens zur Pravention im Ar-
beitsschutz (VA_5.2_03) einzubeziehen. Dabe ist auch das Zusammentreffen verschiedener ungliins-
tiger Bedingungen zu beriicksichtigen und bis hin zum ,,worst case" abzuschétzen. Schadensfélle, die
in der Vergangenheit im eigenen oder auch in fremden Betrieben aufgetreten waren, werden in die
Uberlegungen einbezogen. Anlass fir die Ermittlung sind sowohl die Anwendung neuer oder noch
nicht berticksichtigter Arbeiten, Ablaufe, Prozesse wie auch bereits eingetretene Stérungen oder Un-
falle. Das Fachpersonal unterstiitzt die Bereichsleiter bei dieser Tétigkeit.

» Technik und Produktion ermittelt mogliche Fehler an den Produkten oder Leistungen anhand der
Spezifikationen.

2. Im Anschluss an die Ermittlung entwickeln die Bereichsleiter die erforderlichen Mal3nahmen zur Be-
grenzung der Auswirkungen dieser maglichen Stérungen und Notfélle. Dabel werden hinsichtlich der
Bereiche Arbeitsschutz, Anlagensicherheit und Umweltschutz, aber auch bezliglich der Qualitét der
Produkte und Leistungen Informationen zum Erkennen, Melden an zustandige Stellen oder Mitarbei-
ter, Beheben, Begrenzen moglicher (Umwelt)-Auswirkungen, Retten von Personen und zur Doku-
mentation der Stérungen und Notfélle gegeben.

3. Diese Vorgaben sind Arbeitsgrundlage fur , Integriertes Managementsystem*, das daraus einen ge-
samtbetrieblichen Mainahmenplan (PL_5.2 01) erstellt. Dieser Mal3nahmenplan enthdlt alle notwen-
digen Regelungen wie

- Erfassung und Kennzeichnung fehlerhafter Produkte,
- Ursachenanalyse und Fehlerbehebung bei Produkten und Leistungen,
- Sonderfreigabe oder Sperrung fehlerhafter Produkte,

- Notfal-, Flucht- und Rettungsplanung (Gestaltung der Flucht- und Rettungswege, Meldeeinrich-
tungen, Mal3nahmen zur Bekampfung sowie zum Schutz von Personen und der Umwelt, Informa-
tionen und Verhaltensweisen nicht unmittelbar betroffener Personen, Rettungskette usw.),

- zustandige Alarm- und Meldeadressen intern und extern,

- Mittel und Ausriistung zur Abwehr und Bekampfung von Stérungen und Notféllen,

- Erste Hilfe,

- Schulung und Ubungen zur Gefahrenabwehr,

- bereichsspezifische Abwehrmal3nahmen, beschrieben in Arbeitsanweisungen oder Betriebsanwei-
sungen und

- Anzeige meldepflichtiger Unfalle sowie Eintragungen in V erbandbiicher.

Im Zusammenhang mit dem Mal3nahmenplan sind auch Festlegungen zur Organisation und Durch-
fuhrung der Ersten Hilfe wie das Bereitstellen von Erste Hilfe-Material, die Zahl und Ausbildung der
Ersthelfer, die Dokumentation, etc. zu treffen.

Zudem gibt , Integriertes Managementsystem” den Ablauf (u. a. Beteiligte), die Inhalte und die zeitli-
che Planung fir die notwendigen Schulungen und Ubungen der gesamtbetrieblichen Notfallmaf3nah-
men vor und ist fir deren Organisation und Durchfiihrung verantwortlich. Ziel dieser Schulungen und
Ubungen ist die sichere Durchfiihrung von Malinahmen der Gefahrenabwehr, das Erkennen von
Schwachstellen und die Sicherstellung des Zusammenwirkens von internen und externen Stellen.
»Personal” nimmt diese Schulungen im Schulungsplan (PL_4.3_01) auf.
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Fir fehlerhafte Produkte gelten grundsétzlich folgende Festlegungen. Fehlerhafte Produkte werden
mit roten Klebestreifen gekennzeichnet. Kann eine Entscheidung Uber fehlerhafte Einheiten nicht
unmittelbar herbeigefiihrt werden, sind sie fiir die weitere Verwendung deutlich erkennbar zu sperren.
Verantwortlich dafir ist der zusténdige Leiter des Bereiches, in dem der Mangel erkannt wurde, ggf.
in Absprache mit dem Fachpersonal.

Eine Sperrung von fehlerhaften Einheiten kann nur vom zusténdigen Fachpersonal aufgehoben wer-
den. Sonderfreigaben fur mangel hafte Produkte erfolgen nur nach Riicksprache mit dem Kunden und
hangen von der Fehlerart und der Fehlergewichtung ab.

Zur Entscheidungsfindung werden im Bedarfsfall weitere Fachabteilungen konsultiert.
Sonderfreigaben werden dokumentiert nach

- Auftragsnummer,

- Moddlnummer,

- Fehlerart,

- Fehlerort,

- Begrundung fur Sonderfreigabe und
- eingeleitete Korrekturmal3nahmen.

4. Die Bereichdeiter erhdten die Regelungen des Malinahmenplans einschliefdich der jeweiligen be-
reichsspezifischen Malinahmen von ,, Integriertes Managementsystem® mitgeteilt und sind zu deren
Einhaltung verpflichtet. Bereichsspezifische Malinahmen werden von den Bereichdeitern in den je-
weiligen Arbeits- oder Betriebsanweisungen umgesetzt. Die Bereichdeiter informieren ihre Beschéf-
tigten Uber die festgel egten Malinahmen und weisen sie in ihre spezifischen Aufgaben im Rahmen der
Storungsbewdltigung ein.

5. Nach den im Mal3nahmenplan getroffenen Festlegungen fiihren die Bereichsleiter bereichsinterne und
bereichsilbergreifende Ubungen durch. Deren Ergebnisse sowie Erfahrungen aus tatsachlichen Sto-
rungen und Notfallen sind von den Bereichdeitern zu dokumentieren und zur zentralen Erfassung und
Verarbeitung an ,, Integriertes Managementsystem” weiterzuleiten.

6. Die Ergebnisse der regelméRig durchzufiihrenden Ubungen, aber auch ein eingetretener Notfall bzw.
eine Betriebsstorung geben , Integriertes Managementsystem® Aufschluss Uber die Vollstandigkeit
und Wirksamkeit (Eignung des MalZnahmenplans, Kenntnisstand der Beschéftigten) der getroffenen
Regelungen und Aktivitéten. , Integriertes Managementsystem” bewertet regelméaliig das Notfallma-
nagement des Unternehmens einschliefdich der bereichsspezifischen Regelungen im Verantwor-
tungsbereich der Bereichdeiter. Werden dabei nicht gentigend oder unberticksichtigte Sachverhalte
erkennbar, so erfolgt eine Uberarbeitung der getroffenen Malnahmen beziehungsweise des Mal3nah-
menplans und bzw. oder eine erneute Information, Einweisung oder Ubungseinheit firr die Beschaf-
tigten.

Besteht kein aktueller Anlass fur eine Ermittlung von Stdrungen und Notfélen, so erfolgt diese ein-

mal im Jahr, um die notwendige Aktualitét der Regelungen zu gewahrleisten. Zudem sind die Ubun-
gen im festgelegten Turnus durch die Bereichdleiter zu wiederholen.
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5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort

AA 52 01 Spez. Anweisungen zur Gefahrenabwehr IMS

AA 52 02 Ausschussbehandlung TP

AA_52 03 Behandlung fehlerhafter Produkte TP

PL 43 01 Schulungsplan P

PL 52 01 Mal3nahmenplan IMS

PL 5.2 02 Flucht- und Rettungsplan IMS

PL 52 03 Alarm- und Meldeadressen IMS

PL 52 04 Gefahrdungsbeurteilungen G, PE, TP, MV, FV

AU 52 01 Ausschuss-Fehlerartenschl lissel TP
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Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Diese Verfahrensanwei sung regelt die Beschaffung von Waren und Dienstleistungen und deren rechtzei-
tige Bereitstellung. Dabei sind alle relevanten offentlich-rechtlichen Verpflichtungen und die betriebli-
chen Vorgaben im Hinblick auf die Qualitét unserer Produkte und Leistungen, den Umweltschutz, den
Arbeitsschutz und die Anlagensicherheit bei der Beschaffung zu beriicksichtigen.

2. Geltungsbereich

Die Verfahrensanweisung gilt fur alle im Unternehmen durchgefiihrten Beschaffungen und die Beauftra-
gung von Dienstleistungen (Fremdfirmen und Leiharbeitnehmer).

3. Zustandigkeiten

Die Bereichdeiter legen Bedarfsmeldungen vor. ,Materidwirtschaft* ist fir die Durchfiihrung der Be-
schaffungen und der Beauftragung von Auftragnehmern zusténdig. Das erforderliche Fachpersonal - Be-
triebsarzt, Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Umweltschutzbeauftragter usw. - sowie der Betriebsrat werden
durch ,,Materialwirtschaft” im Bedarfsfall bei der Abwicklung der Beschaffung hinzugezogen.
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4. Vorgehensweise
Zustdndigkeit Unterlagen
1 A 4
Vorlage der Bedarfsmeldung PE, TP, MV,
durch Bereichdleiter bei ,FV*“ =V
2 Handelt es
- sichum eine , Erst- MW
nemn beschaffung* ?
3
Prifung und ggf. Ergénzung MW FO Vertragsgestal-
der Bedarfsmeldung tung bei der Be-
> schaffung
) 4
4 Geeignete
Lieferanten vorhanden? : MW
nein
5 \ 4
ja Lieferanten ermitteln, .
6 bewerten und auswéhlen MW VA Ligferanten
Auftragnehmer aus Referenzliste MW AU Referenzliste
auswahlen Guter/Lieferant
7 y
Erstellung der Bestell- MW FO Vertrags-
anforderung gestaltung bel der
Beschaffung
8 \ 4
Ggf. Aufforderung zur MW
Angebotsabgabe
9 y
Auftragsvergabe
(evtl. Auftragsbestétigung) MW
10 y
Waren bzw. Dienstleistungen MW VA Lieferanten
bewerten
11 v
Folgemal3nahmen veranlassen MW é&;f[?ggﬂr’fe
AU Gefahrstoffver-
y zeichnis
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1. Bedarfsmeldungen werden durch die Bereichdeiter bei , Finanzwesen und Verwaltung® vorgelegt.
Bestandteil der Bedarfsmeldungen sind, sofern vorhanden, folgende Angaben:

- Spezifikationen, relevante 6ffentlich-rechtliche Verpflichtungen;

- Zeichnungsnummer, firmenspezifische BestelInummer;

- Qualitatsnachweisforderungen (Werkszeugnis, Abnahmepriifbescheinigung), ggf. Anforderung
einer Konformitatsbescheinigung;

- Forderung nach Sicherheitsdatenblatt bei Gefahrstoffen;

- Wunschtermin;

- Preisrahmen;

- Forderung nach Betriebsanleitung.

Nach Uberprifung - auch der Verfiigbarkeit der erforderlichen finanziellen Mittel - gibt ,, Finanzwe-
sen und Verwaltung” die Bedarfsmeldung an ,, Materialwirtschaft* weiter.

2. ,Materiawirtschaft* prift, ob es sich um eine Erstbeschaffung oder eine Routinebeschaffung handelt.

3. Bei neu zu bestellenden Gitern und Dienstleistungen - Erstbeschaffung sind alle Giiter und Dienst-
leistungen, die nicht in der AU_6.1 01 , Referenzliste Guter/Lieferant” aufgefuhrt sind - beteiligt
~Materiawirtschaft* bei der Uberpriifung der Bestellanforderung die betrieblichen Experten, deren
Aufgabenbereiche durch die Beschaffung bertihrt werden, ggf. auch den Betriebsrat. Die Beteiligten
haben zu prifen, ob die zu beschaffenden Glter oder Dienstleistungen (Fremdfirmen, Leiharbeitneh-
mer) den Offentlich-rechtlichen Verpflichtungen und betrieblichen Forderungen entsprechen. Zu be-
rticksichtigende Aspekte sind beispielsweise

- sicherheitstechnische Anforderungen an Geréte, Maschinen, Anlagen etc.,

- Vorrang technischer Mal3nahmen vor dem Einsatz personlicher Schutzausriistungen,

- ergonomische Gestaltung von Arbeitsmitteln, Arbeitsplétzen und Einrichtungen,

- Vewendung von Ersatzstoffen mit geringeren Risiken fir Mensch und Umwelt,

- umweltgerechte Herstellung und Verwendung von Produkten,

- Eignung der ausgewahlten Arbeitsmittel, Raumlichkeiten und Dienstleistungen (Fremdfirmen,
L eiharbeitnehmer),

- notwendiger Bezug von Begleitpapieren (z. B. Konformitétserklarung, Gebrauchsanweisung,
Sicherheitsdatenblatt, Qualitatsnachweis),

- notwendige Einweisung/Schulung durch den Lieferanten oder

- die Bekanntgabe produktspezifischer Verfahren und Anforderungen an den Auftragnehmer.

Ergeben sich dabei neue Aspekte, die zu berticksichtigen sind, so ist die Bestellanforderung zu ergan-
zen, anzupassen oder eventuell auch zuriickzuziehen. Im Rahmen der Bestellunterlagen ist durch
Mitzeichnung der Beteiligten zu dokumentieren, dass die Mitwirkung der betrieblichen Experten vor-

liegt.

4. ,Materiadwirtschaft” prift, ob fur die Beschaffung bereits quaifizierte Lieferanten (AU_6.1 01 ,Re-
ferenzliste Guter/Lieferant") beauftragt werden konnen.

5. Wenn kein Auftragnehmer aus der Referenzliste as Lieferant in Frage kommt, wird ein neuer Liefe-

rant ermittelt, bewertet und ausgewéhlt. Die Vorgehensweise dazu ist in der VA_6.1 03 , Lieferan-
ten” festgel egt.
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10.

11.

Sofern geeignete Lieferanten bereits bekannt sind, wahlt ,, Materialwirtschaft* qualifizierte Lieferan-
ten aus der Referenzliste aus. Uber die Qualifikation der Lieferanten sind Aufzeichnungen vorzuhal-
ten und standig zu aktualisieren (VA_6.1 03, Lieferanten®). ,,Materialwirtschaft* fuhrt die Referenz-
liste der freigegebenen Lieferanten (AU_6.1_01 , Referenzliste Guter/Lieferant”). Die Lieferanten-
freigabe bezieht sich jeweils auf genau definierte Warengruppen bzw. Dienstleistungen.

»Materiawirtschaft” setzt die unter Mitarbeit der betrieblichen Experten festgelegten betrieblichen
und gesetzlichen Forderungen in der Bestellanforderung um. Grundséizliche Formulierungsvorschl&
ge fur gesetzliche Forderungen enthdlt das Formblatt FO 6.1 01 , Vertragsgestaltung bei der Be-
schaffung”. Werden neue Gefahrstoffe beschafft, ist das zugehdrige Sicherheitsdatenblatt mit anzu-
fordern.

M ogliche Auftragnehmer werden durch ,, Materialwirtschaft ausgewdahit und aufgefordert, ein Ange-
bot abzugeben. Bei Anderungen der Bestellanforderung, die sich durch die Einkaufsverhandlungen
ergeben haben, sind ggf. nochmals der jeweilige Bereichdeiter und die betrieblichen Experten einzu-
beziehen.

Die Angebote werden gepriift und der Lieferant mit dem besten Preis-Leistungsverhéltnis erhélt den
Auftrag. Die vertraglichen Regelungen der Bestellung werden abgeschlossen; dabei werden insbe-
sondere die qualitativen, aber auch arbeits- und umweltschutzrelevanten Belange eingefordert. ,, Mate-
ridwirtschaft“ veranlasst ggf. eine Auftragsbestétigung des Auftragsnehmers und priift diese auf Er-
fUllung der in der Bestellung vereinbarten Anforderungen.

Waren bzw. Dienstleistungen werden nach Eingang bzw. Erbringung im Rahmen des Prozesses ,, Pro-
duktions- und Unternehmenssicherung® auf Einhaltung der Bestellanforderungen und der offentlich-
rechtlichen Bestimmungen Uberpriift. Aufgrund dieser Ergebnisse bewertet ,, Materiawirtschaft* die
Waren bzw. Dienstleistungen in Verbindung mit dem Auftragnehmer.

Nach der Bewertung der Waren bzw. Dienstleistungen durch , Materiawirtschaft” ist die Referenzlis-
te (AU_6.1 01 ,Referenzliste Guter/Lieferant") entsprechend anzupassen bzw. zu erganzen. Handelt
es sich bei den Waren um einen Gefahrstoff, so ist das Gefahrstoffverzeichnis (AU_6.1_02 ,, Gefahr-
stoffverzeichnis') zu erganzen. Andern sich durch die Beschaffung bisher verwendete Gefahrstoff-
mengen im Unternehmen, so ist das Gefahrstoffverzeichnis ebenfalls zu aktualisieren. Das Sicher-
heitsdatenblatt ist auf Aktualitdt zu Gberprifen und der betreffenden Stelle zuganglich zu machen. Die
regelmaRige  Uberprifung und Aktualisierung sowohl der Referenzlisten, der Lieferanten
(VA_6.1 03 ,Lieferanten”), wie auch des Gefahrstoffverzeichnisses und der Sicherheitsdatenblétter
ist Aufgabe des Leiters der Materialwirtschaft. Hierbei flief3en z. B. auch Ergebnisse der Prifung auf
Ersatzstoffe mit geringeren Risiken oder der Wareneingangskontrolle ein.

Weitere Mal3nahmen (z. B. Unterweisung, Schulung, Aktualisierung oder Erstellung von Unterlagen,
Veranlassen von Prufungen), die aufgrund der Beschaffung zur Erfillung der Forderungen des Ma
nagementsystems und der &ffentlich-rechtlichen Verpflichtungen notwendig werden, sind durch den
veranlassenden Bereichsleiter einzuleiten. , Materiawirtschaft* weist die Bereichdeiter erforderli-
chenfalls auf diese Mal3nahmen hin.
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5. Mitgeltende Unterlagen
Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
AU 6.1 01 Referenzliste Guter/Lieferant MW
AU 6.1 02 Gefahrstoffverzeichnis MW
FO 6.1 01 Vertragsgestaltung bel der Beschaffung IMSB, EDV
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VA 6.4 01

Priifen und Uberwachen

Verteiler:

Erstellt/Datum: Gepriift/Datum: Freigegeben/Datum:
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1. Zweck

Durch die Regelungen zum Priifen und Uberwachen soll sichergestellt werden, dass der |ST-Zustand der
Qualitdtsmerkmale unser Produkte und Dienstleistungen, der Umsetzung und Erfullung der offentlich-
rechtlichen Verpflichtungen zur Produktsicherheit, zum Umwelt- und Arbeitsschutz sowie fir dartiber
hinausgehende betriebsinterne Forderungen im Unternehmen kontinuierlich und systematisch festgestelIt
und Abweichungen vom SOL L-Zustand erkannt werden. Die Bewertung der Ergebnisse der Uberpriifung
und Uberwachung fiihrt bei Abweichungen zu Korrekturmanahmen, die den SOLL-Zustand wieder her-
stellen und dartiber hinaus Potentiale zur weiteren Verbesserung des SOLL-Zustandes liefern. Zudem
werden mit diesen Regelungen auch Abweichungen von den Vorgaben des Managementsystems ermit-
telt, um anschlieffend durch V erbesserungsmalinahmen das M anagementsystem und damit im Besonderen
die betrieblichen Abl&ufe zu optimieren.

2. Geltungsbereich

Die Regelungen gelten fur alle Tétigkeiten der Beschéftigten, alle Produkte und Dienstleistungen des Un-
ternehmens, alle Anlagen, Einrichtungen, Arbeitsmittel, Ablaufe und Prozesse im Unternehmen sowie fir
alle vom Unternehmen beschafften Waren und Dienstleistungen. Darliber hinaus gelten sie auch fur die
regelmalige Ermittlung der Kundenzufriedenheit sowie die Uberwachung und Weiterentwicklung des
IMS.

3. Zustandigkeiten

Die Mafnahmen der standigen Uberwachung wie Arbeitsplatz- und Arbeitsmittel iiberpriifung sowie Er-
stellen von Méngelmeldungen sind von allen Beschéftigten wahrzunehmen. Die Bereichdeiter sind in ih-
rem gesamten Bereich zustandig fur die Uberprifung und Uberwachung bis hin zur Festlegung geeigneter
Korrektur- und Verbesserungsmalznahmen. Der IMS-Beauftragte ist verantwortlich fiir die Uberprifung
und Uberwachung des integrierten Managementsystems und die Festlegung geeigneter Korrektur- und
V erbesserungsmaldnahmen. Das Fachpersonal unterstiitzt die Bereichdeiter bei ihren Mal3nahmen im
Hinblick auf Uberpriifung, Uberwachung und Dokumentation.
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4. Vorgehensweisen

4.1 Waren und externe Dienstleistungen

Systematisierter Soll-Ist-Vergleich bel
Wareneingang und externen Dienstleistungen

1

A

Uberwachung

Uberpriifung der eingehenden Waren, P

der erhaltenen Dienstleistungen| ™

Entspricht
| ST-Zustand dem

SOL L-Zustand? nein

Waren bzw.
Dienstleistungen
zurickweisen

Nachbesserung
maoglich?

Nachbesserung verlangen

A 4

Freigabe der Waren (ggf. Einlagerung),
Inanspruchnahme der Dienstleistungen

A 4

Bestellungskonforme Waren und @
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Zustandigkeit |  Unterlagen

MW, LV Bestell- und
Fremdleis-
tungsauftrage

MW, LV

MW, LV

MW

MW, LV
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Im Rahmen der Wareneingangskontrolle kontrolliert ,, Materialwirtschaft“ anhand der Bestellvorga-
ben, ob die Roh- und Hilfsmaterialien und sonstigen Guter, aber auch die Diengtleistungen den fiir die
Beschaffung festgelegten Kriterien entsprechen. Dabel werden neben Qualitéatsbelangen auch die As-
pekte des Arbeitsschutzes, der Anlagensicherheit und des Umweltschutzes berticksichtigt. Bel Bedarf
werden die Bereichdeiter, welche die Waren angefordert haben und das entsprechende Fachpersonal
hinzugezogen. Betreffen die Waren die Einlagerung oder den innerbetrieblichen Transport, so fuhrt
»Lager und Versand“ eine Sichtprifung im Hinblick auf Vollzahligkeit und Unversehrtheit der Waren
durch.

»Materiawirtschaft* und ,, Lager und Versand* beurteilen die Ubereinstimmung des | ST-Zustands der
Waren und Dienstleistungen mit dem SOLL-Zustand.

Entsprechen die erhaltenen Waren bzw. Dienstleitungen den Anforderungen, so werden sie freigege-
ben, an die anfordernde Stelle weitergel eitet oder in den Lagerbestand aufgenommen. Die vereinbar-
ten Dienstleistungen werden weiterhin in Anspruch genommen.

Erfillen Waren bzw. Dienstleistungen nicht die Anforderungen, prifen ,Materiawirtschaft* und
»Lager und Versand“, ob Moglichkeiten zur Nachbesserung bestehen. Erscheint eine Nachbesserung
nicht moglich oder wird diese vom Warenlieferanten bzw. Dienstleister ausgeschlossen, weist ,, Mate-
rialwirtschaft” die Waren bzw. Dienstleistungen zurtick. Eine Ersatzbeschaffung ist einzul eiten.

Unter der Voraussetzung, dass eine erfolgversprechende Nachbesserung erreicht werden kann, wen-
det sich ,,Materialwirtschaft* in Abstimmung mit ,,Lager und Versand“ an den Warenlieferanten bzw.
Dienstleistungserbringer und verlangt die Erfillung der vertraglich festgelegten Anforderungen.
Nachbesserungen unterliegen einer erneuten Wareneingangskontrolle.
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4.2 Produkte und erbrachte Dienstleistungen
Uberpriifung und Uberwachung des | ST-Zustands sndiakei |
Grodukte und Dienstleistungen Zustandigkait Unterlagen
1 v
Erstellung von Prifplanen und Priifanwei sungen T F Eg irAupran
2 v
Prifung nach Prifanwel sungen; Fertigungs- AA Prifanwei-
Dokumentation der Ergebnisse personal, F, | sungen
3 ¢ IMS AA Arbeits-
begleitkarte
Stichprobenpriifung und Dokumentation
des Ergebnisses F AA Arbeits-
begleitkarte
Produkt fehlerfrei ? - F, IMS VA St('jrungen
nein und Notfélle
5
Uberpriifung von Zufallsproben und Dokumentation des IMS
Ergebnisses
\ 4
Korrektur/Sperre IMS, F VA Stérungen
und Notféle
7
Endprufung des Fertigungsl oses
IMS
Produkt fehlerfrei? .
nein IMS VA Storungen
und Notféle
9
Freigabe des Fertigungs oses IMS AA Arbeits-
begleitkarte
10 v
Warenausgangskontrolle LV
11 v
Ermittlung der Kundenzufriedenheit AD
12 v
Dokumentation der Uberpriifung und Uberwachung
sowie der veranlassten Mal3nahmen IMS

Produkte und Dienstleistungen mit festgel egten Qualitétsmerkmalen
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Aufgrund der Vorgaben von ,, Produktionsplanung* erstellt ,, Technik und Produktion® zusammen mit
,Fertigung” und , Kundendienst* einen Priifplan zur Uberpriifung und Uberwachung der Qualitéts-
merkmale, der Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen zur Produktsicherheit sowie der Dienst-
leistungen. Die Anwendung der dafir festgelegten Prifverfahren und die Haufigkeit der Prifungen
am Gussstiick werden durch Prifanweisungen festgelegt. Die Prifanweisungen enthalten auch ent-
sprechende Vorgehensweisen zur Durchfiihrung méglicherweise erforderlich werdender Korrektur-
mal3nahmen.

LFertigung vermerkt in der Arbeitsbegleitkarte, welche Priifanweisung bei der Herstellung des je-
weiligen Gussteils einzuhalten ist. Das Fertigungspersonal fuhrt die erforderlichen Prifungen nach
Prifanweisung durch und dokumentiert die Ergebnisse in der Arbeitsbegleitkarte. Bel Mangeln ist
LFertigung* unverziiglich zu informieren. Dies gilt auch fur , Kundendienst“, wenn aufgrund fehler-
hafter Produkte ein Nachbesserungsauftrag durchzufihren ist.

»Fertigung* Uberprift stichprobenartig mindestens einmal pro Schicht oder auf Anforderung des Fer-
tigungspersonals unmittelbar die Qualitétsmerkmale des jeweiligen Produkts und dokumentiert das
Ergebnis auf der Arbeitsbegleitkarte.

Werden bei der Uberpriffung durch das Fertigungspersonal, aus dem Téatigkeitsbereich , Kunden-
dienst* oder durch die Stichproben des Leiters , Fertigung” Abweichungen von den festgelegten
Kennwerten festgestellt, trifft der Leiter , Fertigung”, nachdem die Ursache der Abweichungen er-
kannt wurde, unverziglich Mal3nahmen entsprechend der Prifanweisung zur Abstellung der Mangel,
um kinftig fehlerfreie Produkte und auch Dienstleistungen anzubieten. Abhéngig von der Art der
Méngel sind die Produkte nachzubessern oder fir eine weitere Verwendung zu sperren. Weitere Re-
gelungen zu fehlerhaften Produkten sind in VA_5.2 06 , Storungen und Notfélle" festgelegt. Ferti-
gung Uberwacht die Wirksamkeit der getroffenen Mal3nahmen. ,, Integriertes Managementsystem” ist
Uber aufgetretene Méngel unverztiglich zu unterrichten.

~Integriertes Managementsystem® Uberprift in jeder Produktionsschicht mindestens 5 Zufallsproben
und dokumentiert das Ergebnis.

Werden bei der Uberpriifung durch ,, Integriertes Managementsystem* Abweichungen von den festge-
legten Kennwerten zur Produktqualitédt festgestellt, informiert ,, Integriertes Managementsystem” so-
fort ,Fertigung”. , Fertigung” trifft unverziglich Mal3nahmen zur Abstellung des Mangels; bereits ge-
fertigte Produkte sind nachzubessern oder fur die Weiterverarbeitung bzw. fir die Audieferung zu
sperren (VA_5.2_06,, Stérungen und Notfélle").

~Integriertes Managementsystem” fiihrt eine Endpriifung der Produkte gemal3 der jeweiligen Priifan-
weisung durch.

Werden bel der Endprifung fehlerhafte Produkte erkannt, muss ,, I ntegriertes Managementsystem” die

Audlieferung dieses Fertigungsloses untersagen. ,, Integriertes Managementsystem” entscheidet auf
Grundlage der Festlegungenin VA_5.2_06 ,, Stérungen und Notfalle" Uber das weitere Vorgehen.
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10.

11.

12.

Fir den Fall, dass bei der Endprifung keine Mangel festgestellt werden, gibt ,, Integriertes Manage-
mentsystem” das Fertigungslos frei und dokumentiert die Freigabe in der Arbeitsbegleitkarte.

Werden Produkte vor dem Versand zwischengelagert, fuhrt ,Lager und Versand® vor der Audiefe-
rung eine stichprobenartige Sichtpriifung der Produkte durch. Nur sichtbar fehlerfreie Produkte diir-
fen ausgeliefert werden.

»Aullendienst” ermittelt regelmélRig nach Audieferung der Produkte die Kundenzufriedenheit und
gibt die Ergebnisse an ,Marketing und Vertrieb* weiter. Die Ergebnisse werden von , Marketing und
Vertrieb" gesammelt, zusammengefasst, dokumentiert und zur strategischen Ausrichtung des Unter-
nehmens im Rahmen der Zielermittlung weiterverwendet.

»Integriertes Managementsystem" bewahrt sdmtliche Nachweise zur Qualitatskontrolle, zu Korrek-
turmal3nahmen, zur Uberprifung der Wirksamkeit der getroffenen Mal3nahmen sowie zur Ermittlung
der Kundenzufriedenheit mindestens 10 Jahre auf.
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! Priifobjekt vorhanden? Fv
|
1 A 4
) .
: j2 CEde D
|
' 8
)
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1. DieBereichdeiter ermitteln gemeinsam mit dem Fachpersonal die Priif- und Uberwachungsverpflich-
tungen sowie den erforderlichen Prifungsumfang fir die in ihrem Verantwortungsbereich befindli-
chen Anlagen, Einrichtungen und Arbeitsmittel. Unter die Priif- und Uberwachungsverpflichtungen
fallen z. B. die Maschinenabnahme bei Neuaufstellung, Eichung und Kalibrierung von Messmitteln
oder die Funktionsprifung von Sicherheitseinrichtungen.

Die Prifungen werden in drei Sparten eingeteilt:

- Prifung vor Inbetriebnahme, bzw. Wiederinbetriebnahme;
- Wiederkehrende Prifung;
- Aulerordentliche Prifung.

Gepriift wird aufgrund rechtlicher Vorgaben. Grundsétzlich erfolgt bei diesen Gitern eine Priifung
vor der ersten Inbetriebnahme oder Verwendung. Eine auRerordentliche Prifung wird erforderlich bei
wesentlichen Anderungen, Stérungen oder Schadensfallen im Zusammenhang mit priifpflichtigen
Gutern.

2. Die Bereichdeiter erstellen Prifplane (FO_6.4 01 , Prifplan®), in welchen ale relevanten Anlagen,
Einrichtungen und Arbeitsmittel aufgelistet sind. Gleichzeitig sind Pruftermin und Priforganisation
festzulegen.

3. Die Bereichdeiter veranlassen rechtzeitig die Durchfiihrung der anstehenden Prifungen. Bel Termin-
Uberschreitung ist zu prifen, ob die Anlage, Einrichtung oder das Arbeitsmittel aul3er Betrieb zu
nehmen ist, bis die erforderliche Uberpriifung erfolgt ist.

Gleichzeitig wird die erforderliche Dokumentation (Prifprotokoll, Prifbuch, Unterlagen der Guter)
erstellt bzw. abgelegt und die Fristen fir wiederkehrende Prifungen und Instandhal tungsmal3nahmen
werden festgelegt. Gleiches gilt im Rahmen einer Wiederinbetriebnahme.

Durch die Aufnahme dieser Giiter mit den jeweiligen Fristen in den Priifplan (PL_6.4 01 , Prufplan”)
ist es den Bereichdleitern in Zusammenarbeit mit der Abteilung Instandhaltung moglich, die erforder-
lichen wiederkehrenden Prifungen durchfiihren zu lassen und erforderliche Korrektur- und
Abhilfemal3nahmen zu treffen (Reparatur, Aul3erbetriebnahme, Entsorgung). Abhangig vom Ergebnis
der Prifung oder der getroffenen Mal3nahmen werden die Unterlagen und der Prifplan auf den aktu-
ellen Stand gebracht.

4. Abhangig vom Prifungsergebnis entscheiden die Bereichdeiter Uber die weitere V orgehensweise.

5. st das Prifobjekt funktionstiichtig und sicherheitstechnisch unbedenklich, wird es vom Bereichdeiter
freigegeben (Ergtinbetriebnahme, Wiederinbetriebnahme) bzw. sein Einsatz weiterhin gestattet (wie-
derkehrende Prufung festlegen!).

6. Bei schwerwiegenden Mangeln, die einen Einsatz des Prifobjekts nicht gestatten, sperren die Be-
reichdeiter dieses fir den weiteren Einsatz.

7. Die Bereichdeiter prifen weiterhin, ob trotz Funktionstlichtigkeit und sicherheitstechnischer Unbe-
denklichkeit Méngel am Priifobjekt vorliegen.

8. Liegen Méngel vor, so veranlassen die Bereichdeiter die Behebung der Mangel. Dabei werden sie
durch , Instandhaltung” unterstiitzt.
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0.

Im Falle einer vorausgegangenen Sperrung des Prifobjekts ist dieses ggf. erneut zu prifen, bzw.
Uberzeugen sich die Bereichdeiter von der Wirksamkeit der Mangel behebungsmalinahmen. Sind
Funktionstlichtigkeit und sicherheitstechnischer Unbedenklichkeit festgestellt, so geben die Bereichs-
leiter das Priifobjekt frei. Durchgeflihrte Mainahmen und Status des Prifobjekts sind zu dokumentie-
ren (PL_6.4 01, Prifplan®, Prifblcher, FO 6.4 02, Prifprotokoll€").
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4.4 Tatigkeiten und Prozesse

Uberprifung und Uberwachung des |

U ST-Zustands
der Tétigkeiten und Prozesse

1 v
Ermittlung des standigen Uberwachungsbedarfs
2 |
Tégliche Uberwachung der Arbeitsplétze und
Arbeitsmittel
3 |

Tagliche Uberwachung des gesamten Arbeitsbereichs

4 |
Quartal sweise Arbeitsplatz- und
Sicherheitsbegehungen
5 |
Fortschreibung Gefahrstoffverzeichnis
(Ersatzstoffpflicht)
6 |
M essungen (Stichproben)
7 |
Messungen (Dauertberwachung)
8 |
Standige Uberwachung der Ablgufeim IMS
9 |

Uberwachung der Dokumentation auf Aktualitat und

Vollstandigkeit

10

11

Liegen
Abwei chungen vom SOLL-
Zustand vor?

Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen; Wirksam-
keitskontrolle und Dokumentation
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Beschéftigten
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IMSB, auch | Priifprotokolle

ale sonstigen

Beschéaftigten
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Die Bereichdeiter ermitteln mit Unterstiitzung des Fachpersonals den Bedarf an standiger Uberwa-
chung zur Einhaltung offentlich-rechtlicher und weiterer Verpflichtungen fur Arbeitsschutz und Um-
weltschutz fir ihren Bereich. Themen der Uberwachungsmal3nahmen sind beispielsweise

- for den Umweltschutz: Emissionen, Abfall, Rohstoffeinsatz, Wasserverbrauch, Abwasserauf-
kommen, Energieverbrauch, Input-/Outputanalysen;

- flr Arbeitsschutz; Sozialer Arbeitsschutz (Arbeitszeitgesetz, Mutterschutzgesetz, etc.), Arbeits-
plétze und Arbeitsstétten, Gefahrstoffe, physikalische Belastungen, Gefahrguttransporte;

- flr das integrierte Managementsystem: Organisatorische Strukturen, Verhaltensweisen der Fih-
rungskrafte und aller sonstigen Beschéftigten, Aktivitdten im Rahmen der Flhrung des Unter-
nehmens.

Jeder Beschéftigte Uberprift vor Arbeitsbeginn seinen Arbeitsplatz und seine Arbeitsmittel (Arbeits-
platz- und Arbeitsmittel Uberprifung). Werden Mangel festgestellt, so ist Uber eine Gefahrenmeldung
(FO_4.2_05 ,Vorschlage und Mangel”) der jeweilige Vorgesetzte zu informieren. Bei Auftreten von
unmittelbaren Geféhrdungen erfolgt dies sofort; die Arbeit ist je nach Art und Schwere des Risikos
anzupassen oder einzustellen.

Bei Mangeln an einem benachbarten Arbeitsplatz ist der betreffende Beschéftigte auf diese aufmerk-
sam zu machen.

Diese Art der standigen Uberwachung gilt ebenso fiir die Bereichdeiter, wobei diese dariiber hinaus
taglich auch die Arbeitspldtze und Tétigkeiten ihrer Mitarbeiter (auch Fremdfirmenmitarbeiter) tber-
prifen, bewerten und eine eventuell notwendige Gefahrenmeldung erstellen.

In jedem Quartal wird mindestens eine Arbeitsschutz- und Sicherheitsbegehung durchgefihrt. ,, Inte-
griertes Managementsystem” ist zustandig fir die Planung, Organisation, Durchfihrung und Proto-
kollerstellung. Bei diesen Begehungen nehmen der IM S-Beauftragte, die Fachkraft fir Arbeitssicher-
heit, der Betriebsarzt, der Betriebsrat, der jeweilige verantwortliche Bereichdeiter sowie die Sicher-
heitsbeauftragten des jeweiligen Bereiches teil. Die Planung der Sicherheitsbegehungen berticksich-
tigt auch die Behandlung eventuell notwendiger Schwerpunktthemen, wie z. B. Umgang mit Gefahr-
stoffen, Sicherheit an Maschinen, Ergonomie, Gestaltung der Arbeitszeiten. Die Ergebnisse der Be-
gehungen flief3en in ein Begehungsprotokoll mit Angabe des Uberpriften Bereichs, der festgestellten
Méngel, der Korrekturmal3nahmen, der Fristen zu ihrer Erledigung und der Verantwortlichen ein.
Verantwortlich fur die Einleitung und Durchfihrung von Korrektur- und Abhilfemal3nahmen ist der
zusténdige Bereichdeiter. Die Erledigung der Mal3nahmen wird auf dem Begehungsprotokoll doku-
mentiert. , Integriertes Managementsystem® iberwacht die Erledigung der Mal3nahmen.

Die regelméRige Uberpriifung und Aktualisierung des Gefahrstoffverzeichnissesist Aufgabe des Lei-
ters der Materiawirtschaft (siehe VA_6.1 01 ,,Beschaffung”). Zusétzlich priift die Fachkraft fir Ar-
beitssicherheit mit dem Betriebsarzt das Gefahrstoffverzeichnis insbesondere bezuglich der Pflicht
zum Ersatz von Gefahrstoffen durch weniger geféhrliche Stoffe (Ersatzstoffpflicht). Die Durchfth-
rung der Uberpriifung wird im Gefahrstoffverzeichnis bestétigt.

»Integriertes Managementsystem” veranlasst zusétzlich stichprobenartige Messungen, z. B. zu Larm-
pegel, Beleuchtungsstarke, Langenmalde, Temperatur oder Stoffkonzentrationen in Arbeitsrdumen
oder an Arbeitsplétzen, die durch das entsprechende Fachpersonal durchgefiihrt werden. Die Messer-
gebnisse sind in Form von Aufzeichnungen zu dokumentieren.
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»Instandhaltung” fahrt im Rahmen von Messungen eine schreibergestiitzte Daueriiberwachung der
Wascheranlage (Kernmacherei) und der Absaugungen (E-Ofen, Eisengussputzerel) durch. Die aufge-
zeichneten Messergebnisse werden taglich durch ,, Instandhatung” kontrolliert, und die Kontrolle do-
kumentiert. Abweichungen werden im Wochenwartungsplan festgehalten und durch ggf. sofortige
Mal3nahmen behoben.

Der IMS-Beauftragte unterzieht sdmtliche Té&tigkeiten und Abl&ufe im Unternehmen einer kritischen
Betrachtung, ob die Vorgaben des Managementsystems wirkungsvoll angewendet werden. Dabei be-
ricksichtigt er u. a. die vorhandenen Strukturen (gesetzliche Vorgaben, Hierarchieebenen, Fachper-
sonal, Ziele, Dokumentationssystem), die Verhaltensweisen (Fuhrungsverhalten, Rechte und Pflich-
ten der Beschéftigten) und die Aktivitaten (Bewertung der Geschéftdeitung, Audits, Schulung, In-
formation, Kommunikation, Planung, Durchfiihrung und Uberwachung von Téatigkeiten und Prozes-
sen, Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen) im Unternehmen. Seine Ergebnisse dokumentiert
er imjahrlichen Bericht an die Geschéftsleitung.

Die Uberwachung der betrieblichen Dokumentation unterliegt den jeweils fiir die Fuhrung bzw. Er-
stellung verantwortlichen Beschéftigten. Im Einzelnen bedeutet dies:

Das Fachpersonal sammelt die Unterlagen, die seinen Bereich betreffen. Fir die Fachkraft fir Ar-
beitssicherheit sind das beispidsweise Unfalmeldungen, Meldungen von Gefahrstellen und
Beinaheunfédllen, Storungen, Berufskrankheiten, sonstige Erkrankungen oder Beschwerden sowie
Aufzeichnungen ergriffener Mal3nahmen.

»Finanzen und Verwatung* fuhrt Bilanzen z. B. Uber Emissionen, Abfall, Wasserverbrauch und
Energieverbrauch (Input-/Outputanal ysen).

In halbjahrlichen Intervallen werden diese Unterlagen wie auch Anzeigen an die Behorden, Geneh-
migungen oder Erlaubnisse und die im Prozess ,, Produktions- und Unternehmenssicherung” integrier-
ten Unterlagen wie Prifplan, Begehungs- und Prifprotokolle usw. auf Vorhandensein und Vollstén-
digkeit Gberpruft.

Der IMS-Beauftragte tiberwacht in diesem Zusammenhang die Dokumentation der durchgefiihrten
Belehrungen, Unterweisungen und Schulungen, das Erstellen und Pflegen von Prifbléttern zur Prif-
mittel Uberwachung und von Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sowie das frist- und formgerechte
Vorlegen der Berichte Gber Audits und Uber die Bewertung des Managementsystems durch die Ge-
schéftsleitung.

Alle hier genannten Verantwortlichen entscheiden anlésslich jeder ihrer Uberprifungs- oder Uberwa-
chungsmal3nahmen, ob Abweichungen vom SOLL-Zustand vorliegen. Ist dies nicht der Fall, sind au-
[3er der geforderten Dokumentation keine weiteren Mal3nahmen zu veranlassen. Wird beabsichtigt,
V erbesserungsmal3nahmen durchzufiihren, dann ist zu verfahren, wie unter Punkt 11 beschrieben.

Liegen Abweichungen vom SOLL-Zustand vor, so sind vom jeweils Verantwortlichen die Ursachen
daflr zu ergriinden, geeignete Korrektur- bzw. Verbesserungsmalinahmen zu entwickeln und fir de-
ren Umsetzung zu sorgen. Nach Durchflihrung der Mal3nahmen erfolgt eine Kontrolle Uber die Wirk-
samkeit, die anschliefRend in geeigneter Weise zu bestétigen ist.
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5. Mitgeltende Unterlagen

Bezeichnung Titel Aufbewahrungsort
Sammlung gesetzlicher und weiterer Vorgaben IMS
Bestell- und Fremdleistungsauftrage IMS

VA_52 06 Storungen und Notfélle IMS

AA 6.4 01 Harteprifung TP

AA 6.4 02 MaRpriifung/Anrei3en TP

AA_6.4 03 Sichtkontrolle TP

AA 6.4 04 Arbeitsbegleitkarten TP

PL_6.4 01 Prifplan PE, TP, MV, FV

AU 64 01 Prufprotokolle, Prifblcher PE, TP, MV, FV

AU 4.1 01 Auditchecklisten IMS

AU 6.1 02 Gefahrstoffverzeichnis MW

AU 64 02 Messprotokolle IMS, IH

FO_4.2 05 Vorschlége und Méangel IMSB, EDV

FO 6.4 01 Prifplan IMSB, EDV
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Tel E: Anleitung fur dasinterne Audit

1 Das Audit als Element des Arbetsschutzmanagementsystems

Der Leitgedanke von OHRIS ist die Festlegung und Umsetzung des Unternehmensziels ,, Pravention und
kontinuierliche Verbesserung im Arbeitsschutz und in der Anlagensicherheit*. Durch systematische, in
der Regel betriebsinterne Prifungen wird festgestellt, ob und in welchem Umfang dieses Unternehmens-
ziel und die daraus abgeleiteten Zielvorgaben, Verpflichtungen und Malinahmen realisiert wurden. Auf
Grund der Ergebnisse der Prifungen werden Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen durchgefiihrt.

Die betriebsinterne Uberpriifung erfolgt in unterschiedlichen Zeithorizonten durch den kontinuierlich an-
gelegten Pruf- und Regelkreis ,Uberprifung und Uberwachung® und den Prif- und Regelkreis
L~Auditierung”, der im langstens 3-jahrigen Turnus zur Anwendung kommt.

Die laufende betriebsinterne ,, Uberpriifung und Uberwachung® wird also durch eine systematische, zu ei-
nem vorgegebenen Zeitpunkt stattfindende, Ubergreifende und auch das Managementsystem erfassende
Prifung in Gestalt eines Audits erganzt.

Ein Audit ist dabei as eine turnusmallige, unabhangige, systematisierte, formalisierte und in ihrem Er-
gebnis dokumentierte Untersuchung und Priifung des betrieblichen Arbeitsschutzsystems zu definieren.

2 Struktur des Audits

Das Audit gliedert sich in einen Systemteil und einen Complianceteil, letzterer in die Bereiche ,Vor-
schriften- und Regelwerk® und ,, Weitergehende betriebliche Anforderungen” (Abbildung 1).
Im Rahmen des Systemteils des Audits werden tberpriift:

- die Eignung der durch die Unternehmensleitung vorgegebenen Unternehmenspolitik und Unterneh-
mensziele,

- die Eignung der daraus abgeleiteten strategischen Ziele fir Arbeitsschutz und Préavention und der da-
Zu im operativen Bereich geplanten und durchgefiihrten Malinahmen;

- die Zweckmaliigkeit der mit den Beschéftigten getroffenen Zielvereinbarungen;

- die Regelung und Einhaltung der Verantwortlichkeiten, Zustandigkeiten, Rechte und Pflichten der
Beschéftigten;

- das Verhalten der Fuhrungskrafte und Beschéftigten im Hinblick auf das Unternehmensziel ,, Praven-
tion und kontinuierliche Verbesserung im Arbeitsschutz und in der Anlagensicherheit* und die Ein-
haltung der mit ihnen getroffenen Zielvereinbarungen;

- der Aufbau und die Funktionsfahigkeit des Managementsystems;

- die Unternehmensorganisation im Hinblick auf Strukturen, Vollsténdigkeit, Effizienz und Dokumen-
tation im Sinne der V orgaben des Arbeitsschutzmanagementsystems;

- die Ermittlung des aktuellen, betriebsbezogenen V orschriften- und Regelwerks;

- die Ermittlung und Bewertung von Geféhrdungen und Risiken und deren préventive Minimierung
oder Beseitigung;

- der Erlass und die Einhaltung der Verfahrens- und Arbeitsanweisungen durch Fihrungskréfte und
Beschéftigte;

— die Verfahren der innerbetrieblichen Uberpriifung und Uberwachung und der aufgrund der Ergebnis-
se dieser Verfahren eingeleiteten und durchgefihrten Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen.

Die Kriterien, nach denen das Arbeitsschutzmanagementsystem begutachtet wird, sollten sich dabei an
den Forderungen von OHRIS:2010 orientieren.
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Im Rahmen des Complianceteils des Audits wird die Einhaltung

- der dffentlich-rechtlichen Verpflichtungen und der Regeln der Technik im Arbeitsschutz und in der
Anlagensicherheit, also des vornehmlich technischen, ergonomischen und arbeitsmedizinischen Vor-
schriften- und Regelwerks,

- der weitergehenden betrieblichen Anforderungen im Arbeitsschutz im Sinne einer erweiterten bzw.
umfassenden Prévention und

- der dazu im Unternehmen erlassenen Verfahrens- und Arbeitsanweisungen
Uberprift.

Die Ergebnisse der einzelnen Audits werden dokumentiert und der Unternehmensleitung zur Uberprii-
fung, Bewertung und Zustimmung vorgel egt.

Mit dem Systemteil des Audits wird das Managementsystem selbst, also das Instrument, mit dessen Hilfe
die Erflllung des Vorschriften- und Regelwerks und der weitergehenden Verpflichtungen realisiert wer-
den soll, auf seine Wirksamkeit hin Gberprift. Insoweit hat der Systemteil des Audits keinen unmittelba-
ren, gleichwohl aber einen mittelbaren Bezug zu den Substitutionsméglichkeiten in der ordnungsrechtli-
chen Uberwachung, die mit dem Nachweis eines funktionierenden Arbeitsschutzmanagementsystems
Uberhaupt erst erschlossen werden kénnen.

Der das Vorschriften- und Regelwerk betreffende Complianceteil des Audits hingegen kann als eine ord-
nungsrechtliche und verpflichtungskonforme Kontrolle des betrieblichen Arbeitsschutzes bewertet wer-
den. Dementsprechend ist der Complianceteil ,,Vorschriften- und Regelwerk” der Teil des Audits, auf-
grund dessen Durchfiihrung und Ergebnis konkrete Substitutionen im Ordnungsrecht ermdglicht werden
konnen (vgl. dazu Nr. 8).
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Pruf- und Regelkreis

»Auditierung"
Systemtell Complianceteil
Uberprifung der Einhaltung der Vorga- Uberpriifung der Einhaltung
ben und funktionalen Zusammenhéange - desVorschriften- und Regelwerks
des Arbeitsschutzmanagementsystems (Ordnungsrecht, autonomes Recht
Regeln der Technik),
(Modulgruppen A, B) - der waitergehenden betrieblichen
Anforderungen fir Arbeitsschutz
und erweiterte / umfassende Pr&
vention und
- der Anweisungen.
(Modulgruppen C bis G)

Durch beauftragte, betriebsinterne und (betriebsteil-) unab-
héngige Auditoren, Unternehmer, Systembeauftragte
(auf Wunsch des Unternehmens auch externe Auditoren)

Dokumentation

Auf Wunsch Zertifikat durch Aufsichtsbehérde
aufgrund der behdrdlichen Anerkennung

Abbildung 1: Prif- und Regelkreis, Auditierung*
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3 Vorbereitung der Auditierung
3.1 ZentraleVorbereitung des Audits, Auditplan

Interne Audits missen im Unternehmen grindlich und systematisch vorbereitet werden, um eine rei-
bungslose, effiziente und damit auch kostenglinstige Durchfiihrung zu gewéahrleisten. Dazu werden in der
Regel in einem Auditplan im Zusammenwirken mit den betrieblichen Fihrungskraften, mit den betriebs-
internen oder externen Arbeitsschutzexperten und unter Beteiligung der Arbeitnehmervertretung folgende
Festlegungen getroffen:

-  Termin und zeitlicher Ablauf des Audits;

- Auditverfahren, formaler Ablauf des Audits;

- fachliche Schwerpunkte des Audits, soweit nicht ein umfassendes Audit durchgefiihrt wird;

- dem Audit zugrunde liegende Priiflisten firr den Systemteil und den Complianceteil des Audits;
- Bestimmung der Auditoren und des Auditleiters (vgl. Nr. 4);

- Festlegung des am Audit zu beteiligenden zustandigen Fachpersonals des zu auditierenden Betriebs
oder Betriebsteils;

- Form der Dokumentation und des der Unternehmensleitung vorzulegenden Auditberichts (vgl. Nr. 6).

3.2 Vorbereitung des Betriebs auf das Audit

Neben der zentralen Vorbereitung des Audits durch einen Auditplan empfiehlt es sich, dass sich auch der
zu auditierende Betrieb oder Betriebsteil auf der Grundlage der im Auditplan festgelegten Priiflisten sorg-
faltig auf das bevorstehende Audit vorbereitet, ohne aber damit das Audit vorweg zu nehmen.

Damit kann die Effizienz des personal- und kostenaufwandigen Audits erhéht werden. Durch die Ermitt-
lung und Beseitigung von offensichtlichen Méangeln im Managementsystem und bei der Arbeitsschutzop-
timierung entsprechend dem Vorschriften- und Regelwerk kann ein ,, vorauseilender Erfolg” des Audits
erreicht werden.

4  Auditoren, Auditteam
4.1 Kriterien fir die Qualifikation von Auditoren

Ein Audit kann nur dann erfolgreich vorbereitet, effizient durchgefiihrt und im Ergebnis richtig bewertet
werden, wenn der Auditor Uber die notwendige Qualifikation und praktische Erfahrung als Auditor und
Uber die notwendige Fachkunde in dem zu auditierenden Bereich verfiigt. Die Fachkunde der Auditoren
im Arbeitsschutz muss detaillierte Kenntnisse

- des gtaatlichen Arbeitsschutzrechts und des autonomen Rechts der Unfallversicherungstréger,

- des Stands von Technik, Arbeitsmedizin und -hygiene einschliefdlich aler fir den Arbeitsschutz ein-
schlégigen Regeln der Technik,

- der sonstigen gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse sowie

- der Systemelemente und der funktionalen Zusammenhange eines eigenstéandigen oder integrierten
Managementsystems

umfassen. Auferdem missen Auditoren im Arbeitsschutz Uber Erfahrungen bei der Ermittlung, Bewer-
tung und Beseitigung bzw. Minimierung von Geféhrdungen und Risiken von Prozessen, Verfahren, Anla
gen, Maschinen und Geréten (Gefahrdungsanalyse) verfiigen.
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Sofern das Audit von betriebsinternen Auditoren durchgefiihrt wird, genligt in der Regel die Kenntnis des
entsprechenden betriebsbezogenen Fachwissens. Im Einzelfall kann es auch geboten sein, die notwendige
Fachkunde des Auditors in einzelnen Bereichen durch die Beteiligung von kompetentem Fachpersonal
aus anderen Organisationseinheiten zu unterstiitzen und zu erganzen. Dartber hinaus sollten die Audito-
ren Uber eine entsprechende Erfahrung als Auditor verfiigen, die durch die Teilnahme an mehreren Ar-
beitsschutzaudits erworben werden kann.

Vergleichsweise dazu missen die Stellen und ihre Auditoren, z. B. im gesetzlich geregelten und im ge-
setzlich nicht geregelten Bereich der Qualitétssicherung, den Anforderungen der DIN EN 45012 und fir
den gesetzlich geregelten Bereich dartiber hinaus den dem jeweils zu auditierenden Fachbereich (Scope)
zugrunde liegenden europédischen Rechtsvorschriften gentigen. Zudem missen die Auditoren vor ihrer
Anerkennung Uber eine mehrjahrige Berufserfahrung und die Teilnahme an mindestens 10 Audits in dem
zutreffenden Fachbereich verfligen. An diesen Anforderungen, die in dhnlicher Form auch fur andere
Fachbereiche gelten, sollte sich mittelfristig auch die Qualifikation der Auditoren fir Arbeitsschutzmana-
gementsysteme orientieren.

Als betriebsinterne Auditoren im Arbeitsschutz kommen in Frage: Arbeitsschutzexperten, wie Fachkréfte
nach dem Arbeitssicherheitsgesetz, aber auch Flhrungskréfte, die betriebsbezogen Uber das oben genann-
te Fachwissen und Uber entsprechende Erfahrung als Auditor verfiigen.

4.2 ExterneAuditoren

Externe Auditoren miissen neben der Erfahrung Uber die Durchfihrung der Audits und Uber die Bewer-
tung der Ergebnisse von Audits

- fir die Durchfiihrung des Complianceteils des Audits Uber umfassende und betriebstibergreifende
Fachkenntnisse und

- fir die Durchfuhrung des Systemteils des Audits Uber fundierte Kenntnisse der Arbeitsschutzorgani-
sation und der funktionalen Zusammenhange in eigenstéandigen und integrierten Managementsyste-
men entsprechend Nr. 4.1

verfligen.

Als externe Auditoren kommen Fachkrafte nach dem Arbeitssicherheitsgesetz, Uberbetriebliche sicher-
heitstechnische Dienste und Sachverstandige von arbeitsschutzerfahrenen Priiforganisationen in Frage.

4.3 Auditteam

In grolReren Unternehmen oder fir grof3ere Organisationseinheiten eines Betriebes werden die Arbeits-
schutzaudits durch Auditteams durchgefiihrt. Das Auditteam wird durch einen in der Abwicklung von
Audits und in der Leitung der Auditoren besonders erfahrenen Auditleiter gefiihrt. Fachexperten fir die
zu auditierenden Bereiche kénnen das Auditteam ergénzen; so kdnnen im Auditteam fir spezielle Berei-
che besondere Fachleute, beispielsweise Beauftragte fir den Strahlenschutz, Gefahrgutbeauftragte oder
andere Spezialisten beteiligt werden. Die Zusammensetzung eines Auditteams wird im Rahmen der Vor-
bereitung des Audits festgelegt. Das Auditteam muss lber angemessene Fachkunde und Fachkenntnisse
in den zu auditierenden Bereichen verfiigen; die Anforderungen unter Nr. 4.1 und Nr. 4.2 gelten entspre-
chend.

285



4.4 Beauftragung und Anweisungen

Der Auditor oder das Auditteam sollte fir die Durchfiihrung des Audits durch die Unternehmensleitung
schriftlich beauftragt werden; der Auftrag muss eindeutig festgelegt sein. Externe Auditoren miissen sich
in diesem Rahmen verpflichten, Vertraulichkeit und Unabhéangigkeit zu wahren. In die Beauftragung ist
auch der Termin fir die Vorlage der Dokumentation der Audits bzw. des Auditberichts aufzunehmen.

Die Aufzeichnungen externer Auditoren Uber die Durchfihrung der Arbeitsschutzaudits missen so ge-
handhabt werden, dass Vertraulichkeit und Datenschutz gewahrleistet sind. Externe Stellen, die Audits
durchfuhren, missen dementsprechend angemessene Festlegungen treffen, um die Vertraulichkeit der bei
der Auditierungstétigkeit gewonnenen Informationen, unter Einbeziehung von Stellen, die zusétzlich als
Fachleute herangezogen werden, sicherzustellen. Externe Stellen, die Audits von Arbeitsschutzmanage-
mentsystemen durchfihren, sollten darliber hinaus Aufzeichnungen und Nachweise Uber Qualifikation
und Berufserfahrung ihrer Auditoren fiihren und die Pflichten und Verantwortlichkeiten der Auditoren
durch dokumentierte Anweisungen festlegen.

5  Pruflisten fur das Audit
5.1 Hilfestellung fur die Betriebe

Als Hilfe zur Durchfiihrung der internen Audits stehen den Betrieben Priflisten, differenziert nach einem
Systemteil und einem Complianceteil, zur Verfiigung. Diese Listen werden regelmaRig an Anderungen,
beispielsweise der 6ffentlich-rechtlichen Bestimmungen, angepasst und sind daher hier nicht abgedruckt.
Sie konnen als Textdatei und als Datenbankanwendung kostenlos aus dem Internet unter
www.stmas.bayern.de heruntergel aden werden (vgl. Nr. 5.7).

Diefir die Durchfuhrung des Systemaudits entwickelten Priflisten ermdglichen es den Unternehmen, das
Arbeitsschutzmanagementsystem und seine Systemelemente auf ihre Funktionsfahigkeit als Instrument
zur Redliserung ihres Unternehmenszieles ,, Prévention und kontinuierliche Verbesserung im Arbeits-
schutz und in der Anlagensicherheit” zu Uberprifen, zu bewerten und notwendige V erbesserungsmal?-
nahmen abzuleiten. Da die Systemelemente von OHRIS:2010 in ihrer Struktur mit den Systemelementen
der 1SO 9001:2008 und 1SO 14001:2004 kompatibel sind, kann mit Hilfe der Prifliste des Systemaudits
auch die Wirkungsweise und Funktionsfahigkeit eines integrierten Managementsystems bewertet werden.

Mit den fir den Complianceteil des Audits entwickelten Priiflisten sollen die Unternehmen in die Lage
versetzt werden, ein internes, eigenverantwortliches und umfassendes Audit zur Uberpriifung der Einhal-
tung des fur sie geltenden Vorschriften- und Regelwerks im Arbeitsschutz und in der Anlagensicherheit
durchzufiihren und systematisch zu dokumentieren. Mit den Priiflisten wird den Unternehmen eine eigen-
verantwortliche und durch die Dokumentation reproduzierbare Prifung des eingefiihrten Arbeitsschutz-
managementsystems ermoglicht.

Auf der Grundlage des gesamten fur das Audit veroffentlichten Priflistenwerkes kann sich jedes Unter-
nehmen die fUr sein Unternehmen einschldgigen Fragen zusammenstellen und erhdt so eine betriebsbe-
zogen mal3geschneiderte Prufliste. Die Datenbankanwendung ermdglicht es dem Unternehmen zusétzlich,
die Ergebnisse der Auditierung zu tUberwachen und Mangellisten nach Prioritéten zu erstellen.
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5.2  Struktur der Priflisten

Die System- und Complianceaudits gliedern sich entsprechend den nachstehenden Abbildungen 2a bis 2d
in Ubersichtlich und fachlich abgegrenzte

- Modulgruppen,

- Moduleund

- Prifbereiche.

So gliedert sich beispielsweise im Complianceaudit die Modulgruppe , Arbeitsstétten, Arbeitspldtze” in
die Module

-, Arbeitsstatten”,

- L,Arbeitspldze’ und

- ,Baustellen”.

Das Modul ,, Arbeitsstétten” gliedert sich weiter auf in die Prifbereiche
- ,Raume, Wege, Einrichtungen allgemein®,

- ,Besondere Raume®,

,Erste Hilfe",

, Brandschutz und NotfallmaRnahmen“ und

- »Schutz vor sonstigen Gesundheitsgefahren*”.

Diese streng hierarchische Untergliederung der Modulgruppen in Module und Priifbereiche fihrt zu klar
abgegrenzten Themenbereichen. Die Fragestellungen in den einzelnen Priifbereichen erstrecken sich

- im Systemteil des Audits auf die Vorgaben der Systemelemente und Subelemente von OHRIS:2010
und auf ihre funktionalen Zusammenhange und

- im Complianceteil des Audits auf die Vorgaben des staatlichen Arbeitsschutzrechts und des autono-
men Rechts der Unfallversicherungstrager sowie auf die Regeln der Technik, soweit sie den Stand von
Technik, Arbeitsmedizin und -hygiene sowie sonstige gesicherte arbeitswissenschaftliche Erkenntnis-
se festlegen oder beschreiben.

Diese Struktur der Priflisten ermoglicht eine fachlich sorgfaltig abgegrenzte und detaillierte Uberprifung
der Einhaltung des Vorschriften- und Regelwerks, der weitergehenden betrieblichen Anforderungen im
Arbeitsschutz und der Vorgaben der Systemelemente und der funktionalen Zusammenhange im Manage-
mentsystem. Jeder Priifbereich ist durch eine Identifizierungsnummer (ID) gekennzeichnet, so dass jede
Pruffrage eindeutig einem Priifbereich zugeordnet werden kann.

Die nachstehenden Abbildungen 2a bis 2d vermitteln einen Gesamtiiberblick Uber alle Modulgruppen,
Module und Priifbereiche. Mit Hilfe dieser Ubersicht kénnen anhand der betrieblichen Gegebenheiten die
dem Audit zugrunde zu legenden Prifbereiche fiir den System- und Complianceteil des Audits (siehe Nr.
5.1) ermittelt, ausgewdhit und im Rahmen der Vorbereitung des Audits entsprechend Nr. 3.1 im
Auditplan festgel egt werden.
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Struktur der Pruflisten

- Systemteil -
Modulgruppe Modul ID Prifbereich
A Unternehmenspolitik, | A1l Leitlinien
.. itlini i Ziele und Zielvereinbarungen
Organisation Leitlinien, Ziele 9
Zustandigkeiten, A2 Organi sationsbereiche, Aufgaben, Zu-
Aufgaben, Pflichten standigkeiten, Verantwortung
Beauftragte im Arbeitsschutz
Kommunikation und Zusammenarbeit
Arbeitnehmervertretung
Ressourcen A3 Bereitstellung von Personal und Bearbei-
tungszeit
Bereitstellung von finanziellen Mitteln,
Sachmitteln
Dokumentation A4 Dokumentationsstruktur
Mindestinhalt der Dokumente und Auf-
zeichnungen
Lenkung der Dokumente und Aufzeich-
nungen
B Vorschriften- und B1l Ermittlung des Vorschriften- und Regel-
Regelwerk, weitere werks
Prozesse Vzrgpfl ichtungen Ermittlung weiterer Vorgaben
Gefahrdungsermitt- B2 Erfassung der Anlagen, Tétigkeiten, Ver-
lung und Gefahr- fahren _
dungsminimierung Geféhrdungsermittlung und -bewertung
umf assende Préiven,ti— Gefahrdungsminimierung und
N -beseitigung
on, Notfélle Sicherheitstechnische und arbeitsmedizi-
nische Betreuung
Betriebsstérungen und Notfélle
Rechte und Pflichten der Beschéftigten
(einschliefdlich Fremdfirmen)
Verfahrens- und Ar- B3 Verfahrens- und Arbeitsanwei sungen fur
Anwendung und Pflege der Verfahrens-
und Arbeitsanweisungen
Priif- und Regelkreise | | B 4 Uberprifung, Uberwachung

Auditierung
Bewertung

Abbildung 2a: Struktur der Priflisten
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Struktur der Pruflisten
- Compliancetell -

Modulgruppe Modul ID Prufbereich
C Arbeitsstatten C1 |- R&ume, Wege, Einrichtungen allge-
. .. mein
Ar be"_[SSta_t.ten’ C2 |- Besondere Réume
Arbeitsplatze C3 |- ErsteHilfe

C4 |- Brandschutz und Notfallmaf3nahmen
C5 |- Schutz vor sonstigen Gesundheitsge-

fahren

Arbeitspldtze C6 |- Arbeitsplétze

Baustellen C7 |- Baustellen

D Technische Anlagen D1 |- Dampfkesselanlagen
. D2 |- Druckbehdlter
Technische D 3 |- Druckgashehalter
Anlagen, D4 |- Fillanlagen
Arbeitsmittel D5 |- Rohrleitungen
und D6 |- Gashochdruckleitungen

D7 |- Aufzugsanlagen
S(_:_hutzaus- D8 |- Anlagenin explosionsgefahrdeten
rustungen Bereichen

D9 |- Acetylenanlagen

D 10 |- Anlagen fur brennbare Fllssigkeiten

Technische Arbeits- D 12 |- Technische Arbeitsmittel allgemein
mittel D 13 |- Maschinen algemein

D 14 |- Maschinen zum Heben und Tragen
von Lasten und Personen

D 15 |- Furférderzeuge

D 16 |- Bildschirmgeréte

D 17 |- Schweil3gerédte, Schneidgeréte

D 18 |- Einrichtungen zum Beleuchten, Be-
heizen, Kiihlen, Be- und Entl Uften
D 19 |- Schussapparate

Personliche Schutz- D 20 |- Schutzausriistungen
ausriistungen D 21 |- Bestimmte Schutzmittel
Medi zinprodukte D 22 |- Medizinprodukte

Abbildung 2b: Struktur der Prflisten
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Struktur der Priflisten
- Compliancetell -

Modulgruppe M odul ID Prufbereich
E Chemische Gefahr- E1l Chemische Gefahrstoffe allgemein
stoffe E2 Krebserzeugende und erbgutverén-
Gefahrliche dernde Gefahrstoffe
Stoffe und E3 Diesel motoremissionen
Emiss E4 Wassermischbare bzw. wasserge-
missionen mischte K Uihlschmierstoffe
E5 Krebserzeugender Holzstaub
E6 Azofarbstoffe
E7 Pyrolyseprodukte aus organischen
Materialien
ES8 Asbest
EQ Oberflachenbehandlung in Raumen
und Behdltern
E 10 Ammoniumnitrat
E11|- Ble
E 12 |- Begasungen
E 13 Gewerbliche Schédlingsbekampfung
Explosionsgefahrliche E14 Explosionsgefahrliche und andere in-
und andere instabile stabile Stoffe
Stoffe
Biologische und gen- E 15 Tétigkeiten mit biologischen Arbeits-
technische Stoffe stoffen
E 16 Gentechnik
Stérfallvorbeugung E17 |- Storfallvorbeugung und -begrenzung
und -begrenzung allgemein
E 18 Anlagen mit erhdhter Geféhrdung
Beforderung gefahrli- E 19 Beforderung geféhrlicher Guter
cher Guiter
F Lam F1 Larm
Physikalische —
L0 i i F2 Vibrationen
Einwirkungen | | Vibrationen bratl
Nichtionisierende F3 Laserstrahlen
Strahlung
lonisierende F4 Rontgenstrahlen allgemein
Strahlung F5 Rontgenstrahlen im medizinischen
Bereich
F6 Rontgenstrahlen im technischen Be-
reich
F7 Radioaktive Stoffe

Abbildung 2c: Struktur der Prflisten




Struktur der Pruflisten
- Compliancetell -

Modulgruppe M odul ID Prufbereich
G Arbeitszeiten G1 Arbeitszeitgestaltung
Sozialer
Arbeitsschutz Schutzbestimmungen G2 Beschaftigung von Jugendlichen
fir bestimmte Perso- G3 Beschéftigung von Frauen
nengruppen G4 Beschéftigung von behinderten Per-
sonen
G5 Heimarbeit
G6 Leiharbeit
Lenk- und Ruhezeiten G7 Lenk- und Ruhezeiten im Stral3enver-
im StralRenverkehr kehr
Gemeinschafts- G8 Gemeinschaftsunterkiinfte
unterkiinfte
H Z. B. zur Gefahr- H1 betriebsintern festzulegende Priifbe-
Weiter gehende dungsminimierung reiche
betriebliche
Anforderungen | o= e izvor | [H.. |- betriebsintern festzulegende Priffbe-
chemischen, physika- reiche
lischen, biologischen
und psychischen Ein-
wirkungen
z. B. zur betrieblichen H.. betriebsintern festzulegende Priifbe-
Gesundheitsférderung reiche

Abbildung 2d: Struktur der Priflisten
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In der nachstehenden Abbildung 3 wird an Hand von drei Beispielen mit fiktiv festgel egten Unternehmen
die Auswahl der fur die Durchfihrung des Complianceteils des Audits erforderlichen Priflisten aufge-
zeigt.

Art desUn- | Beschéftigtes| Ausrustung/ Medien, | ErforderlichePriflisten (Complianceteil)
ternehmens Per sonal Anlagen im Un- | Gefahren
ternehmen
Dienstleis- Manner, Personliche Reinigungs- | D 20 Schutzausriistungen
tungsunterneh | Frauen, Schutzausriistun- | und Pflege- | D 21 Bestimmte Schutzmittel
men Reini- Mehrfachbe- | gen mittel E1 Chemische Gefahrstoffe allgemein
gung schaftigung G1 Arbeitszeitgestaltung
G 3 Beschéftigung von Frauen
Fensterherstel- | Ménner, Arbeitsstétten, Eichen- und | C 1 - C6 Arbeitsstétten, Arbeitsplétze
lung Frauen Technische Ar- | Buchen- D 8 Anlagen in explosionsgefahrdeten Be-
beitsmittel, holz, Lérm, reichen
Maschinen, Lacke D 10 Anlagen fir brennbare Fliissigkeiten
Bildschirmgeréte, D 12 - D21 Technische Arbeitsmittel und
Personliche Personliche Schutzausriistungen
Schutzausriistun- E1 Chemische Gefahrstoffe allgemein
gen, E 2 Krebserzeugende und erbgutveran-
Flurférderzeuge dernde Gefahrstoffe
E3 Dieselmotoremissionen
E5 Krebserzeugender Holzstaub
F1 Lé&m
G1 Arbeitszeitgestaltung
G 3 Beschéftigung von Frauen
M aschinen- Manner, Arbeitsstétten, Kuhl- C 1- C 6 Arbeitsstétten, Arbeitsplétze
fabrik Frauen, Ju- Technische Ar- | schmier- D1 Dampfkesselanlagen
gendliche, beitsmittel, stoffe, D 2 Druckbehalter
Nachtarbei- | Maschinen, Larm, D7 Aufzugsanlagen
ter, Leihar- Bildschirmgeréte, | Vibratio- D 8 Anlagen in explosionsgefahrdeten Be-
beitnehmer Aufziige, nen, reichen
Druckbehdlter, brennbare | D 10 Anlagen fir brennbare Flissigkeiten
Dampfkessel, Flussigkei- | D 12 - D 21 Technische Arbeitsmittel und
Mobile Rontgen- | ten, Personliche Schutzausriistungen
einrichtung, Rontgen- E1 Chemische Gefahrstoffe allgemein
Personliche strahlen, E2 Krebserzeugende und erbgutveran-
Schutzausriistun- | Laserstrah- dernde Gefahrstoffe
gen, len E3 Dieselmotoremissionen
Flurférderzeuge, E4 Wassermischbare bzw. wasserge-
Lastkraftwagen mischte K Gihlschmierstoffe
F1 Lam
F2 Vibrationen
F3 Laserstrahlen
F4 Rontgenstrahlen allgemein
F6 Rontgenstrahlen im technischen Be-
reich
G 1l Arbeitszeitgestaltung
G2 Beschéftigung von Jugendlichen
G 3 Beschéftigung von Frauen
G6 Leiharbeit
G 7 Lenk- und Ruhezeiten im Stral3enver-
kehr

Abbildung 3: Auswahl der Priflisten (beispielhaft)
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5.3 Fragestdlung, Fragentiefe
5.3.1 Complianceteil ,, Vorschriften- und Regelwerk”

Diein den einzelnen Priifbereichen gestellten Fragen sind ,, offen” gestaltet. Diese Form der Fragestellung
gibt dem Auditor bzw. dem Auditteam die Méglichkeit, die Fragentiefe und den Fragenumfang, d.h. die
Ausfuhrlichkeit der Fragestellung der jeweiligen betrieblichen Situation, dem Geféhrdungs- und Risiko-
umfang und der jeweiligen Bedeutung fir die Arbeitssicherheit, den Gesundheitsschutz und die Gesund-
heitsforderung der Beschéftigten anzupassen und ggf. zu erweitern. Die erste Frage eines jeden Priifbe-
reichs dient der Ermittlung, ob dieser Priifbereich fir das Unternehmen relevant ist. Trifft dies nicht zu, so
entfallt die weitere Bearbeitung des Prifbereichs. Im anderen Fall sind die weiteren Fragen zu beantwor-
ten. Die durch die erganzenden Erlauterungen vorgegebene Fragentiefe erschlief?t die Rechtsvorschriften
und Regeln der Technik weitgehend; sie deckt die wichtigsten technischen Sachverhalte ab und ermég-
licht damit eine differenzierte Uberpriifung der Ubereinstimmung der jeweiligen betrieblichen Situation
mit dem V orschriften- und Regelwerk.

Diein die Priflisten aufgenommenen Fragen kénnen jedoch nicht abschlief3end alle Vorschriften und Re-
geln der Technik abdecken. Dies wiirde den handhabbaren Umfang der Priflisten sprengen. Im Einzelfall
kann es aufgrund besonderer Gefahrgeneigtheit oder spezieller betrieblicher Gegebenheiten geboten sein,
im Rahmen des Audits weiter- und tiefergehende, i. d. Regel am Vorschriften- und Regelwerk orientierte
Fragen zur Aufklarung der Arbeitsschutzsituation zu stellen. Sofern die betrieblichen Verhédtnisse es er-
fordern, muss der Fragenkatalog bzw. der Fragenumfang und die Fragentiefe der Priiflisten also betriebs-
spezifisch erganzt werden, um eine bedarfsgerechte Analyse der Situation des Arbeitsschutzes und der
Anlagensicherheit zu gewéhrleisten. Nachstehend aufgeflihrtes Beispiel soll das verdeutlichen.

Der Prufbereich ,,C7 - Baustellen®, insbesondere die bereits bestehende Auditfrage C 7.10 soll aufgrund
des verstérkten Einsatzes von GerUsten erweitert werden.

C 7.10 | Welche M al3nahmen wer den zum Schutz der Beschéftigten gegen Absturz
oder herabfallende Gegenstande getroffen?

- Standsicherheit der baulichen Anlagen (z. B. Gerliste, Laufstege, Seiten- ArbStétty | BGV C 22
schutz) §3(1 §§6,12

- Sicherung von Offnungen oder Vertiefungen (z. B. Abdeckungen, Umweh- BGV C 22
rungen) §12a

- Bereitstellung und Benutzung geeigneter Personlicher Schutzausrlistungen ArbSchG |BGV A1l
883, 4 §29

Die Erweiterung des Priifbereichs durch Auditfragen (erst ab C 7.18 mdglich, da die dazwischenliegenden
Identifikationsnummern bereits durch bestehende Auditfragen belegt sind) kdnnte dann folgendermalien
aussehen:
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C 7.18 | Wieist sichergestellt, dass entsprechend den auszufiihrenden Tétigkeiten
dieerforderlichen Absturzsicherungen und Auffangeinrichtungen (max. zu-
Iassge Fallhéhe) vorhanden sind?

Verwendung von Absturzsicherungen al's Schutz vor Versinken in fllissige BGV C 22
Medien, bel freiliegenden Treppenl&ufen und -absdtzen, Wandoffnungen §12(1)
(1 m), bei sonstigen Arbeitsplatzen und Verkehrswegen (2 m), bei Déchern (3
m) und beim Mauern tber die Hand und Arbeiten an Fenstern (5 m)

- Verwendung von Auffangeinrichtungen wie Ausleger-, Konsol- und Hangege- BGV C 22
riste (3 m), Dachfanggeriste (1,5 m), sonstige Fanggeriste (2 m) und Auf- 8§12 (2)
fangnetze (6 m)

- Festlegung von Anschlageinrichtungen bei Verwendung von Anseilschutz BGV C 22

§12(3)

- Ausfihrung der GerUste nach der Normenreihe DIN 4420 , Arbeits- und BGV C 22

Schutzgeriste" 86 (1)

- Nachweis der Brauchbarkeit (statischer Nachweis, Typenprifung, Bauartzu-
lassung, GS-Zeichen)

C7.19 | Wieist die Uberwachung der Standsicher heit und der Tragfahigkeit der
GerUste und anderen Hilfskonstruktionen geregelt?

- Aufsicht durch geeignete Personen BGV C 22
86 (5)

- Freigabeverfahren fir die Benutzung
- Regelmalige Priifung der Ausristungsteile

C 7.20 | Welche Unterlagen fur Absturzsicherungen und Auffangeinrichtungen ste-
hen zur Verfligung und wo kénnen diese eingesehen werden?

- Bedienungsanleitungen BGV C 22
86

- Priifbescheinigungen
- Statische Berechnungen, Brauchbarkeitsnachweise

Im Einzelfal kann es auch moglich sein, von der sehr detaillierten Fragestellung in den Priiflisten Ab-
stand zu nehmen und schon aufgrund allgemeiner Fragestellung die Arbeitsschutzsituation, die Gefahrge-
neigtheit und die Erflllung des Vorschriften- und Regelwerks im notwendigen Umfang zu bewerten.
Somit liegt es im Ermessen des Auditors bzw. des Auditteams, einzelne Sachverhalte differenzierter zu
Uberprifen und zu kldren oder fallweise von tiefergehenden Fragen Abstand zu nehmen. In beiden Féllen
setzt dies grofe Erfahrung im Arbeitsschutz, solide Kenntnisse des Vorschriften- und Regelwerks und ei-
ne entsprechende Erfahrung als Auditor voraus.

In jedem Fall muss aufgrund der Fragen und Antworten eine eindeutige und abschliel3ende sachgerechte
Bewertung der Arbeitsschutzsituation moglich sein, die zweifelsfrel deutlich macht, ob die Anforderun-
gen des Vorschriften- und Regelwerks erflllt, welche Méngel vorhanden und welche Korrektur- und
V erbesserungsmal3nahmen geboten sind.

Innerhalb einzelner Priifbereiche wird auf andere Prifbereiche verwiesen, die, um eine ausreichende Be-
wertung sicherzustellen und Gefahrdungen der Beschéftigten aus verschiedener fachlicher Sicht nachge-
hen zu kénnen, zusétzlich auditiert werden miissen. Folgendes Beispiel soll dies verdeutlichen:

Betreibt ein Unternehmer Flurforderzeuge, so erstreckt sich das Complianceaudit im Modul
» Technische Arbeitsmittel“ auf die PriUfbereiche , Technische Arbeitsmittel allgemein®,
»Maschinen algemein® und , Flurférderzeuge*. Durch einen Querverweis auf den Priifbe-
reich , Dieselmotoremissionen” wird der Fragenumfang, falls die Flurférderzeuge mit Die-
selmotoren ausgestattet sind, zusétzlich auf den zu beachtenden Bereich " Chemische Gefahr-
stoffe" erweitert.
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5.3.2 Complianceteil , Weitergehende betriebliche Anforderungen”

Die Priflisten und Priffragen fur diesen Teil des Audits missen aufgrund der weitergehenden betriebsin-
ternen Vorgaben fir den Arbeitsschutz und der dazu festgelegten Zielvorgaben, Zielvereinbarungen,
Verfahrens- und Arbeitsanweisungen vom Unternehmen selbst im Rahmen der Vorbereitung des Audits
erstellt werden. Sinnvoll und 6konomisch ist es, diese Priflisten unter Beteiligung der Arbeitsschutzex-
perten bereits gleichzeitig mit der Festlegung der weitergehenden Anforderungen zu erstellen.

5.3.3 Systemteil

Fir den Systemteil des Audits gelten die Ausfihrungen zum Complianceteil sinngeméal3. Fragenumfang
und Fragentiefe hdngen von der Gréle der betrieblichen Organisation, von der Umsetzung der System-
elemente von OHRIS:2010 und auch davon ab, ob das Arbeitsschutzmanagementsystem Teil eines inte-
grierten Managementsystemsist oder a's eigenstéandiges Managementsystem angewendet wird.

Aufgrund der Modularitét und der Erweiterbarkeit der einzelnen Prufbereiche sind die Pruflisten auch zur
Auditierung integrierter Managementsysteme geeignet. Die Durchfihrung des Systemteils des Audits er-
fordert deshalb fundierte Fachkenntnisse des Auditors Uber Managementsysteme und Erfahrung in der
Durchfihrung von Audits (vgl. Nr. 4).

54 Bewertung der Antworten

Die Bewertung der Antworten auf die Auditfragen muss sehr sorgféltig durchgefiihrt werden. Sie it
Grundlage fur die Beurteilung der Arbeitsschutzsituation und vor allem fur die Entscheidung, ob, wann
und welche Mangelbehebungs-, Korrektur- und Verbesserungsmal3nanmen erforderlich sind. In jedem
Fall muss die Beantwortung der Fragen eine zweifelsfreie und eindeutige Entscheidung und Bewertung
ermdglichen,

- obder Prufbereich fur den Betrieb oder Betriebsteil relevant ist,

- obund in welchem Umfang die Anforderungen im Arbeitsschutz erfillt sind,

- obund ggf., welche Mange und V erbesserungsméglichkeiten vorhanden sind,

- welche Mangelbehebungs-, Korrektur- oder Verbesserungsmaiinahmen erforderlich sind und

- welche Prioritét die Durchfiihrung dieser Mal3nahmen hat.

Dementsprechend wurde fir die Priflisten ein Bewertungsmal3stab (Abbildung 4) entwickelt, der eine
differenzierte Bewertung der Einhaltung der Anforderungen, z. B. des Vorschriften- und Regelwerks,
nach folgenden Einstufungen ermdglicht:

Anforderungen sind nicht relevant - Bewertung: AO
Anforderungen sind tberdurchschnittlich erfillt - Bewertung: Al
Anforderungen sind erfullt / ja - Bewertung: A2
Anforderungen sind nicht erfdllt / nein - Bewertung: A3

Soweit sich Mangel ergeben haben, wird in Abhéangigkeit der Schwere und der Dauer eines mdglichen
Unfalls oder Schadensfalls sowie dessen Eintrittswahrscheinlichkeit der Mangelbehebung die erforderli-
che Prioritét zugewiesen:

M 1: Schwerwiegender Mangel, unver ziigliche Behebung
M 2: Durchschnittlicher Mangel, mittelfristige Behebung
M3: Geringfligiger Mangel, langfristige Behebung

Der jeweilige Bewertungsmal3stab wird in der Spalte B der Priiflisten eingetragen.
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Bewertungsmalstab (Spalte B)

Anforderungen Mangel

AO nicht relevant M1 | Prioritat 1
Al Uberdurchschnittlich erfillt M2 | Prioritdt 2
A2 eflllt/ ja M3 | Prioritdt 3
A3 nicht erflllt / nein

Abbildung 4: Bewertungsmaf3stab

Dieser Bewertungsmal3stab ist in allen Priiflisten aufgenommen.

Darliber hinaus beinhalten die Priiflisten eine Rubrik ,, Anmerkungen“, in die der Auditor Bemerkungen
im Hinblick auf Zustandigkeiten, Situationsbeschreibungen, bereits veranlasste Malinahmen, Terminfest-
legungen und Erledigungsvermerke einfligen kann.

5.5 Anwendung der Priflisten im integrierten Managementsystem

Die Priflisten des Systemteils des OHRIS-Audits basieren auf den Systemelementen, also den Hand-
lungsvorgaben von OHRIS. Diese Systemelemente sind inhaltlich so festgelegt, in ihrer Untergliederung
so strukturiert und in ihrer Diktion so ausgeformt, dass sie mit den Systemelementen der 1SO 9001 und
der 1SO 14001 im Sinn eines integrierten Managementsystems kompatibel sind und verknipft werden
koénnen (vgl. Teil B). Damit ist es mdglich, dass mit den Priiflisten des Systemaudits auch das Arbeits-
schutzsystem in einem integrierten Managementsystem fir Arbeitsschutz, Qualitdtssicherung und Um-
weltschutz unter Nutzung synergistischer Effekte auditiert werden kann.

5.6 Anwendung der Priflisten in Unternehmen ohne Arbeitsschutzmanagementsystem

Die Priflisten, insbesondere die Priflisten fir den Complianceteil des OHRIS-Audits, kdnnen auch in
Unternehmen ohne Arbeitsschutzmanagementsystem zur systematischen Uberprifung, Analyse und Be-
wertung der Arbeitsschutzsituation verwendet werden. Sie ermdglichen eine vornehmlich auf Abwei-
chungen vom Vorschriften- und Regelwerk im Arbeitsschutz ausgerichtete umfassende Bestandsaufnah-
me der betrieblichen Arbeitsschutzsituation. Durch die sich anschlief3ende Durchfiihrung von Korrektur-
und V erbesserungsmalinahmen wird somit auch in Unternehmen ohne Arbeitsschutzmanagementsystem
eine Verbesserung im Arbeitsschutz erreicht. Gleichermal3en sollte hier vor Beginn des Audits eine sorg-
faltige, an den betrieblichen Gegebenheiten orientierte Auswahl der Prifbereiche fir den Complianceteil
des OHRIS-Audits erfolgen.

Aber auch die Priflisten fur den Systemteil des OHRIS-Audits kénnen, ohne dass ein formalisiertes Ar-
beitsschutzmanagementsystem Anwendung findet, zur Ermittlung von Defiziten und V erbesserungsmog-
lichkeiten in der Arbeitsschutzorganisation eingesetzt und genutzt werden.
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5.7 Aktualisierung der Priiflisten

Das Vorschriften- und Regelwerk im Arbeitsschutz unterliegt einer standigen Anderung, daher miissen
die Priflisten laufend aktualisiert werden. Die Verdffentlichung der aktualisierten Priiflisten erfolgt Gber
das Internet unter der Adresse www.stmas.bayern.de (vgl. Nr. 5.1).

Im Rahmen der Verpflichtung der Unternehmen zur Ermittlung der einschlégigen éffentlich-rechtlichen
Vorschriften im Arbeitsschutz liegt es auch in deren Verantwortung, die Aktualitét der Priflisten bei der
Anwendung sicherzustellen.

6 Dokumentation, Auditbericht

Wie bei anderen themenorientierten Managementsystemen, beispielsweise fir Qualitét oder Umwelt-
schutz, ist auch bei der Anwendung eines Arbeitsschutzmanagementsystems

- eine sorgféltige Dokumentation aller Entscheidungen, Anweisungen, Verpflichtungen und Priifergeb-
nisse, die eéinen Bezug zum Arbeitsschutz und zur Anlagensicherheit haben und

- eine Ubersichtliche und systematische Aufbewahrung dieser Dokumente und Aufzeichnungen

erforderlich. Dies gilt insbesondere fir alle Nachweise, Aufzeichnungen und Protokolle tber die Ergeb-
nisse der betriebsinternen Uberprifungen, Uberwachungen und Audits und fir die daraus abgeleiteten
Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen.

Um den Aufwand fir die Erstellung der Dokumentation und des Auditberichts moglichst gering zu hal-
ten, wurden die Priflisten so aufgebaut und im Antwortschema und Bewertungsmal3stab so ausgestaltet,
dass die sorgféaltig ausgefillten Priflisten (einschliefdich der Rubrik , Anmerkungen*) as Dokumentation
des Audits und als Auditbericht dienen kénnen (Abbildung 5).
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Die Dokumentation der Ergebnisse der Audits muss klar erkennen lassen

- welche Uberprifungen im Einzelnen durchgefuhrt wurden,

- welcher Erflllungsgrad erreicht wurde beziehungsweise welche Méngel festgestellt wurden,
- welche Malnahmen zur Korrektur beziehungsweise V erbesserung erforderlich sind,

- welche Fristen dafUr festgelegt wurden und

- wer fir die Durchfiihrung der Korrektur- und V erbesserungsmal3nahmen verantwortlich ist.

Die Priiflisten kénnen unmittelbar als Dokumentation der Auditergebnisse dienen und herangezogen wer-
den. Ungeachtet dessen kann es erforderlich sein, die Ergebnisse einzelner Teile oder Fragen eines Audits
in einem gesonderten Protokoll noch differenzierter zu dokumentieren.

Darliber hinaus kann es auch geboten sein, das Gesamtergebnis eines Audits (Bewertung der Arbeits-
schutzsituation im Unternehmen), insbesondere bel umfangreichen Audits, in einem Auditbericht zu-
sammenzufassen und die Korrektur- und Verbesserungsmal3nahmen bersichtlich aufzulisten. Ein geson-
derter Auditbericht muss das Datum des Audits, den Namen des verantwortlichen Berichtsverfassers und
die genaue Bezeichnung des auditierten Betriebs oder Betriebsteils enthalten.

In dieser Ausformung kénnen die Dokumentation der Auditergebnisse und der Auditbericht der Unter-
nehmensleitung zur Bewertung vorgelegt werden. Diese entscheidet, welche Mal3nahmen in welchem
zeitlichen Rahmen durchzufihren sind.

Die Dokumentation der Auditergebnisse und der Auditbericht geniigen in dieser Form auch as Nachwei-
se Uber das durchgefihrte interne Audit gegentiber den Aufsichtsbehtrden im Rahmen einer vom Unter-
nehmen gewutinschten Systemprifung (vgl. dazu Nr. 8).

7 Turnusder Audits

Die Audits sind in einem Turnus von hochsten drei Jahren durchzufiihren; das heifdt, der Zeitraum bis
zum regul&ren Folgeaudit darf drei Jahre nicht Gberschreiten. Werden bel einem Audit erhebliche Abwei-
chungen von den Vorgaben von OHRIS im Hinblick auf den Aufbau oder die Funktionsfahigkeit des Ar-
beitsschutzmanagementsystems oder von den gesetzlichen oder weitergehenden betrieblichen Anforde-
rungen im Arbeitsschutz ermittelt, sollten von der Unternehmensleitung aufgrund des Auditsberichts je
nach Umfang und Schwere der Abweichungen Teilaudits oder umfassende Audits in kiirzeren Zeitab-
sténden festgelegt werden, um damit insbesondere die Beseitigung der Mangel und die Durchfiihrung von
Korrektur- oder Verbesserungsmal3nahmen zu Gberpriifen.

8 OHRIS-Audit und Moglichkeit der Substitution im Ordnungsr echt

Die ordnungsrechtliche Uberwachung durch die staatlichen Aufsichtsbehdrden und die unternehmensin-
terne Uberprifung und Auditierung unterscheiden sich zwar in ihrem Prifungsmechanismus; sie unter-
scheiden sich jedoch nicht in ihrer Zielsetzung und - eine optimale Anwendung der innerbetrieblichen
Prif- und Regelkreise vorausgesetzt - in ihrer Steuerungswirksamkeit. Funktionale Aquivalenz zwi-
schen der hoheitlichen Uberpriifung und Uberwachung einerseits und der betriebsinternen Uberprifung
und Auditierung andererseits ist dann gegeben, wenn beide Instrumente die gleiche Zielsetzung und die
gleiche Steuerungswirksamkeit besitzen; das heifdt, das Instrument der betriebsinternen Auditierung kann
nach definierten und ordnungsrechtlich z. B. auf dem Erlassweg geregelten Mal3gaben (in Bayern sind die
Gewerbeaufsichtsémter bei den Regierungen durch eine nicht veréffentlichte Verwaltungsvorschrift ent-
sprechend angewiesen) zumindest partiell an die Stelle der ordnungsrechtlichen Uberwachung treten.

Bei Unternehmen, die sich nach diesen Vorgaben selbst auditieren und dies auch entsprechend dokumen-
tieren, kann aufgrund der Entscheidung der einzelnen Bunded@nder und nach Absprache mit den staatli-
chen Aufsichtsbehdrden auf nachtréagliche Teilkontrollen durch die Aufsichtsbehdrden und auch auf ein-
zelne Berichtspflichten verzichtet werden. Voraussetzung ist, dass das Arbeitsschutzaudit jeweils von
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gualifizierten und nach Méglichkeit betriebsteilunabhangigen Auditoren durchgefihrt und fir die Auf-
sichtshehtrden verlésslich und nachvollziehbar dokumentiert wird.

Eine solche Beschrankung staatlicher Uberwachung auf der Grundiage betriebsinterner Priif- und Regel-
kreise rechtfertigt sich unter dem Aspekt des rechtsstaatlichen UbermaRverbots, das staatliche Eingriffe
unter den Vorbehalt der Erforderlichkeit und der VerhdltnismalZigkeit stellt.
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Anhang 1

Ubersicht zum Vorschriften- und Regelwerk im Arbeitsschutz

Die nachfolgende Ubersicht (iber die Arbeitsschutzvorschriften des Bundes und (iber die derzeit giiltigen
Unfallverhiitungsvorschriften ist dem Anhang 1 und 2 des ,, Berichts der Bundesregierung Uber den Stand
von Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit und Uber das Unfall- und Berufskrankheitengeschehen in
der Bundesrepublik Deutschland im Jahre 2008" entnommen. Die jeweils aktuelle Fassung des Berichts
kann unter http://osha.europa.eu/fop/germany/de/stati stics/statistiken/sugal heruntergel aden werden.

Verzeichnisder Arbeitsschutzvorschriften des Bundes (Stand: 1. November 2009)

A Grundlegende und ermachtigende Gesetze

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) vom 7. August 1996 (BGBI. | S. 1246), zuletzt geéndert durch Art. 15 Abs. 89 des Gesetzes
vom 5. Februar 2009 (BGBI. | S.160)

Siebtes Buch Soziagesetzbuch (SGB VII) vom 7. August 1996 (BGBI. | S. 1254), zuletzt gedndert durch Artikel 2 des Ge-
setzesvom 17. Juli 2009 (BGB1 S. 1974)

Bundesberggesetz (BBergG) vom 13. August 1980 (BGBI. | S. 1310), zuletzt geéndert durch Artikel 15a des Gesetzes vom
31. Juli 2009 (BGBI. | S. 2585)

Heimarbeitsgesetz vom 14. Mérz 1951 (BGBI. | S. 191), zuletzt geéndert durch Artikel 225 der Verordnung vom 31. Oktober
2006 (BGBI. | S. 2407)

Seemannsgesetz (SeemG) vom 26. Juli 1957 (BGBI. 11 S.713), zuletzt gedndert durch Artikel 324 der Verordnung vom 31.
Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407)

Gesetz Uber technische Arbeitsmittel und Verbraucherprodukte (Geréte- und Produktsicherheitsgesetz — GPSG) vom 6. Janu-
ar 2004 (BGBI. | S. 2) zuletzt geéndert durch Artikel 3 Absatz 33 des Gesetzes vom 7. Juli 2005 (BGBI. | S. 1970)

Gesetz Uber Betriebsérzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkréfte fir Arbeitssicherheit (Arbeitssicherheitsgesetz -
ASIG) vom 12. Dezember 1973 (BGBI. | S. 1885), zuletzt geéndert durch Artikel 226 der Verordnung vom 31. Oktober 2006
(BGBI. | S. 2407)

Gesetz zum Schutz der erwerbstétigen Mutter (Mutterschutzgesetz - MuSchG) i.d.F. der Bekanntmachung vom 20. Juni 2002
(BGBI I. S. 2318), zuletzt geéndert durch Artikel 14 des Gesetzes vom 17. Mérz 2009 (BGBI. | S. 550)

Gesetz zum Schutze der arbeitenden Jugend (Jugendarbeitsschutzgesetz - JArbSchG) vom 12. April 1976 (BGBI. | S. 965),
zuletzt geéndert durch Artikel 3 Abs. 2 des Gesetzes vom 31. Oktober 2008 (BGBI. | S. 2149)

Arbeitszeitgesetz (ArbZG) vom 6. Juni 1994 (BGBI. | S. 1170), zuletzt geéndert durch Artikel 7 des Gesetzes vom 15. Juli
2009 (BGBI. | S. 1946)

Gesetz Uber den Ladenschluss (LadSchlG) i.d.F. der Bekanntmachung vom 2. Juni 2003 (BGBI. | S. 744) zuletzt geéndert
durch Artikel 228 der Verordnung vom 31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407)

Gesetz Uber das Fahrpersonal von Kraftfahrzeugen und Stral3enbahnen (Fahrpersonal gesetz - FPersG) i.d.F. der Bekanntma-
chung vom 19. Februar 1987 (BGBI. | S. 640), zuletzt gedndert durch Gesetz vom 6. Juli 2007 (BGBI. | S. 1270)

Gesetz zum Schutz vor geféhrlichen Stoffen (Chemikaliengesetz - ChemG), Neufassung durch Bekanntmachung vom 2. Juli
2008 (BGBI. | S. 1146)

Gesetz zur Regelung von Fragen der Gentechnik (Gentechnikgesetz - GenTG) i.d.F. der Bekanntmachung vom 16. Dezember
1993 (BGBI. | S. 2066), zuletzt gedndert durch Artikel 12 des Gesetzes vom 29. Juli 2009 (BGBI. | S. 2542)

Gesetz Uiber explosionsgefahrliche Stoffe (Sprengstoffgesetz - SprengG) vom 13. September 1976 (BGBI | S. 2737) i.d.F. der
Bekanntmachung vom 10. September 2002 (BGBI. | S. 3518), zuletzt gedndert durch Artikel 4 des Gesetzes vom 11. August
2009 (BGBI. | S. 2723)

Gesetz Uber die Aufgaben des Bundes auf dem Gebiet der Binnenschifffahrt (Binnenschifffahrtsaufgabengesetz - Bin-
SchAufgG) i.d.F. der Bekanntmachung vom 5. Juli 2001 (BGBI. | S. 2026), zuletzt gedndert durch Artikel 4 des Gesetzes
vom 8. April 2008 (BGBI. | S. 706)

Gesetz iber die Aufgaben des Bundes auf dem Gebiet der Seeschifffahrt (Seeaufgabengesetz - SeeAufgG) i.d.F. der Be-
kanntmachung vom 26. Juli 2002 (BGBI. | S. 2876), zuletzt gedndert durch Artikel 4 des Gesetzes vom 2. Juni 2008 (BGBI.
I1' S. 520) und Artikel 11 Abs. 2 zukiinftig in Kraft nach Mal3gabe des Artikels 13 Abs. 7 des Gesetzes vom 30. Oktober 2008
(BGBI. | S. 2130)
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18. Gesetz zum Schutz vor schéadlichen Umwelteinwirkungen durch Luftverunreinigungen, Geréusche, Erschiitterungen und ghn-
liche Vorgéange (Bundes-lmmissionsschutzgesetz — BImschG) i.d.F. der Bekanntmachung vom 26. September 2002 (BGBI. |
S. 3830), zuletzt gedndert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 23. Oktober 2007 (BGBI. | S. 2470)

19. Gesetz Uber die elektromagnetische Vertréglichkeit von Betriebsmitteln (EMV G) vom 26. Februar 2008 (BGBI. | S.220), zu-
letzt gedndert durch Artikel 3 des Gesetzes vom 29. Juli 2009 (BGBI. | S. 2409)

B Verordnungen und Allgemeine Verwaltungsvor schriften
1. Arbeitsstétten

Verordnung Uber Arbeitsstétten (ArbStéttV) vom 12. August 2004 (BGBI. | Nr. 44, S. 2179), zuletzt geéndert durch Artikel 2 des
Gesetzes vom 20. Juli 2007 (BGBI. | S. 1595)

2. Arbeitsunfélle

Verordnung Uber die Anzeige von Versicherungsfédlen in der gesetzlichen Unfallversicherung (Unfalversicherungs-
Anzeigenverordnung - UVAV) vom 23. Januar 2002 (BGBI. | S. 554), zuletzt gedndert durch Artikel 459 der Verordnung vom
31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407

3. Physikalische Einwirkungen

Verordnung zum Schutz der Beschéftigten vor Geféhrdungen durch L&m und Vibrationen (L&m- und Vibrations
Arbeitsschutzverordnung — Lé&rmVibrationsArbSchV) vom 6. Mérz 2007 (BGBI. | S. 261), zuletzt gedndert durch Artikel 5 der
Verordnung vom 18.Dezember 2008 (BGBI. | S. 2768)

4. Arbeitszeit

4.1 Verordnung zur Durchfuhrung des Fahrpersonal gesetzes (Fahrpersonalverordnung - FPersV) in der Fassung vom 27. Juni
2005 (BGBI. | S. 1882), zuletzt geéndert durch Artikel 1, 4 und 5 der Verordnung vom 22. Januar 2008 (BGBI. | S. 54)

4.2 Verordnung (EG) Nr. 561/2006 des Européischen Parlamentes und des Rates vom 15. Mérz 2006 zur Harmonisierung be-
stimmter Sozialvorschriften im Stral3enverkehr und zur Anderung der Verordnungen (EWG) Nr. 3821/85und (EG) Nr.
2135/98 des Rates sowie zur Aufhebung der Verordnung (EWG) Nr. 3820/85 des Rates (ABI. EG Nr. L 102/1)

4.3 Verordnung (EWG) Nr. 3821/85 des Rates vom 20. Dezember 1985 Uber das Kontrollgerét im Stral3enverkehr (ABI. EG Nr.
L 370/8), zuletzt gedndert durch VO (EG) Nr. 2135/98 vom 24. September 1998 (ABI. EG Nr. L 274/1)

5. Aufsichtsbehorden

5.1 Verordnung zur Regelung der Unfallverhiitung in Unternehmen und bei Personen, fir die die Unfallkasse des Bundes hach §
125 Abs. 1 Nr. 2 bis 7 und Abs. 3 des Siebten Buches Sozialgesetzbuch Unfallversicherungstréger ist (Bundesunternehmen-
Unfallverhiitungsverordnung — BUV) vom 6. April 2006 (BGBI. | S. 1114)

5.2 Erste Allgemeine Verwaltungsvorschrift zur Regelung der Unfallverhitung im Bundesdienst (1. AVU Bund) vom 17. Mérz
2005 (GMBI 2005 S. 780)

5.3 Allgemeine Verwaltungsvorschrift tiber das Zusammenwirken der Trager der Unfallversicherung und der Gewerbeaufsichts-
behdrden i.d.F. der Anderungs-Verwaltungs-vorschrift vom 28. November 1977 (Bundesanzeiger Nr. 225, S. 1)

5.4 Allgemeine Verwaltungsvorschrift Uber das Zusammenwirken der Technischen Aufsichtsbeamten der Trager der Unfallver-
sicherung mit den Betriebsvertretungen i.d.F. der Anderungs-Verwaltungsvorschrift vom 28. November 1977 (Bundesanzei-
ger Nr. 225, S. 1)

5.5 Allgemeine Verwaltungsvorschrift Uber das Zusammenwirken der Berufsgenossenschaften und der fir die Bergaufsicht zu-
sténdigen Behdrden vom 12. Februar 1986 (BAnz. Nr. 32, S. 1803)

5.6 Verordnung tiber die Ubertragung von Zusténdigkeiten im Bereich des technischen Arbeitsschutzes bei Eisenbahnen des
Bundes (Eisenbahn-Arbeitsschutzzustandigkeitsverordnung- EArbSchZV) vom 8. November 1994 (BGBI. | S. 3435)

5.7 Vereinbarung Uber eine Statistik der Trager der gesetzlichen Unfallversicherung iber Arbeits- und Wegeunfélle vom 30. Ap-
ril 2003 (BArbBI. Nr. 7-8/2003 S. 30)

6. Baustellen

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz auf Baustellen (Baustellenverordnung - BaustellV) vom 10. Juni 1998
(BGBI. | S. 1283), gedndert durch Artikel 15 der Verordnung vom 23. Dezember 2004 (BGBI. | S. 3758)

7. Bergbau

7.1 Bergverordnung zum Schutz der Gesundheit gegen Klimaeinwirkungen (Klima-Bergverordnung - KlimaBergV) vom 9. Juni
1983 (BGBI. | S. 685)

7.2 Bergverordnung fur den Festlandsockel (Festlandsockel-Bergverordnung - FIsBergV) vom 21. Mérz 1989 (BGBI. | S. 554),
zuletzt gedndert durch Artikel 15 des Gesetzes vom 29. Juli 2009 (BGBI. | S. 2424)

7.3 Bergverordnung zum gesundheitlichen Schutz der Beschéftigten (Gesundheitsschutz-Bergverordnung - GesBergV) vom 31.
Juli 1991 (BGBI. | S. 1751), zuletzt gedndert durch Artikel 2 des Gesetzes vom 10. August 2005 (BGBI. | S. 2452)

304



7.4 Bergverordnung fur alle bergbaulichen Bereiche (Allgemeine Bundesbergverordnung-ABBergV) vom 23. Oktober 1995
(BGBI. | S. 1466), zuletzt geéndert durch Artikel 22 des Gesetzes vom 31. Juli 2009 (BGBI. | S. 2585)

8. Berufskrankheiten

Berufskrankheiten-Verordnung (BKV) vom 31. Oktober 1997 (BGBI. | S. 2623), zuletzt geandert durch die Zweite Verordnung
zur Anderung der Berufskrankheiten-Verordnung vom 11. Juni 2009 (BGBI. | S. 1273)

9. Betriebssicher heit

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Bereitstellung von Arbeitsmitteln und deren Benutzung bei der Ar-
beit, Uber Sicherheit beim Betrieb Uiberwachungsbediirftiger Anlagen und Uber die Organisation des betrieblichen Arbeitsschutzes
(Betriebssicherheitsverordnung - BetrSichV) vom 27. September 2002 (BGBI. | S. 3777), zuletzt gedndert durch Artikel 8 der
Verordnung vom 18. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2768)

10. Bildschir mar beit

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit an Bildschirmgerdten (Bildschirmarbeitsverordnung -
BildscharbV-) vom 4. Dezember 1996 (BGBI. | S. 1843), zuletzt geéndert durch Artikel 7 der Verordnung vom 18. Dezember
2008 (BGBI. | S. 2768)

11. Biologische Arbeitsstoffe

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei Tétigkeiten mit biologischen Arbeitsstoffen (Biostoffverordnung - Bio-
StoffV)vom 27. Januar 1999 (BGBI. | S. 50), zuletzt gedndert durch Artikel 3 der Verordnung vom 18. Dezember 2008 (BGBI. |
S. 2768)

12. Druckluft

12.1 Verordnung Uber Arbeiten in Druckluft (Druckluftverordnung - DruckLV-) vom 4. Oktober 1972 (BGBI. | S. 1909), zuletzt
gedndert durch Artikel 6 der Verordnung vom 18. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2768)

12.2 Richtlinie fur das Ausschleusen mit Sauerstoff nach Arbeiten in Druckluft, Bekanntmachung des BMA vom 28. August
1974 (ArbSch. S. 295)

12.3 Richtlinie Uber die Voraussetzungen fur die Ausstellung eines Befdhigungsscheines nach § 18 Abs. 2 der Druckluftverord-
nung, Bekanntmachung des BMA vom 27. Februar 1975 (ArbSch. S. 274)

13. Gefahrstoffe

13.1 Zwolfte Verordnung zur Durchfiihrung des Bundes-Immissionsschutzgesetzes (Storfall-Verordnung - 12. BImSchV) vom
26. April 2000 (BGBI. | S. 603) i.d.F. der Bekanntmachung vom 8.Juni 2005 (BGBI. | S. 1598)

13.2 Verordnung zum Schutz vor geféhrlichen Stoffen (Gefahrstoffverordnung - GefStoffV) vom 23. Dezember 2004 (BGBI. |
S. 3758, 3759), zuletzt gedndert durch Artikel 2 der Verordnung vom 12. Oktober 2007 (BGBI. | S. 2382)

14. Gentechnik

Verordnung Uber die Sicherheitsstufen und Sicherheitsma3nahmen bei gentechnischen Arbeiten in gentechnischen Anlagen
(Gentechnik-Sicherheitsverordnung - GenTSV) vom 24. Oktober 1990 (BGBI. | S. 2340) i.d.F. der Bekanntmachung vom 14.
Maérz 1995 (BGBI. | S. 297), zuletzt gedndert durch Artikel 4 der Verordnung vom 18. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2768)

15. Geratesicher heit

15. 1 Verordnung Uber das Inverkehrbringen elektrischer Betriebsmittel zur Verwendung innerhalb bestimmter Spannungs-
grenzen (Erste Verordnung zum Gesetz (iber technische Arbeitsmittel - 1.GPSGV) vom 11. Juni 1979 (BGBI. | S. 629), zu-
letzt gedndert durch Artikel 3 der Verordnung vom 18. Juni 2008 (BGBI. | S. 1060)

15.2 Zweite Verordnung zum Gerétesi cherheitsgesetz (V erordnung Uber die Sicherheit von Spielzeug - 2. GPSGV) vom 21. De-
zember 1989 (BGBI. | S. 2541), zuletzt gedndert durch Artikel 6 Abs. 2 der Verordnung vom 6. Mérz 2007 (BGBI. | S.
261)

15.3 Sechste Verordnung zum Gerdte- und Produktsicherheitsgesetz (Verordnung tber das Inverkehrbringen von einfachen
Druckbehdltern - 6. GPSGV) vom 25.Juni 1992 (BGBI. | S. 1171), zuletzt gedndert durch Artikel 6 Abs. 3 der Verordnung
vom 6. Mé&rz 2007 (BGBI. | S. 261)

15.4 Siebte Verordnung zum Gerétesicherheitsgesetz (Verordnung Uber das Inverkehrbringen von Gasverbrauchseinrichtungen -
7. GPSGV) vom 26. Januar 1993 (BGBI. | S. 133), zuletzt gedndert durch Artikel 14 des Gesetzes vom 6. Januar 2004
(BGBI.1S.2,17)

15.5 Achte Verordnung zum Gerétesicherheitsgesetz (Verordnung Uber das Inverkehrbringen von personlichen Schutzausriis-
tungen - 8. GPSGV) i. d. F. der Bekanntmachung vom 20. Februar 1997 (BGBI. | S. 316), zuletzt gedndert durch Artikel 15
des Gesetzes vom 6. Januar 2004 (BGBI. | S. 2, 17)

15.6 Neunte Verordnung zum Gerétesi cherheitsgesetz (Verordnung fir das Inverkehrbringen von Maschinen - 9. GPSGV) vom
12. Mai 1993 (BGBI. | S. 704), zuletzt gedndert durch Artikel 1 der Verordnung vom 18. Juni 2008 (BGBI. | S. 1060)

15.7 Zehnte Verordnung zum Gerétesicherheitsgesetz (Verordnung Uber das Inverkehrbringen von Sportbooten - 10. GPSGV)
vom 9. Juli 2004 (BGBI. | S. 1605), zuletzt gedndert durch Artikel 3 § 19 der Verordnung vom 19. Dezember 2008 (BGBI.
| S. 2868)
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15.8 Elfte Verordnung zum Gerdte- und Produktsicherheitsgesetz (Verordnung Uber das Inverkehrbringen von Gerdten und
Schutzsystemen flr explosionsgefahrdete Bereiche) (Explosionsschutzverordnung — 11. GPSGV) vom 12. Dezember 1996
(BGBI. | S. 1914), zuletzt geéndert durch Artikel 18 des Gesetzes vom 6. Januar 2004 (BGBI. | S. 2, 17)

15.9 Zwdlfte Verordnung zum Geréte- und Produktsicherheitsgesetz (Aufzugsverordnung - 12. GPSGV) vom 17. Juni 1998
(BGBI. | S. 1393), zuletzt geéndert durch Artikel 2 der Verordnung vom 18. Juni 2008 (BGBI. | S. 1060)

15.10 Dreizehnte Verordnung zum Geréte- und Produktsicherheitsgesetz (Aerosol packungsverordnung -13. GPSGV) vom 27.
September 2002 (BGBI. | S. 3777, 3805), gedndert durch Artikel 20 des Gesetzes vom 6. Januar 2004 (BGBI. | S. 2, 18)

15.11 Vierzehnte Verordnung zum Geréte- und Produktsicherheitsgesetz (Druckgeréteverordnung - 14. GPSGV) vom 27. Sep-
tember 2002 (BGBI. I. S. 3777, 3806), gedndert durch Artikel 21 des Gesetzes vom 6. Januar 2004 (BGBI. | S. 2, 18)
15.12 Verordnung Uber das Inverkehrbringen kindergesicherter Feuerzeuge (Feuerzeugverordnung) vom 3. April 2007
(BGBI. | S. 486), zuletzt gedndert durch Verordnung vom 9. Januar 2009 (BGBI. | S. 33)

16. Jugendar beitsschutz

16.1 Verordnung tber den Kinderarbeitsschutz (Kinderarbeitsschutzverordnung - KindArbSchV) vom 23. Juni 1998 (BGBI. | S.
1508)

16.2 Verordnung Uber die &rztlichen Untersuchungen nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz (Jugendarbeitsschutzuntersuchungs-
verordnung — JArbSchUV) vom 16. Oktober 1990 (BGBI. | S. 2221)

16.3 Verordnung Uber das Verbot der Beschéftigung von Personen unter 18 Jahren mit sittlich geféhrdenden Tétigkeiten
(JArbSchSittV) vom 3. April 1964 (BGBI. | S. 262), zuletzt gedn-dert durch Artikel 3 der Verordnung vom 8. Oktober
1986 (BGBI. | S. 1634)

17. Ladenschluss

Verordnung Uber den Verkauf bestimmter Waren an Sonn- und Feiertagen (SonntVerkV) vom 21. Dezember 1957 (BGBI. | S.
1881), zuletzt gedn-dert durch Artikel 3 des Gesetzes vom 30. Juli 1996 (BGBI. | S. 1186)

18. Lastenhandhabung

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bel der manuellen Handhabung von Lasten bei der Arbeit (Lastenhandha
bungsverordnung - LasthandhabV) vom 4. Dezember 1996 (BGBI. | S. 1842), zuletzt gedndert durch Artikel 436 der Verordnung
vom 31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407)

19. Mutterschutz

Verordnung Uber den Mutterschutz fur Beamtinnen (Mutterschutzverordnung - MuSchBV) i.d.F. der Bekanntmachung vom 11.
November 2004 (BGBI. | S. 2828), aufgehoben durch Artikel 4 Satz 2 der Verordnung vom 12. Februar 2009 (BGBI. | S. 320)
mit Wirkung vom 14. Februar 2009

20. Schutzausr Gistung

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Benutzung personlicher Schutzausriistungen bei der Arbeit (PSA-
Benutzungsverordnung - PSA-BV) vom 4. Dezember 1996 (BGBI. | S. 1841)

21. Seeschifffahrt und Binnenschifffahrt

21.1 Verordnung betreffend die Ubersicht (iber die Arbeitsorganisation und die Arbeitszeitnach-weise in der Seeschifffahrt (See-
Arbeitszeitnachweisverordnung - See-ArbZNV) vom 5. Juli 2002 (BGBI | S. 2571)

21.2 Schiffssicherheitsverordnung (SchSV) vom 18. September 1998 (BGBI. | S. 3013, 3023), zuletzt gedndert durch Artikel 3
der Verordnung vom 11. M&rz 2009 (BGBI. | S. 507)

21.3 Verordnung Uber die Seediensttauglichkeit (SeeDTauglV) vom 19. August 1970 (BGBI. | S. 1241), zuletzt gedndert durch
Artikel 4 Abs. 76 des Gesetzesvom 5. Mai 2004 (BGBI. | S. 718)

21.4 Verordnung Uber die Unterbringung der Besatzungsmitglieder an Bord von Kauffahrteischiffen (LogisV) vom 8. Februar
1973 (BGBI. | S. 66), zuletzt gedndert durch Artikel 519 der Verordnung vom 31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407)

21.5 Allgemeine Verwaltungsvorschrift zur Aufsicht Uber die Durchfiihrung der Arbeitsschutzvorschriften des Seemannsgeset-
zesvom 28. Dezember 1962 (BAnz. 1963 Nr. 4)

21.6 Binnenschiffs-Untersuchungsordnung (BinSchUO) vom 17. Méarz 1988 (BGBI. | S. 238), aufgehoben durch Artikel 2 Nr. 1
der Verordnung vom 19. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2868)

21.7 Verordnung zur Einfihrung der Rheinschiffs-Untersuchungsordnung (RheinSchUEV) vom 19. Dezember 1994 (BGBI. |1
S. 3822), aufgehoben durch Artikel 2 Nr. 2 der Verordnung vom 19. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2868) mit Wirkung vom
1. Januar 2009

22. Sonn- und Feiertagsar beit

22.1 Verordnung Uber Ausnahmen vom Verbot der Beschéftigung von Arbeitnehmern an Sonn- und Feiertagen in der Eisen-
und Stahlindustrie i.d.F. der Bekanntmachung vom 31. Juli 1968 (BGBI. S. 885), zuletzt gedndert durch Artikel 13 des Ge-
setzes vom 6. Juni 1994 (BGBI. | S. 1170)

306



22.2 Verordnung tber Ausnahmen vom Verbot der Beschéftigung von Arbeitnehmern an Sonn- und Feiertagen in der Papierin-
dustrie vom 20. Juli 1963 (BGBI. | S. 491) zuletzt gedndert durch Artikel 14 des Gesetzes vom 6. Juni 1994 (BGBI. | S.
1170)

23. Sprengstoff

23.1 Erste Verordnung zum Sprengstoffgesetz (1. SprengV) i.d.F. der Bekanntmachung vom 31. Januar 1991 (BGBI. | S. 169),
zuletzt geéndert durch Viertes Gesetz zur Anderung des Sprengstoffgesetzes vom 17. Juli 2009 (BGBI. | S. 2062)

23.2 Zweite Verordnung zum Sprengstoffgesetz (2. SprengV) i.d.F. der Bekanntmachung vom 10. September 2002 (BGBI. | S.
3543), zuletzt geéndert durch Artikel 6 Abs. 1 der Verordnung vom 6. Mé&rz 2007 (BGBI. | S. 261)

23.3 Dritte Verordnung zum Sprengstoffgesetz (3. SprengV) vom 23. Juni 1978 (BGBI. | S. 783)

23.4 Kostenverordnung zum Sprengstoffgesetz (SprengKostV) i.d.F. der Bekanntmachung vom 31. Januar 1991 (BGBI. | S.
216), zuletzt gedndert durch Artikel 4 des Gesetzes vom 15. Juni 2005 (BGBI. | S. 1626)

24. Arbeitsmedizinische Vorsorge

Verordnung zur arbeitsmedizinischen Vorsorge vom 18. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2768)

Auf der Homepage des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (www.bmas.bund.de) finden Sie eine Auswahl der hier auf-
gefiihrten Gesetze und Verordnungen im vollen Wortlaut zur Ansicht oder zum Download. Auch auf der deutschen Homepage
des Informationsnetzwerkes Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz http://osha.europa.eu/fop/germany/de finden Sie
in der Rubrik ,, Recht” eine Auswahl der hier aufgefiihrten Gesetze und V erordnungen sowie von technischen Regeln im vollen
Wortlaut zur Ansicht und zum Download. Dort kénnen Sie sich Uber ausgewahlte Bereiche des geltenden Rechts und der vorbe-
reitenden gemeinschaftlichen Rechtsakte der Européischen Union zum Thema Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit sowie
Uber das autonome Recht der Unfallversicherungstrager informieren.
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Mustervor schriften der Unfallversicherungstrager (Stand 1. November 2009)

Gewer bliche Ber ufsgenossenschaften

Arbeiten an Masten, Freileitungen und Oberleitungsanlagen BGV D 32 (01.01.1997)
Arbeiten im Bereich von Gleisen BGV D 33 (01.01.1997)

Arbeiten mit Schussapparaten BGV D 9 (01.01.1997)
Arbeitsmedizinische Vorsorge BGV A 4 (01.01.1997)

Bauarbeiten BGV C 22 (01.01.1997)
Bauwirtschaft(Uberleitungsvorschrift) BGV A 10 (01.06.2005)
Betriebsérzte und Fachkréfte fir Arbeitssicherheit BGV A 2 (01.01.2005)
Druckluftbehélter auf Wasserfahrzeugen BGV D 22 (01.01.1997)
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel BGV A 3 (01.01.1997)
Elektromagnetische Felder BGV B 11 (01.06.2001)

Explosivstoffe - Allgemeine Vorschriften BGV B 5 (01.04.2001)
Fahrzeuge BGV D 29 (01.01.1997)

Feste einheitliche Sprengstoffe BGV D 39 (01.01.1997)

Flurforderzeuge BGV D 27 (01.01.1997)

Grundsétze der Pravention BGV A 1 (01.01.2004)

Hafenarbeit BGV C 21 (01.10.2001)

Herstellen und Bearbeiten von Aluminiumpulver BGV D 13 (01.01.1997)
Hochéfen und Direktreduktionsschachtéfen BGV C 20 (01.01.1997)
Kassen BGV C 9 (01.01.1997)

Kernkraftwerke BGV C 16 (01.01.1997)

Krane BGV D 6 (01.04.2000)

Lam BGV B 3(01.01.1997)

Laserstrahlung BGV B 2 (01.01.1997)

Leitern und Tritte BGV D 36 (01.01.1997)

Luftfahrt BGV C 10 (01.01.1997)

M aschinenanlagen auf Wasserfahrzeugen und schwimmenden Geréten BGV D 20 (01.01.1997)
Metal lhitten BGV C 19 (01.01.1997)

Munition BGV D 44 (01.01.1997)

Organische Peroxide BGV B 4 (01.01.1997)

Pulverziindschnirre und Sprengschniire BGV D 42 (01.01.1997)
Schausteller- und Zirkusunternehmen BGV C 2 (01.01.1997)
Schienenbahnen BGV D 30 (01.04.1998)

Schiffbau BGV C 28 (01.04.1998)

Schwarzpulver BGV D 37 (01.01.1997)

Schwimmende Geréte BGV D 21 (01.01.1997)

Seilschwebebahnen und Schlepplifte BGV D 31 (01.01.1997)
Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung am Arbeitsplatz BGV A 8 (01.01.2002)
Spielhallen, Spielcasinos und Automatensale von Spielbanken BGV C 3 (01.04.1997)
Sprengarbeiten BGV C 24 (01.01.1997)

Sprengkdrper und Hohlkérper im Schrott BGV D 23 (01.04.1982)
Sprengdle und Nitratsprengstoffe BGV D 40 (01.01.1997)

Stahlwerke (01.01.1997) BGV C 17
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Steinbriiche, Grébereien und Halden BGV C 11 (01.04.1998)

Taucherarbeiten BGV C 23 (01.01.2001)

Treibladungspulver BGV D 38 (01.01.1997)

Unfallverhitungsvorschriften fur Unternehmen der Seefahrt (UVV See) (01.10.2003)
Veranstaltungs- und Produktionsstétten fir szenische Darstellung BGV C 1 (01.04.1998)
Verwendung von Flissiggas BGV D 34 (01.01.1997)

Wach- und Sicherungsdienste BGV C 7 (01.01.1997)

Wérmebehandlung von Aluminium oder Aluminiumknetlegierungen in Salpeterbédern D 14 (01.01.1997)
Waérmekraftwerke und Heizwerke BGV C 14 (01.01.1997)

Wasserfahrzeuge mit Betriebserlaubnis auf Binnengewéssern BGV D 19 (01.11.1999 )
Winden, Hub- und Zuggeréte BGV D 8 (01.01.1997)

Zelte und Tragluftbauten BGV C 25 (01.01.1997)

Zubereitungen aus Salpetersdureestern fir Arzneimittel BGV D 35 (01.10.1998)
Zindstoffe BGV D 41 (01.01.1997)

Unfallversicherungstrager der offentlichen Hand
Abwassertechnische Anlagen BGV C 5 (01.01.1997)
Arbeitsmedizinische Vorsorge BGV A 4 (01.01.1997)
Betriebsérzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkréfte fir Arbeitssicherheit BGV A 6/7 (01.06.2003)
Chlorung von Wasser BGV D 5 (01.01.1997)
Feuerwehren BGV C 53 (01.01.1997 )

Forsten BGV C 51 (01.01.1997)
Kindertageseinrichtungen BGV S 2 (01.05.2007)
M{llbeseitigung BGV C 27 (01.01.1997)

Schulen BGV S1 (01.10.2002)

Stral3enreinigung BGV C 52 (01.01.1997)

L andwirtschaftliche Ber ufsgenossenschaften

Allgemeine Vorschriften flr Sicherheit und Gesundheitsschutz VSG 1.1 (01.01.2000)
Arbeitsstétten, bauliche Anlagen und Einrichtungen VSG 2.1 (01.01.2000)
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel V SG 1.4 (01.01.2000)

Erste Hilfe 01.01.2000 1.3 Friedhtfe und Krematorien VSG 4.7 (01.01.2000)
Garrdume V SG 2.4 (01.01.2000)

Gartenbau, Obstbau und Parkanlagen V SG 4.2 (01.01.2000)

Gefahrstoffe VSG 4.5 (01.01.2000)

Gewéchshauser (01.01.2000) VSG 2.6

Gullelagerung, Gruben, Kandle VSG 2.8 (01.01.2000)

Jagd V' SG 4.4 (01.01.2000)

Lagerstatten VSG 2.2 (01.01.2000)

Leitern und Tritte VSG 2.3 (01.01.2000)

Technische Arbeitsmittel 01.01.2000 3.1 Tierhaltung VSG 4.1 (01.01.2000)
Weinberganlagen VSG 2.5 (01.01.2000)

Werkstétten und Reparaturarbeiten V SG 4.6 (01.01.2000)

Eigenbauarbeiten 01.01.1997 2.7 Forsten V SG 4.3 (01.01.1997)

Gréabereien und Steinbriiche VSG 4.6 (01.01.1997)
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Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung V SG 1.5 (01.04.1997)

Sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Betreuung und spezielle arbeitsmedizinische Vorsorge bel besonderer Gesund-
heitsgefdhrdung am Arbeitsplatz VSG 1.2 (01.04.2005)
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Anhang 2

Verknupfungstabellen

Die nachfolgenden Verkniipfungstabellen sollen IThnen eine Hilfestellung bei der Implementierung von
OHRISiin lhr bereits vorhandenes Qualitéts-, Umwelt- oder integriertes Managementsystem geben.

In der Tabelle , Erfullung der Anforderungen des nationalen Leitfadens fiir Arbeitsschutzmanagement-
systeme durch OHRIS:2010 wird dargelegt, welche Elemente und Subelemente von OHRIS die An-
forderungen der Hauptelemente/Teildlemente des nationalen Leitfadens , Arbeitsschutzmanagement-
systeme" erflllen. Auf diese Weise wird die Kompatibilitdt von OHRIS mit dem nationalen Leitfaden
anschaulich verdeutlicht.
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Anhang 2.1

Verknupfungsmaoglichkeiten OHRIS: 2010 mit | SO 9001:2008

OHRIS: 2010 SO 9001:2008
Systemelemente/ Unter elemente Nr. Nr. Systemelemente/ Unter elemente
Verantwortung der obersten Leitung 1
Politik und Strategie fur Arbeitsschutz und 11 51 Selbstverpflichtung der Leitung
Anlagensicherheit 53 Qualitatspolitik
Ziele fur Arbeitsschutz und Anlagensicher- | 1.2 54.1 Qualitétsziele
heit
Organisatorische Strukturen 13 551 Verantwortung und Befugnis
55.2 Beauftragter der obersten Leitung
Bereitstellung der Mittel 14 6.1 Bereitstellung von Ressourcen
6.3 Infrastruktur
6.4 Arbeitsumgebung
Organisation 2
Verknipfbarkeit von Managementsystemen | 2.1 04 Vertréglichkeit mit anderen Managementsys-
temen
Aufbau und Ablauf im Managementsystem | 2.2 55.1 Verantwortung und Befugnis
Ausschiisse und Arbeitsgruppen 2.3 55.1 Verantwortung und Befugnis
Mitwirkung und Mitbestimmung 24 551 Verantwortung und Befugnis
6.2.2 Kompetenz, Schulung und Bewusstsein
Rechte und Pflichten der Beschéftigten 25 6.2.2 Kompetenz, Schulung und Bewusstsein
Eignung der Beschéftigten 2.6 6.2.1 Allgemeines
Schulung 2.7 6.2.2 Kompetenz, Schulung und Bewusstsein
Interne und externe Kommunikation 2.8 553 Interne Kommunikation
7.2.3 Kommunikation mit den Kunden
Dokumentation 29 4.2 Dokumentationsanforderungen
Planung und Umsetzung 3
Verpflichtungen 31 721 Ermittlung der Anforderungen in Bezug auf
das Produkt
Ermittlung sicherheitsrelevanter Arbeiten, 3.2 7 Produktrealisierung
Ablaufe und Prozesse
Ermittlung von Geféhrdungen; Bewertung 3.3 7 Produktrealisierung
von Risiken
Minimierung von Gefahren, Geféhrdungen | 3.4 7 Produktrealisierung
und Risiken
Arbeitsmedizinische Vorsorge, Gesundheits- | 3.5 8.5.3 V orbeugungsmal3nahmen
forderung
Regelungen fir Betriebsstérungen und Not- | 3.6 8.3 Lenkung fehlerhafter Produkte
féle
Beschaffung 3.7 74 Beschaffung
Zusammenarbeit mit Auftragnehmern 3.8 74.1 Beschaffungsprozess
Berticksichtigung von Anderungen 39 54.2 Planung des Qualitétsmanagementsystems
7.3.7 Lenkung von Entwicklungsanderungen
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Verkntpfungsmaoglichkeiten OHRI S: 2010 mit | SO 9001:2008

OHRIS: 2010 1 SO 9001:2008

Systemelemente/ Unter elemente Nr. Nr. Systemelemente/ Unter elemente

Prufung und Bewertung 4

Bestandsaufnahme 41 - -

Uberprifung und Uberwachung 42 7.6 Lenkung von Uberwachungs- und Mess-
8.2.3 Slt:(ta?lVCachung und Messung von Prozessen
8.24 Uberwachung und Messung des Produkts

Interne Audits 4.3 8.2.2 Internes Audit

Bewertung des Managementsystems 4.4 5.6 M anagementbewertung

Verbesserung 5

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess 51 85.1 Standige Verbesserung

Korrekturmal3nahmen 52 852 Korrekturmal3nahmen

Aktionsprogramme 53 8.5.3 V orbeugungsmaldnahmen
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Anhang 2.2

Verkntpfungsmaoglichkeiten OHRIS: 2010 mit | SO 14001:2004

OHRIS: 2010 1 SO 14001.:2004
Systemelemente / Unterelemente Nr. Nr. Systemelemente/ Unterelemente
Verantwortung der obersten Leitung 1
Politik und Strategie fur Arbeitsschutzund | 1.1 4.2 Umweltpolitik
Anlagensicherheit
Ziele fur Arbeitsschutz und Anlagensicher- | 1.2 4.3.3 Zielsetzungen, Einzelziele und Pro-
heit gramm(e)
Organisatorische Strukturen 13 4.4.1: 2. | Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlichkeit
u. 3. Abs. | und Befugnis
Bereitstellung der Mittel 14 44.1: Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlichkeit
1. Abs. und Befugnis
Organisation 2
Verknupfbarkeit von Managementsystemen | 2.1 - -
Aufbau und Ablauf im Managementsystem | 2.2 41 Allgemeine Anforderungen
-Ggf. 4.4.1
Ausschiisse und Arbeitsgruppen 2.3 - - Gof. 4.4.1
Mitwirkung und Mitbestimmung 24 - - Gof. 4.4.1und 4.4.2
Rechte und Pflichten der Beschéftigten 25 - - Gof. 4.4.2
Eignung der Beschéftigten 2.6 442 Fahigkeit, Schulung und Bewusstsein
Schulung 2.7 442 Fahigkeit, Schulung und Bewusstsein
Interne und externe Kommunikation 2.8 443 Kommunikation
Dokumentation 29 444 Dokumentation
445 Lenkung von Dokumenten
454 Lenkung von Aufzeichnungen
Planung und Umsetzung
Verpflichtungen 31 432 Rechtliche Verpflichtungen und andere An-
forderungen
Ermittlung sicherheitsrelevanter Arbeiten, | 3.2 4.4.6 Ablauflenkung
Abléufe und Prozesse
Ermittlung von Gefahrdungen; Bewertung | 3.3 431 Umweltaspekte
von Risiken
Minimierung von Gefahren, Gefahrdungen | 3.4 431 Umweltaspekte
und Risiken
Arbeitsmedizinische Vorsorge, Gesund- 35 - - Gof. 4.5.3
heitsférderung
Regelungen fir Betriebsstérungen und Not- | 3.6 4.4.7 Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr
féle
Beschaffung 3.7 4.46¢) Ablauflenkung
Zusammenarbeit mit Auftragnehmern 3.8 4.46¢) Ablauflenkung
Berticksichtigung von Anderungen 3.9 - - Gof. 4.4.6
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Verknupfungsmoglichkeiten OHRI'S: 2010 mit 1 SO 14001:2004

OHRIS: 2010 1SO 14001:2004
Systemelemente / Unter elemente Nr. Nr. Systemelemente / Unterelemente
Prufung und Bewertung 4
Bestandsaufnahme 41 - -
Uberprifung und Uberwachung 42 451 Uberwachung und Messung

4.5.2 Bewertung der Einhaltung von
Rechtsvorschriften

Interne Audits 4.3 455 Internes Audit

Bewertung des Managementsystems 44 4.6 Managementbewertung

Verbesserung 5

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess 51 - -Gof. 4.2,4.3.3,4.6

Korrekturmal3nahmen 5.2 453 Nichtkonformitét, Korrektur- und
V orbeugungsmal3nahmen

Aktionsprogramme 53 - - Gof. 4.5.3
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Anhang 2.5

Erfallung der Anforderungen desnationalen Leitfadensfir
Arbeitsschutzmanagementsysteme durch OHRI S:2010

Nationaler Leitfaden fir
Arbeitsschutzmanagementsysteme

OHRIS:2010

Hauptelemente/ Teilelemente Nr. Nr. Systemelemente / Unter elemente
Politik
Arbeitsschutzpolitik 21 1.1 |Politik und Strategie fir Arbeitsschutz und An-
lagensicherheit
2.1 | Verknupfbarkeit von Managementsystemen
Arbeitsschutzziele 22 1.2 | Zielefir Arbeitsschutz und Anlagensicherheit
Organisation
Bereitstellung von Ressourcen 2.3 1.4 | Bereitstellung der Mittel
Zusténdigkeit und Verantwortung 24 1.3 | Organisatorische Strukturen
2.2 | Aufbau und Ablauf im Managementsystem
2.3 | Ausschiisse und Arbeitsgruppen
Mitwirkung, Rechte und Pflichten der Beschaf- 25 2.4 | Mitwirkung und Mitbestimmung
tigten 2.5 | Rechte und Pflichten der Beschéftigten
Qualifikation und Schulung 2.6 2.6 | Eignung der Beschéftigten
2.7 | Schulung
Dokumentation 2.7 2.9 | Dokumentation
Kommunikation und Zusammenarbeit 2.8 2.8 | Interne und externe Kommunikation
Planung und Umsetzung
Erstmalige Prufung 29 4.1 | Bestandsaufnahme
Ermittlung von Verpflichtungen 2.10 3.1 | Verpflichtungen
Ermittlung von Arbeiten, Ablédufen und Prozes- | 2.11 3.2 | Ermittlung sicherheitsrelevanter Arbeiten, Ab-
sen (Planung) |aufe und Prozesse
Beurteilung von Gefahrdungen 2.12 3.3 | Ermittlung von Gefdhrdungen; Bewertung von
Risiken
Vermeidung von Geféhrdungen 2.13
Mal3nahmen zur Vermeidung oder Minimie- 2131 3.4 | Minimierung von Gefahren, Geféhrdungen und
rung von Gefahrdungen Risken
Regelungen fir Betriebsstérungen und Notfédlle | 2.13.2 3.6 | Regelungen fir Betriebsstérungen und Notfélle
Beschaffungswesen 2133 3.7 | Beschaffung
Zusammenarbeit mit Kontraktoren 2134 3.8 | Zusammenarbeit mit Auftragnehmern
Arbeitsmedizinische Vorsorge, Gesundheits- 2135 3.5 | Arbeitsmedizinische Vorsorge, Gesundheits-
forderung forderung
5.3 | Aktionsprogramme
Anderungsmanagement 2.14 3.9 | Beriicksichtigung von Anderungen
M essung und Bewertung
L eistungsiiberwachung und -messung 2.15 4.2 | Uberpriifung und Uberwachung
Untersuchungen 2.16 5.2 | Korrekturmal3hahmen
Interne Audits 217 4.3 | Interne Audits
Bewertung durch die oberste Leitung 2.18 4.4 | Bewertung des Managementsystems
Ver besser ungsmalRnahmen
Vorbeugungs- und Korrekturmal3nahmen 2.19 5.2 | Korrekturmal3nahmen
Kontinuierliche Verbesserung 2.20 5.1 | Kontinuierlicher Verbesserungsprozess
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Anhang 3

Formblétter/Beispiele

Die nachfolgenden Formbléatter und Beispiele sollen lhnen bel der Erstellung der Dokumentation
(Anweisungen und Nachweise) Ihres betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems helfen und An-
regungen zur Gestaltung Ihrer Unterlagen geben.

Diese Beispiele sollen auch Unternehmen, die noch kein Arbeitsschutzmanagementsystem einfihren
wollen, helfen, gesetzlich vorgeschriebene Dokumentationsverpflichtungen, wie beispielsweise die
Fihrung eines Gefahrstoffverzeichnisses, die Dokumentation von Unterweisungen, den Nachweis
durchgefihrter Prifungen usw. zu erflllen und dartber hinaus ihre Arbeitsschutzorganisation und den
Arbeitsschutz weiter zu verbessern.
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Anhang 3.1

Beispid fur Unternehmendeitlinien

» Scherheit und Gesundheitsschutz
gehdren zum Sel bstver stdndnis unser es Unternehmens und

leisten elnen wichtigen Beitrag zum Unternehmenserfolg*

. Gesundheit ist unser hdchstes Gut. Gesunde Mitarbeiter sind eine wesentliche Voraussetzung
fur die Leistungsfahigkeit und damit fir den wirtschaftlichen Erfolg unseres Unternehmens
und fur die Scherung der Arbeitsplatze. Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz, Unfallverhitung
und Anlagensicherheit sind daher grundlegende Ziele unseres Unternehmens. Um diese Ziele
zu erreichen, streben wir eine standige Verbesserung des Schutzes der Gesundheit unserer
Mitarbeiter sowie der Anlagensicherheit an. Dazu sind alle Mitarbeiter angehalten, aktiv
mitzuwirken.

. Alle Fuhrungskréfte und Beschaftigten sind verpflichtet, die gesetzlichen Vorschriften und
die betrieblichen Vorgaben im Arbeitsschutz jederzeit einzuhalten, ihre eigene Gesundheit
und die Gesundheit der anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu schiitzen und bel allen
betrieblichen Handlungen konsequent darauf zu achten, dass Unfélle und arbeitsbedingte
Erkrankungen verhindert werden. Die Geschaftsleitung ist bereit, dazu die erforderlichen
Mittel zur Verflgung zu stellen.

. Wer diese Grundsatze leichtfertig, bewusst oder gar vorsatzlich missachtet und damit sich
selbst, andere Beschaftigte in Ihrer Gesundheit und Leistungsfahigkeit beeintrachtigt oder
gefahrdet, belastet die Leistungsfahigkeit und das Ansehen des Unternehmens und wird daftr
zur Rechenschaft gezogen.

. Alle Beschéftigten sind nachdricklich aufgefordert, Vorschldge zur Unfall- und Schadens-
verhitung und zur Verbesserung der Gesundheitsvorsorge und des Gesundheitsschutzes am
Arbeitsplatz einzubringen; die Unternehmensleitung wird diese Vorschlage gern aufgreifen
und anerkennen.

Datum Unterschrift der Unternehmens eitung
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Anhang 3.2

Ubertragung von Arbeitgeber pflichten

nach § 13 Abs. 2 ArbSchG i. V. mit § 9 Abs. 2 OWiG bzw. § 14 Abs. 2 StGB und nach 8§ 2 u. 13 der Berufsgenossen-
schaftlichen Vorschrift ,, Grundsétze der Prévention“ (BGV A 1) i. V. mit 88 15 und 209 SGB VI

fUr den Betrieb / die Abteilung / die Organi sationseinheit
............................................................................ der Firma ...
der Unternehmerin / dem Unternehmer / dem / der Handlungsbevollméchtigten bezliglich der
Sicherheit und des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz obliegende Aufgaben und Pflichten
Ubertragen. Zu den Ubertragenen Aufgaben und Pflichten gehdren insbesondere:

- Sorge zu tragen fur die Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften und der betrieblichen
Vorgaben zum Arbeitsschutz,

- Anordnungen zum Arbeitsschutz zu erlassen, die Durchfihrung von Maf3nahmen zu veran-
lassen und bei der Durchfihrung selbst mitzuwirken,

- dieWirksamkeit dieser MaRnahmen zu lUiberwachen,

- dienicht hinreichend wirksamen Mal3nahmen geeignet anzupassen.

Zur Erfullung der genannten Aufgaben und Pflichten hat die / der Verpflichtete bis auf Widerruf
das Recht, in eigener Verantwortung verbindliche Anordnungen zu treffen und zur Erfallung
der Ubertragenen Aufgaben und Pflichten gegeniiber Dritten finanzielle Verpflichtungen bis zu

einer Hohevon ................... € zu Lasten des Unternehmens einzugehen.
Ot e Dalum: .....ooeeiiieiee e
" Unterschrift der Unternehmensleitung " Unterschrift der / des Verpflichteten
Hinweis:

Zur Information sind auf der Riickseite auszugsweise die fur die Ubertragung von Arbeitgeber-
pflichten einschl &gigen rechtlichen Regelungen abgedruckt.
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Rechtsvor schriften fiir die Ubertragung von Arbeitgeber pflichten im Arbeitsschutz (Auszug):

§ 13 Abs. 2 Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

(2) Der Arbeitgeber kann zuverléssige und fachkundige Personen schriftlich damit beauftragen, ihm ob-
liegende Aufgaben nach diesem Gesetz in eigener Verantwortung wahrzunehmen.

89 Abs. 2, 3Ordnungswidrigkeitengesetz (OWiG), § 14 Abs. 2, 3 Strafgesetzbuch (StGB)

(2) Istjemand von dem Inhaber eines Betriebes oder einem sonst dazu Befugten
1. beauftragt, den Betrieb ganz oder zum Teil zu leiten, oder
2. ausdricklich beauftragt, in eigener Verantwortung Aufgaben wahrzunehmen, die dem Inhaber des
Betriebes obliegen,

und handelt er aufgrund dieses Auftrages, so ist ein Gesetz, nach dem besondere personliche Merkma-
le die Moglichkeit der Ahndung / die Strafbarkeit begriinden, auch auf den Beauftragten anzuwenden,
wenn diese Merkmale zwar nicht bei ihm, aber bei dem Inhaber des Betriebes vorliegen. Dem Betrieb
im Sinne des Satzes 1 steht das Unternehmen gleich. Handelt jemand aufgrund eines entsprechenden
Auftrages fur eine Stelle, die Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung wahrnimmt, so ist Satz 1 sinnge-
méld anzuwenden.

(3) Die Absitze 1 und 2 sind auch dann anzuwenden, wenn die Rechtshandlung, welche die Vertretungs-
befugnis oder das Auftragsverhéltnis begriinden sollte, unwirksamist.

Siebtes Buch des Sozialgesetzbuches (SGB V1)
§ 15 Unfallverhitungsvorschriften

(1) Die Unfdlversicherungstréger konnen unter Mitwirkung der Deutschen Gesetzlichen Unfallversiche-
rung e. V. as autonomes Recht Unfallverhiitungsvorschriften Uber MalRnahmen zur Verhitung von
Arbeitsunféllen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren oder fir eine wirksame
Erste Hilfe erlassen, soweit dies zur Prévention geeignet und erforderlich ist und staatliche Arbeits-
schutzvorschriften hiertiber keine Regelung treffen; in diesem Rahmen kénnen Unfallverhiitungsvor-
schriften erlassen werden tiber
1. Einrichtungen, Anordnungen und Malinahmen, welche die Unternehmer zur Verhitung von Ar-

beitsunféllen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren zu treffen haben, so-
wie die Form der Ubertragung dieser Aufgaben auf andere Personen,
2. ()
§ 209 Bul3geldvorschriften

(1) Ordnungswidrig handelt, wer vorsétzlich oder fahrlassig
1. einer Unfallverhitungsvorschrift nach 8§ 15 Abs. 1 oder 2 zuwiderhandelt, soweit sie flr einen be-
stimmten Tatbestand auf diese Bul3geldvorschrift verweist,
2. einer vollziehbaren Anordnung nach § 19 Abs. 1 zuwiderhandelt,
3. entgegen § 19 Abs. 2 Satz 2 eine Mal3nahme nicht duldet,
4. (..)
(3) DieOrdnungswidrigkeit kann in den Féllen des Absatzes 1 Nr. 1 bis 3 mit einer Geldbul3e bis zu zehn-
tausend Euro (...) geahndet werden.

Ber ufsgenossenschaftliche Vorschrift , Grundséatze der Pravention“ (BGV A 1)

§2 (1) Der Unternehmer hat die erforderlichen Maf3nahmen zur Verhitung von Arbeitsunféllen, Berufs-
krankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren sowie flr eine wirksame Erste Hilfe zu treffen.
Die zu treffenden Mal3nahmen sind insbesondere in staatlichen Arbeitsschutzvorschriften (Anlage 1),
dieser Unfallverhitungsvorschrift und in weiteren Unfallverhiitungsvorschriften néher bestimmt.

(2) Der Unternehmer hat bei den Mal3nahmen nach Absatz 1 von den allgemeinen Grundsétzen nach §
4 Arbeitsschutzgesetz auszugehen und dabei insbesondere das staatliche und berufsgenossenschaftli-
che Regelwerk heranzuziehen.

(3) Der Unternehmer hat die Mal3nahmen nach Absatz 1 entsprechend den Bestimmungen des § 3
Abs. 1 Sétze 2 und 3 und Absatz 2 Arbeitsschutzgesetz zu planen, zu organisieren, durchzufiihren und
erforderlichenfalls an verénderte Gegebenheiten anzupassen. (...)

§ 13 Der Unternehmer kann zuverl&ssige und fachkundige Personen schriftlich damit beauftragen, ihm
nach Unfallverhiitungsvorschriften obliegende Aufgaben in eigener Verantwortung wahrzunehmen.
Die Beauftragung muss den V erantwortungsbereich und Befugnisse festlegen und ist vom Beauftrag-
ten zu unterzeichnen. Eine Ausfertigung der Beauftragung ist ihm auszuhandigen.
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Anhang 3.3

Bestellung zum M anagementsystembeauftr agten

L Fra/HEIT e wird fir das betriebliche Managementsystem flr
0 Qualitétssicherung
OO Umweltschutz
O Sicherheit und Gesundheitsschutz
mit sofortiger Wirkung zum Managementsystembeauftragten (IMSB) bestellt.

2. Die Grundlagen der Bestellung sowie |hre Rechte und Pflichten ergeben sich aus
O DIN EN SO 9001:2008
O DIN EN ISO 14001:2004
O EG-Oko-Audit-Verordnung (EMAS)
O OHRIS:2010

3. Siesindin der Funktion des Managementsystembeauftragten unmittelbar der Geschéftdeitung un-
terstellt und haben bei dieser direktes Vorspracherecht. Sie sind fir die Einfuhrung, Aufrechterhal-
tung und Weiterentwicklung des betrieblichen Managementsystems verantwortlich und arbeiten
dabei eng mit den Fiihrungskréften, dem jeweiligen Fachpersonal und der Arbeithehmervertretung
zusammen.

4. Sie haben dabei insbesondere die folgenden Aufgaben eigenverantwortlich durchzufihren:

- Uberpriifung der Einhaltung von managementspezifischen Festlegungen und erforderlichen-
falls Veranlassen von Malinahmen zu deren Umsetzung;

- Regelméfdige Information der Geschéftsleitung Uber den Stand der Anwendung und die
Wirksamkeit des Managementsystems sowie Berichterstattung an die Geschéftdeitung als
Grundlage fir die Bewertung des Managementsystems,

- Beratung der Unternehmensleitung hinsichtlich Verbesserungsméglichkeiten im Manage-
mentsystem;

- Sichergellen der Anwendung und der Pflege des Dokumentationssystems (M anagementsys-
temhandbuch, Verfahrens- und Arbeitsanwei sungen sowie weiterer Unterlagen);

~  Uberwachen der Durchfilhrung und Wirksamkeit von Korrektur- und Verbesserungs-
mal3nahmen;

- Schulung der Beschéftigten im Hinblick auf Methoden zur Anwendung des Management-
systems,

- Festlegen von Indikatoren zur Beurteilung der Wirksamkeit des Managementsystems in Ab-
sprache mit den zustandigen V orgesetzten;

- Hinwirken auf eine standige V erbesserung des Managementsystems.

5. DieQudlifikation fur die Ubertragene Aufgabe wurde durch folgende Unterlagen nachgewiesen:

6. Zur Erfallung Ihrer Aufgaben als Managementsystembeauftragter stehen lhnen monatlich ............
Stunden zur Verfligung.

Unternehmensleitung Betriebsrat Beauftragte Person
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Anhang 3.4

Bestellung zur Fachkraft fir Arbeitssicher heit

Frau/HErT ..o wird nach 8 5 des Gesetzes Uber Betriebsarzte,
Sicherheitsingenieure und andere Fachkréfte fir Arbeitssicherheit - Arbeitssicherheitsgesetz
(ASIG) in Verbindung mit & 2 der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift |, Betriebsérzte und
Fachkréfte fr Arbeitssicherheit" (BGV A 2) der Einzel berufsgenossenschaft
........................................................... im Einvernehmen mit dem Betriebsrat mit sofortiger Wir-
kung zur Fachkraft fur Arbeitssicherheit bestellt.

Sie sind als Fachkraft fir Arbeitssicherheit unmittelbar der Geschéftsleitung unterstellt und haben
bei dieser direktes Vorspracherecht. Sie haben die Aufgabe, den Unternehmer und die Fiihrungs-
krafte beim Arbeitsschutz und bei der Unfallverhiitung in alen Fragen der Arbeitssicherheit ein-
schliefdlich der menschengerechten Gestaltung der Arbeit zu unterstiitzen. Sie arbeiten dabei eng
mit den Fuhrungskréften, dem jeweiligen Fachpersona fir Arbeitsschutz und Unfallverhiitung
sowie der Arbeitnehmervertretung zusammen.

Sie fuhren die in § 6 ASIG festgelegten Aufgaben (siehe Riickseite) eigenverantwortlich durch.
Darlber hinaus unterstiitzen Sie die Einfihrung, Anwendung und laufende V erbesserung des be-
trieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems.

Sie sind fur die folgenden Betriebsbereiche zustandig:

Zur Erfillung Ihrer Aufgaben steht Ihnen (mindestens) die nach Mal3gabe des § 2 der Berufsge-
nossenschaftlichen Vorschrift , Betriebsérzte und Fachkréfte fur Arbeitssicherheit” (BGV A 2) der
Einzelberufsgenossenschaft ...........ccooeoeerinencncincecce zu ermittelnde Einsatzzeit zur Ver-
flgung. Diese betragt zurzeit ............... Stunden pro Jahr.

Sie sind zur Teilnahme an geeigneten Maldnahmen der Fortbildung und des Erfahrungsaustausches
berechtigt und verpflichtet.

Die Qualifikation nach § 7 ASIG (siehe Ruickseite) fur die Ubertragenen Aufgaben wurde durch
folgende Unterlagen nachgewiesen:

Unternehmendleitung Betriebsrat Beauftragte Person
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Gesetz Uber Betriebsar zte, Sicherheitsingenieur e und ander e Fachkr afte fur
Arbeitssicher heit vom 12. Dezember 1973
(zuletzt geandert am 31. Oktober 2006 - Auszug)

§ 6 Aufgaben der Fachkréfte fur Arbeitssicherheit
Die Fachkréfte fur Arbeitssicherheit haben die Aufgabe, den Arbeitgeber beim Arbeitsschutz und bel der Unfallver-
hitung in alen Fragen der Arbeitssicherheit einschlie3lich der menschengerechten Gestaltung der Arbeit zu unter-
stiitzen. Sie haben insbesondere
1. den Arbeitgeber und die sonst fir den Arbeitsschutz und die Unfallverhiitung verantwortlichen Personen zu
beraten, insbesondere bei

a)

b)

der Planung, Ausfihrung und Unterhaltung von Betriebsanlagen und von sozialen und sanitéren Ein-
richtungen,

der Beschaffung von technischen Arbeitsmitteln und der Einfuhrung von Arbeitsverfahren und Arbeits-
stoffen,

der Auswahl und Erprobung von Kérperschutzmitteln,

der Gestaltung der Arbeitsplétze, des Arbeitsablaufs, der Arbeitsumgebung und in sonstigen Fragen der
Ergonomie,

der Beurteilung der Arbeitsbedingungen,

2. die Betriebsanlagen und technischen Arbeitsmittel insbesondere vor der Inbetriebnahme und Arbeitsverfah-
ren insbesondere vor ihrer Einfiihrung sicherheitstechnisch zu Uberpriifen,
3. die Durchfiihrung des Arbeitsschutzes und der Unfallverhiitung zu beobachten und im Zusammenhang da-

mit
a)

b)
<)

die Arbeitsstétten in regelméfiligen Abstdnden zu begehen und festgestellte Méangel dem Arbeitgeber
oder der sonst fUr den Arbeitsschutz und die Unfallverhiitung verantwortlichen Person mitzuteilen,
Mal3nahmen zur Beseitigung dieser Mangel vorzuschlagen und auf deren Durchfihrung hinzuwirken,
auf die Benutzung der Kdrperschutzmittel zu achten,

Ursachen von Arbeitsunféllen zu untersuchen, die Untersuchungsergebnisse zu erfassen und auszuwer-
ten und dem Arbeitgeber MalRnahmen zur Verhitung dieser Arbeitsunfélle vorzuschlagen,

4. darauf hinzuwirken, dass sich alle im Betrieb Beschéftigten den Anforderungen des Arbeitsschutzes und der
Unfallverhitung entsprechend verhalten, insbesondere sie Uber die Unfall- und Gesundheitsgefahren, denen
sie bei der Arbeit ausgesetzt sind, sowie Uber die Einrichtungen und Maf3nahmen zur Abwendung dieser
Gefahren zu belehren und bei der Schulung der Sicherheitsbeauftragten mitzuwirken.

§ 7 Anforderungen an Fachkr&fte fur Arbeitssicher heit

(1) Der Arbeitgeber darf als Fachkréfte fur Arbeitssicherheit nur Personen bestellen, die den nachstehenden Anfor-
derungen gentigen: Der Sicherheitsingenieur muss berechtigt sein, die Berufsbezeichnung Ingenieur zu fihren
und Uber die zur Erfiillung der ihm Ubertragenen Aufgaben erforderliche sicherheitstechnische Fachkunde ver-
figen. Der Sicherheitstechniker oder -meister muss Uber die zur Erflillung der ihm Ubertragenen Aufgaben er-
forderliche sicherheitstechnische Fachkunde verfiigen.

(2) Die zusténdige Behorde kann es im Einzelfall zulassen, dass an Stelle eines Sicherheitsingenieurs, der berech-

tigt ist,

die Berufsbezeichnung Ingenieur zu fihren, jemand bestellt werden darf, der zur Erfullung der sich aus

8§ 6 ergebenden Aufgaben Uber entsprechende Fachkenntnisse verfugt.
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Anhang 3.5

Bestellung zum Betriebsar zt

Frau/HErm ..o wird nach 8§ 2 des Gesetzes Uber Betriebsarzte,
Sicherheitsingenieure und andere Fachkréfte fur Arbeitssicherheit - Arbeitssicherheitsgesetz
(ASIG) in Verbindung mit & 2 der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift |, Betriebsérzte und
Fachkréfte fr Arbeitssicherheit" (BGV A 2) der Einzel berufsgenossenschaft
........................................................... im Einvernehmen mit dem Betriebsrat mit sofortiger Wir-
kung zum Betriebsarzt bestellt.

Sie sind als Betriebsarzt unmittelbar der Geschéfts eitung unterstellt und haben bei dieser direktes
Vorspracherecht. Sie haben die Aufgabe, den Unternehmer und die Fihrungskréfte beim Arbeits-
schutz und bei der Unfallverhiitung in alen Fragen des Gesundheitsschutzes zu unterstiitzen. Sie
arbeiten dabei eng mit den Flhrungskraften, dem jeweiligen Fachpersonal fur Arbeitsschutz und
Unfallverhitung sowie der Arbeitnehmervertretung zusammen.

Sie fuhren die in § 3 ASIG festgelegten Aufgaben (siehe Riickseite) eigenverantwortlich durch.
Darlber hinaus unterstiitzen Sie die Einfuhrung, Anwendung und laufende V erbesserung des be-
trieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems.

Sie sind fur folgende Betriebsbereiche zustandig:

Zur Erfullung Ihrer Aufgaben steht Ihnen (mindestens) die nach Maf3gabe des § 2 der Berufsge-
nossenschaftlichen Vorschrift , Betriebsérzte und Fachkréfte fur Arbeitssicherheit” (BGV A 2) der
Einzelberufsgenossenschaft .........ccccvvveeveveiecce s Zu ermittelnde Einsatzzeit zur Ver-
flgung. Diese betragt zurzeit ............... Stunden pro Jahr.

Die Qualifikation nach § 4 ASIG (siehe Ruickseite) fur die Ubertragenen Aufgaben wurde durch
folgende Unterlagen nachgewiesen:

Unternehmendleitung Betriebsrat Beauftragte Person
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Gesetz Uber Betriebsarzte, Sicherheitsingenieur e und ander e Fachkr afte fir
Arbeitssicher heit vom 12. Dezember 1973
(zuletzt gedndert am 31. Oktober 2006 - Auszug)

§ 3 Aufgaben der Betriebsirzte
(1) Die Betriebsérzte haben die Aufgabe, den Arbeitgeber beim Arbeitsschutz und bei der Unfallverhiitung in al-
len Fragen des Gesundheitsschutzes zu unterstiitzen. Sie haben insbesondere

1. den Arbeitgeber und die sonst fur den Arbeitsschutz und die Unfallverhitung verantwortlichen Personen
Zu beraten, insbesondere bei
a) der Planung, Ausfuhrung und Unterhaltung von Betriebsanlagen und von sozialen und sanitéren Ein-

richtungen,

b) der Beschaffung von technischen Arbeitsmitteln und der Einfiihrung von Arbeitsverfahren und Ar-
beitsstoffen,

¢) der Auswahl und Erprobung von K&rperschutzmitteln,

d) arbeitsphysiologischen, arbeitspsychologischen und sonstigen ergonomischen sowie arbeitshygieni-
schen Fragen, insbesondere des Arbeitsrhythmus, der Arbeitszeit und der Pausenregelung, der Ge-
staltung der Arbeitsplétze, des Arbeitsablaufs und der Arbeitsumgebung,

€) der Organisation der , Ersten Hilfe" im Betrieb,

f) Fragen des Arbeitsplatzwechsels sowie der Eingliederung und Wiedereingliederung Behinderter in
den Arbeitsprozess,

g) der Beurteilung der Arbeitsbedingungen,

2. die Arbeitnehmer zu untersuchen, arbeitsmedizinisch zu beurteilen und zu beraten sowie die Untersu-
chungsergebnisse zu erfassen und auszuwerten,

3. die Durchfiihrung des Arbeitsschutzes und der Unfallverhiitung zu beobachten und im Zusammenhang
damit
a) die Arbeitsstétten in regelmalligen Abstéanden zu begehen und festgestellte Mangel dem Arbeitgeber

oder der sonst fur den Arbeitsschutz und die Unfallverhiitung verantwortlichen Person mitzuteilen,
Malihahmen zur Beseitigung dieser Mangel vorzuschlagen und auf deren Durchfihrung hinzuwir-
ken,

b) auf die Benutzung der Korperschutzmittel zu achten,

¢) Ursachen von arbeitsbedingten Erkrankungen zu untersuchen, die Untersuchungsergebnisse zu er-
fassen und auszuwerten und dem Arbeitgeber MalRnahmen zur Verhiitung dieser Erkrankungen vor-
zuschlagen,

4. darauf hinzuwirken, dass sich ale im Betrieb Beschéftigten den Anforderungen des Arbeitsschutzes und
der Unfallverhiitung entsprechend verhalten, insbesondere sie Uber die Unfall- und Gesundheitsgefahren,
denen sie bei der Arbeit ausgesetzt sind, sowie Uber die Einrichtungen und Mal3nahmen zur Abwendung
dieser Gefahren zu belehren und bei der Einsatzplanung und Schulung der Helfer in , Erster Hilfe" und
des medizinischen Hilfspersonals mitzuwirken.

(2) Die Betriebsirzte haben auf Wunsch des Arbeitnehmers diesem das Ergebnis arbeitsmedizinischer Untersu-
chungen mitzuteilen; 8 8 Abs. 1 Satz 3 bleibt unberihrt.

(3) Zu den Aufgaben der Betriebsarzte gehort es nicht, Krankmeldungen der Arbeitnehmer auf ihre Berechtigung
zu Uberprifen.

8 4 Anforderungen an Betriebsérzte

Der Arbeitgeber darf als Betriebsérzte nur Personen bestellen, die berechtigt sind, den &rztlichen Beruf auszuiiben,
und die tber die zur Erfillung der ihnen Ubertragenen Aufgaben erforderliche arbeitsmedizinische Fachkunde ver-
flugen.
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Anhang 3.6

Bestellung zum Sicherheitsbeauftragten

L FTAUHEIT oo wird nach 8 22 Siebtes Soziage-
setzbuch (SGB VII) in Verbindung mit § 20 der Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift ,, Grund-
sdtze der Pravention* (BGV A 1) im Einvernehmen mit dem Betriebsrat mit sofortiger Wirkung
zum Sicherheitsbeauftragten bestellt.

2. Sie haben as Sicherheitsbeauftragter die Aufgabe, den Unternehmer und die Fuhrungskrafte beim
Arbeitsschutz und bei der Unfallverhiitung in alen Fragen der Arbeitssicherheit einschliefdlich der
menschengerechten Gestaltung der Arbeit zu unterstiitzen. Dartber hinaus wirken Sie bei der Ein-
fuhrung, Anwendung und laufenden Verbesserung des betrieblichen Arbeitsschutzmanagement-
systems mit. Sie arbeiten dabei eng mit den Fihrungskraften und sonstigen verantwortlichen Per-
sonen fr den Arbeitsschutz zusammen.

3. Zu lhren Aufgaben gehort insbesondere:

- diefilr den Arbeitsschutz und die Unfallverhitung verantwortlichen Personen bel der Durch-
flhrung des Arbeitsschutzes tatkraftig zu unterstiitzen,

- durch sicherheitsgerechtes und gesundheitshewusstes Verhaten der Vorbildfunktion gerecht
zu werden,

- Hilfestellung fiir die Beschéaftigten bei der Durchfiihrung des Arbeitsschutzes zu geben sowie
deren Interesse fUr den Arbeitsschutz zu wecken und zu stéarken,

- das Vorhandensein und die ordnungsgemal3e Benutzung der Schutzeinrichtungen und per-
sonlichen Schutzausristungen zu beobachten,

- den besonders betreuungsbediirftigen Personen wie Berufsanfangern, Neulingen im Betrieb,
Jugendlichen, Frauen, audandischen Mitarbeitern und Behinderten ein erhthtes Augenmerk
zukommen zu lassen und

- an den Arbeitsschutzausschusssitzungen sowie den Unfalluntersuchungen und Betriebsbege-
hungen im nachfolgend genannten Betriebsbereich teilzunehmen.

4. Siesind fur folgenden Betriebsbereich zustandig:

Unternehmendleitung Betriebsrat Beauftragte Person
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Anhang 3.7

Bestellung beauftragter Per sonen (allgemein)

Frau/Herm .o wird nach ............... G R im Einver-
nehmen mit dem Betriebsrat mit sofortiger Wirkung ZUm .........ccoiveeeeiceeciccc e
b est e” t (Titel der/des Beauftragten)

Sie unterstitzen as ......... R B den Unternehmer und die FUhrungskréfte
............................................. Dartiber hinaus wirken Sie bei der Ei nfihrung, Anwendung und lau-

fenden VerbeSseruing des betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems mit. Sie arbeiten dabei

eng mit den Flhrungskréften und sonstigen verantwortlichen Personen fir den Arbeitsschutz zu-
sammen.

(ggf. Rechtsgrundlage, Stellenbeschreibung, Festlegungen im Managementsystem)

Sie haben insbesondere:
- den Unternehmer und die sonst fUr ........ccccceevvneinerccennnn, et verant-
wortlichen Personen fachkundig zu beraten,

e g s s zu Uberprifen und Malinahmen festzulegen
- den Unternehmer und dle Fuhrungskréfte bei ........ccccooviiiinenne. ey
Zu unterstitzen,
e IR e oo ees s zu beobachten,
s AATLER Y e vessreesssensssessnenssstasanassasssstases zu untersuchen,
. . . T anditiigser Bicy -
- die Beschéftigten im Hinblick auf .........c.ccocovvviieercicene, e Zu unterweisen
Und (Handlungsbereich)
— auf eiNEVErbeSSErUNG dES ......ovieie et s hinzuwirken.
(Handlungsbereich)
Sie sind fur folgende Betriebsbereiche zustandig:
Ihnen steht zur Erfullung Ihrer Aufgaben die nach Mal3gabe des............... (..m ..............................
; . . . . . ) ggf. REChsgririd
erforderliche Einsatzzeit zur Verfligung. Diese betragt zurzeit ............... Stunden pro ﬁahr

Die Qudlifikation fir die Ubertragenen Aufgaben wurde durch folgende Unterlagen nachgewiesen:

Unternehmensleitung Betriebsrat Beauftragte Person
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Anhang 3.8

Zielvereinbarung

ZWISChen Frau/HEMN e e
8190 I = 0T 1= o o TSR
wird einvernehmlich folgende Zielvereinbarung getroffen:

Beschreibung des Ziels (anhand messbarer Groéf3en, z. B. Zahl der Unfélle, Zahl der Verbesse-
rungsvor schlage usw.):

Termin, biszu dem das Zi€l erreiCht WEIAEN SO .......eeeeeeeeeee ettt e e e e e e eee e e e e

Mit dem Erreichen / Nichterreichen des vereinbarten Ziels sind folgende Anreize / Sanktionen ver-
bunden:

Ort, Datum Vorgesetzter Beschéftigter
Das Erreichen des Zielswurde am ..o kontrolliert, folgendes Endergebnis wurde festge-

stallt:
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Anhang 3.9

Nr. | Ziel festgelegt am zu erreichen bis Indikator (en) | Geltungsbereich | Abschlussver merk
Malnahme(n) durchzufiihren bis | Kosten Zustandigkeit Abschlussvermerk

Nr. | Ziel festgelegt am zu erreichen bis Indikator (en) | Geltungsbereich | Abschlussver merk
Malnahme(n) durchzufiihren bis | Kosten Zustandigkeit Abschlussvermerk

Nr. | Ziel festgelegt am zu erreichen bis Indikator (en) | Geltungsbereich | Abschlussver merk
Malnahme(n) durchzufiihren bis | Kosten Zustandigkeit Abschlussvermerk
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Anhanqg 3.10

Vorschlage und M &ngel

Meldung eines/r
O Unfalls (Unfélle sind unabhangig von dieser Meldung auch sofort an ... zu melden!)

O Beinahe-Unfalls

O Gefahrstelle

O Mangds

O Verbesserungsvor schlags

An

] Geschéftdeitung

I I L= N 4 0 1= £ o= = T o [
[ zustandigen VorgesatZten FIraU/HEITN ........c.oiee ittt s s s
0 Management-Beauftragten

............................................................................................ Arb.-Bereich: .....oooeeeeeeeeeeeeeee e,

Anlassder Meldung (Wer?, was?, wo?, wie?, wann?, [moglicher] Schaden?, was wurde veranlasst?,
ggf. Beiblatt verwenden):

Ver besser ungsvor schlag (Was?, wo?, wie?, Kosten?, Nutzen?, ggf. Beiblatt verwenden):

Ort, DAUM .o e e e UNEEISCITL .o

Jede Meldung wird vom Verantwortlichen spétestensinnerhalb eines M onats beantwor tet.
Verwertbare Vorschldge werden honoriert.

Veranlasste M aldhahmen sowie die Bestatigung der Beantwortung sind durch den Verantwortlichen
auf der Ruckseite zu dokumentieren.
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Veranlasste M aldhahme(n) (Was?, wo?, wie?, wer?, warum?):

Beantwortung der Meldungist erfolgt:

(@ B D L= (1] o o [P Unterschrift

Verantwortlicher
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Anhang 3.12

Bestatigung von Einarbeitung, Unterweisung und Fortbildung

Bestétigung der

O Erstunterweisung bei Neueinstellung (Abschnitt A, B und C)

O Erstunterweisung bei Anderung des Arbeitsplatzes oder der Tatigkeit (Abschnitt B und C)
O  Wiederkehrenden Unterweisung (Abschnitt C)

O  Forthildungsmal3nahme (Abschnitt D)

FraU/HENT oottt s e hat am ......cccoccevvviieiiecnee
an folgenden Schulungsmafinahmen teilgenommen:

A: Allgemeine Unterweisung

Grundziige des Arbeitsschutzmanagementsystems (Leitlinien und Ziele fur Sicherheit und Gesund-
heitsschutz, Arbeitsschutzorganisation, Zusammenwirken der Fuhrungskréfte und Beschéftigten, Ver-
besserungsprozess, Melde- und V orschlagswesen)

Rechte und Pflichten der Beschéftigten (einschliefdlich Ge- und Verbotsregel ungen)
Gesundheitsgefahrdungen und Unfallrisiken im Unternehmen

Minimierung von Geféhrdungen, Notfallmanahmen (Meldewesen, Erste Hilfe)

Arbeitsmedizinische Vorsorge

O

ooooag

Arbeitsplatzspezifische Unterweisung / Einar beitung

Allgemeine Verhaltensregeln fur den Arbeitshereich, Arbeitsplatz, Maschinen, Prozesse und Tétigkei-
ten

Erléuterung des Alarmplans (Notausgénge, Rettungswege, Feuerl6scheinrichtungen)

Einweisung am Arbeitsplatz (Beschreibung der Tétigkeiten, Besonderheiten des Arbeitsplatzes, Ein-
fuhrung in das soziale und organisatorische Arbeitsumfeld)

oo 0O|w

|

Q

Gefahrdungsbezogene Unterweisung / Einar beitung

O Gefahrdungen am Arbeitsplatz; technische, organisatorische und verhaltensorientierte Gegenmal?-
nahmen; Einsichtnahme in die einschldgigen Vorschriften; Verfahrens- und Arbeitsanweisungen;
ThemenbEreiCh: .......cccoveeeer e

O Umgang mit fir die Gesundheit gefahrlichen Stoffen (Flissigkeiten, Feststoffe, Gasen, Dampfen,
Stéuben, Schwebstoffen; Betriebsanwei sungen nach Gefahrstoffverordnung)

O Angabe und Zuteilung der fir die Tétigkeit vorgeschriebenen oder erforderlichen personlichen
Schutzausriistungen (PSA) und Anweisung zur Benutzung

O Spezielle Vorschriften und Regelungen (z. B. ,,Fuhrerschein® fur Staplerfahrer)

B I 215 1107 KRR

Die Einarbeitung/ Unterweisung/Fortbildung dauerte .............cccoueeee. Minuten/Stunden.
Der Inhalt der Einarbeitung/Unterweisung/Fortbildung ist stichpunktartig auf beiliegendem Blatt aufge-
fahrt.

Unterschrift des Durchfiihrenden Unterschrift der/des Beschéftigten
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Anhang 3.13

Einweisung und Verpflichtung von Fremdfir men

Im Rahmen der Einweisung von Fremdfirmen wurden folgende Themen behandelt:

O

O000oa0nd

O

Arbeitsschutzorganisation (Arbeitsschutzmanagementsystem) im Unternehmen
Rechte und Pflichten der Beschéftigten (einschliefdlich Ge- und V erbotsregel ungen)
Gesundheits- und Unfallgeféhrdungen im Unternehmen

Notfallmal3nahmen (Meldewesen, Erste Hilfe)

Alarmplan (Notausgénge, Rettungswege, Feuerl dscheinrichtungen)

Einweisung in den Arbeitsbereich (Beschreibung der Tétigkeiten, Besonderheiten des
Arbeitsbereiches)

Einhaltung von Anweisungen

Nachfolgend angegebene Anweisungen wurden ausgehandigt:

- beispielhaft, bitte entsprechend anpassen -

(|
([l
([l

Arbeitsschutzmerkblatt fur Beschéftigte von Fremdfirmen
Koordination von Arbeiten
Optische und akustische Signale

Anweisung ,, Notfallmal3nahmen und Alarmplan®

AlSKOOrdiNator iSE HEMT/FTAU ...t e e e e bestdlIt.

Einweisung durchgefiihrt und Anweisungen ausgehandigt:

Datum, Unterschrift Auftraggeber

Bestatigung der Einweisung und Verpflichtuna:

Die Einweisung aler Mitarbeiter, der Empfang der Anweisungen und die Verpflichtung
zur Einhaltung der Anweisungen sowie der einschldgigen Arbeitsschutzvorschriften wird
bestétigt:

Datum, Unterschrift Auftragnehmer
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Anhang 3.15

Vertragsgestaltung bel der Beschaffung

Bei der Beschaffung von Vorprodukten, Anlagen, Maschinen, Geréten und bei der Auftragsvergabe fur
Fremdleistungen sollte die Einhaltung der einschldgigen Bestimmungen zu Sicherheit und Gesundheits-
schutz verbindlich gefordert werden. Dazu empfiehlt es sich, in der Bestellung oder im Auftrag an Fremd-
firmen folgende Forderungen auf zunehmen:

Bei Beschaffung technischer Arbeitsmittdl, die unter die Verordnungen zum GPSG fallen

»Das technische Arbeitsmittel muss nach dem Gerédte- und Produktsicherheitsgesetz (GPSG) den sicher-
heitstechnischen Anforderungen und sonstigen Voraussetzungen fir das Inverkehrbringen der auf der
Grundlage des GPSG erlassenen V erordnungen entsprechen und darf Leben oder Gesundheit oder sonsti-
ge in den Rechtsverordnungen aufgefiihrte Rechtsgiiter der Benutzer oder Dritter bei bestimmungsgemé-
[3er Verwendung nicht geféhrden.”

Insbesondere gilt fur:

Einfache Druckbehélter

»Der einfache Druckbehélter muss nach der Sechsten Verordnung zum Gerétesicherheitsgesetz (Verord-
nung Uber das Inverkehrbringen von einfachen Druckbehéltern - 6. GPSGV) mit den Angaben nach An-
hang Il Nr. 1 der Richtlinie 87/404/EWG und der CE-Kennzeichnung versehen sein. Dem einfachen
Druckbehélter muss eine vom Hersteller verfasste Betriebsanleitung nach Anhang Il Nr. 2 der Richtlinie
87/404/EWG in deutscher Sprache beigefiigt sein.”

Elektrische Betriebsmittel

»Das elektrische Betriebsmittel muss nach der Ersten Verordnung zum Gerdtesicherheitsgesetz (Verord-
nung Uber das Inverkehrbringen elektrischer Betriebsmittel zur Verwendung innerhalb bestimmter Span-
nungsgrenzen - 1. GPSGV) mit der CE-Kennzeichnung versehen sein.”

Gasver brauchseinrichtungen

» Die Gasverbrauchseinrichtung muss nach der Siebten Verordnung zum Geréte- und Produktsicherheits-
gesetz (Gasverbrauchseinrichtungsverordnung - 7. GPSGV) mit der CE-Kennzeichnung versehen sein.
Den Geréaen mussen die in Anhang | Nr. 1.2 der Richtlinie 90/396/EWG aufgefuhrten Unterlagen in
deutscher Sprache beigefiigt sein.”

Maschinen

»Die Maschine muss nach der Neunten Verordnung zum Geréte- und Produktsicherheitsgesetz (Maschi-
nenverordnung - 9. GPSGV) mit der CE-Kennzeichnung versehen sein. Der Maschine muss eine EG-
Konformitétserklérung nach Anhang Il Buchstabe A und eine Betriebsanleitung in deutscher Sprache
nach Anhang | Nr. 1.7.4 der Richtlinie 2006/42/EG beigefiugt sein.”
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Per sonliche Schutzausr Gistungen

»Die personliche Schutzausriistung muss nach der Achten Verordnung zum Gerdte- und Produktsicher-
heitsgesetz (Verordnung Uber das Inverkehrbringen von personlichen Schutzausriistungen - 8. GPSGV)
mit der CE-Kennzeichnung versehen sein. Der personlichen Schutzausriistung muss eine schriftliche In-
formation des Herstellers nach Punkt 1.4 des Anhangs |1 der Richtlinie 89/686/EWG in deutscher Sprache
beigefugt sein.”

Bel Beschaffung technischer Arbeitsmittel, die nicht unter die Verordnungen zum GPSG fallen

»Das technische Arbeitsmittel muss so beschaffen ist, dass bei bestimmungsgemalier Verwendung oder
vorhersehbarer Fehlanwendung Sicherheit und Gesundheit von Verwendern oder Dritten nicht gefahrdet
werden.”

Bel Beschaffung von Gefahr stoffen

» FUr den geféhrlichen Stoff oder die Zubereitung muss nach der Verordnung zum Schutz vor Gefahrstof-
fen (Gefahrstoffverordnung - GefStoffV) spédtestens bei der ersten Lieferung ein Sicherheitsdatenblatt
nach Art. 31 in Verbindung mit Anhang Il der Verordnung (EG) Nr. 1907/2006 (REACH) kostenlos
Ubermittelt werden. Das Sicherheitsdatenblatt muss in deutscher Sprache verfasst und mit dem Erstel-
lungsdatum versehen sein. Nach jeder Uberarbeitung des Sicherheitsdatenblattes muss, falls eine Liefe-
rung in den vorausgegangenen zwolf Monaten erfolgt ist, die neue, datierte Fassung der Informationen
mit der Angabe "Uberarbeitet am .... (Datum)" versehen auf Papier oder elektronisch kostenlos zur Ver-
flgung gestellt werden.”

Bei Auftragsver gabe an Fremdfirmen, dieim Betrieb des Auftraggeberstatig werden

»Die von IThrem Unternehmen zu erbringenden Leistungen sind unter Einhaltung der einschlégigen Ar-
beitsschutzvorschriften zu erbringen. Ihre in unserem Unternehmen tétigen Mitarbeiter sind verpflichtet,
unsere fur sie relevanten Regelungen zu Sicherheit und Gesundheitsschutz sowie die zur sicheren Durch-
flhrung der Arbeiten erstellten Verfahrens- und Arbeitsanweisungen einzuhalten. Diesbezliglich ist der
fur die Zusammenarbeit mit Ihrer Firma in unserem Unternehmen benannte Koordinator Frau/Herr
................................................. weisungsbefugt gegentiber Ihren Mitarbeitern. Vor Beginn der Arbeiten
erhalten Ihre Mitarbeiter durch den Koordinator eine Einweisung Uber unsere Sicherheitsstandards. Un-
terrichten Sie bitte vorab Ihre Mitarbeiter Uber diese Regelung.”
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www.sozialministerium.bayern.de

Auskunft zu Fragen im Zusammenhang mit OHRIS erteilen
lhnen die Gewerbeaufsichtsamter bei den Regierungen:

Regierung von Oberbayern, Gewerbeaufsichtsamt
HeRstraBBe 130, 80797 Miinchen, Tel.: 0 89/ 21 76-1, Fax: 0 89/ 21 76-31 02
www.regierung.oberbayern.bayern.de

Regierung von Niederbayern, Gewerbeaufsichtsamt
Gestlitstral3e 10, 84028 Landshut, Tel.: 08 71/ 8 08-01, Fax: 08 71/ 8 08-17 99
www.regierung.niederbayern.bayern.de

Regierung der Oberpfalz, Gewerbeaufsichtsamt
BertoldstralRe 2, 93047 Regensburg, Tel.: 09 41/ 50 25-0, Fax: 09 41/ 50 25-114
www.regierung.oberpfalz.bayern.de

Regierung von Oberfranken, Gewerbeaufsichtsamt
Oberer Biirgla 34-36, 96450 Coburg, Tel.: 0 95 61/ 74 19-0, Fax: 0 95 61/ 74 19-100
www.regierung.oberfranken.bayern.de

Regierung von Mittelfranken, Gewerbeaufsichtsamt
RoonstraBe 20, 90429 Niirnberg, Tel.: 09 11/ 9 28-0, Fax: 09 11/ 9 28-29 99
www.regierung.mittelfranken.bayern.de

Regierung von Unterfranken, Gewerbeaufsichtsamt
Georg-Eydel-StralRe 13, 97082 Wiirzburg, Tel.: 09 31/ 3 80-00, Fax: 09 31/ 3 80-18 03
www.regierung.unterfranken.bayern.de

Regierung von Schwaben, Gewerbeaufsichtsamt
MorellstraBe 30d, 86159 Augsburg, Tel.: 08 21/ 3 27-01, Fax: 08 21/ 3 27-27 00
www.regierung.schwaben.bayern.de

ar

Zertifikat seit 2005
audit berufundfamilie

Dem Bayerischen Staatsministerium fir Arbeit und
Sozialordnung, Familie und Frauen wurde durch die
berufundfamilie gemeinnitzige GmbH die erfolgreiche
Durchfiihrung des audits berufundfamilie® bescheinigt:
www.beruf-und-familie.de.

o | To1. 089 122220

Wollen Sie mehr Uber die Arbeit der
Bayerischen Staatsregierung erfahren?

BAYERN DIREKT ist Ihr direkter Draht zur Bayerischen Staatsregierung.

Unter Telefon 089 12 22 20 oder per E-Mail unter direkt@bayern.de erhalten Sie
Informationsmaterial und Broschiiren, Auskunft zu aktuellen Themen und Inter-
netquellen sowie Hinweise zu Behorden, zustandigen Stellen und Ansprechpart-
nern bei der Bayerischen Staatsregierung.

Bayerisches Staatsministerium flr

Arbeit und Sozialordnung, Familie und Frauen
Winzererstr. 9, 80797 Miinchen

E-Mail: oeffentlichkeitsarbeit@stmas.bayern.de
Umschlaggestaltung: brainwaves.de, Miinchen
Druck: Stiirtz GmbH, Wiirzburg

Gedruckt auf umweltzertif ziertem Papier
(FSC, PEFC oder vergleichbares Zertif kat).
Stand: August 2010

Artikelnummer: 1001 0295

Birgerburo: Tel.: 0 89/ 12 61-16 60, Fax: 0 89/ 12 61-14 70
Mo - Fr 9.30 bis 11.30 Uhr und Mo - Do 13.30 bis 15.00 Uhr
E-Mail: Buergerbuero@stmas.bayern.de

Hinweis: Diese Druckschrift wird im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit der Bayerischen Staatsregierung heraus-
gegeben. Sie darf weder von Parteien noch von Wahlwerbern oder Wahlhelfern im Zeitraum von fiinf Monaten
vor einer Wahl zum Zwecke der Wahlwerbung verwendet werden. Dies gilt fir Landtags-, Bundestags-,
Kommunal- und Europawahlen. Missbrauchlich ist wahrend dieser Zeit insbesondere die Verteilung auf Wahl-
veranstaltungen, an Informationsstanden der Parteien, sowie das Einlegen, Aufdrucken und Aufkleben partei-
politischer Informationen oder Werbemittel. Untersagt ist gleichfalls die Weitergabe an Dritte zum Zwecke der
Wahlwerbung. Auch ohne zeitlichen Bezug zu einer bevorstehenden Wahl darf die Druckschrift nicht in einer
Weise verwendet werden, die als Parteinahme der Staatsregierung zugunsten einzelner politischer Gruppen
verstanden werden kénnte. Den Parteien ist es gestattet, die Druckschrift zur Unterrichtung ihrer eigenen
Mitglieder zu verwenden.





