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4 Arbeits- und Gesundheitsschutz Managementsystem

4.1. Allgemein

Wir haben mit dem Vorliegen dieses Handbuches und den nachgeschalteten Nachweisen nachgewie-
sen, dass wir die Anforderungen des BS OHSAS 18001 eingefuhrt haben und diesen betreiben. Der
Anwendungsbereich ist in Kapitel 1 beschrieben.

4.2 A&G Politik
Die Leitung hat die A&G-Paolitik festgelegt.

Diese gewahrleistet folgende Punkte:

3>  Die Angemessenheit in Bezug auf die erkannten Risiken

=  Eine Verpflichtung zur Vermeidung von Verletzungen und Erkrankungen
3>  Eine Verpflichtung zur standigen Verbesserung

=  Eine Verpflichtung zur Einhaltung geltender Gesetze
>
>
>
>
>

Die Grundlage fur A&G Ziele

Die Verteilung an alle beteiligten Personen
Die Information aller Mitarbeiter/-innen

Die Veroffentlichung im Internet

Die regelméaRige Prifung auf Aktualitat

Die A&G-Politik wird im Aushang veroffentlicht und auf Anfrage interessierten Parteien zugesendet.

4.3 Planung

4.3.1 Gefahrdungserkennung, Risikoeinschatzung und Festlegung

von Lenkungsmalinahmen
Die Leitung hat in den Prozessbeschreibungen ,4.3.0 Entdecken von Gefahrdungen®, ,4.3.0 Risikoein-
schatzung“ und ,4.3.0 Lenkungsmafinahmen Geféahrdungen® das generelle VVorgehen festgelegt.

Dabei werden die folgenden Routinetétigkeiten beachtet:
Arbeiten an Computerplatzen

Be- und Entladen von Lastwagen
Innerbetrieblicher Transport von Paketen bis 30 kg
Arbeiten an Kopierern

Arbeiten an Buchbindemaschinen

Fahrten mit Fahrzeugen

VAVRVAVRVRY

Die Prozesse ,Gefdhrdungserkennung” und ,Risikoeinschatzung” beriicksichtigen Folgendes:
3>  Routinetatigkeiten
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Personen mit Zugang zu den Arbeitsplatzen

Fahigkeiten und Verhalten von Menschen

Gefahrdungen von auf3en

AufRerordentliche Tétigkeiten wie Reparaturen und Umbauten
Die Infrastruktur und verwendete Produkte

Anstehende Verénderungen

Anderungen des Managementsystems und der Prozessablaufe
Rechtliche Verpflichtungen

Die Gestaltung der internen Ablaufe und Einrichtungen

VAVAVAVAVEVAVAVRV

Die Gefahrdungserkennung und Risikoeinschétzung wird bei Folgendem durchgefthrt:
=  Aufnahme einer Téatigkeit

>  Anderungen von Prozessablaufen

=  Verletzungen oder Erkrankungen

Anderungen

Anstehende Anderungen werden im Leitungskreis besprochen. Dabei bespricht die Ltg. A&G mit der
GF und den Abteilungsleitungen mogliche Manahmen. Bei Anderungen werden zuvor die Prozess-
anweisungen ,4.3.0 Gefahrdungserkennung®, ,4.3.0 LenkungsmaRnahmen Gefahrdungen® und ,4.3.0
Risikoeinschatzung* durchlaufen. Wesentliche Anderungen werden in Malnahmenplanen dokumen-
tiert. Die Gefahren FMEA wird aktualisiert.

Bei der Bearbeitung Gefahren wird nach der folgenden Rangordnung gearbeitet:
> Eliminieren

P Ersetzen

=  Technische Veranderung

3>  Kennzeichnung mittels Warnhinweisen

>

b

Organisatorische Anderungen
Personlicher Schutz

4.3.2 Rechtliche Verpflichtungen / weitere Anforderungen
Die Prozessanweisung ,4.3.2 Rechtssicherheit® beschreibt das Verfahren bei der Erkennung und Er-
fassung neuer Vorgaben.

Die Leitung A&G bespricht mit der GF mdgliche Konsequenzen. Investitionen, Folgemal3nahmen,
Schulungen oder andere Festlegungen werden in einem MalRnhahmenplan dokumentiert.

Alle Vorgaben wie Gesetze, Richtlinien, Erlasse, Kundenstandards und Verordnungen werden allen
Beteiligten zentral in einem Verzeichnis zur Verfiigung gestellt.

Alle Vorgaben werden mindestens einmal jahrlich, zum 01. Mai des aktuellen Jahres, von der Leitung
A&G auf Aktualitat gepruft.

Falls Unterauftragnehmer flir unser Unternehmen Aufgaben wahrnehmen, werden diese vertraglich
Uber die Inhalte informiert. Es wird ein Link zu den betreffenden Vorgaben im Internet zur Verfiigung
gestellt.

4.3.3 Zielsetzungen und Programme

Wir haben fir alle Bereiche Ziele eingefuhrt und Uberwachen diese systematisch. Die Ziele dienen der
Pravention und werden laufend in den Besprechungen kommuniziert (siehe auch Kapitel 4.4.3.1
Kommunikation).

Unsere Ziele gewahrleisten:

3>  Die Messbarkeit

>  Den Einklang mit der A&G-Politik
>  Die Vermeidung von Verletzungen
>
>

Die Beachtung von Vorgaben
Eine standige Verbesserung

© Copyright Qualitatsmanagement Verlag Seiler, www.gmhandbuch.de, post@agmhandbuch.de, Revision 0, Seite 2 von 3, giiltig ab xX.XX.XXXX




Q“"‘*‘“Sg"ageme"‘ """““—‘> Managementhandbuch OHSAS

Kapitel 4
Q. .
Seiler > bokumentationen

Aus den Zielen wird ein jahrliches A&G Programm abgeleitet, welches von der Leitung A&G Uberwacht
wird. Das Programm beinhaltet die Verantwortungen, Mal3nahmen zur Erreichung der Ziele fur alle Be-
reiche, die notwendigen Mittel und die Termine.

Siehe auch:
FB 4.3.3 A & G Programm
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4.4.4 Lenkung von Dokumenten

MA | VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel
Start
Ltg Dokument neu Durch den / die Ersteller/-in oder
| den / die Verfasser/-in des
MA A&G gr‘lf)asseg (.)tder < Neues Dokument Dokuments.
USSRl Die Leitung bewertet das
Dokument auf seine Guiltigkeit
Handelt es sich
um ein neues In der Liste der Dokumente
Ltg. Dokument? ST FB Liste d werden die alten Exemplare
MA | A&G e Ll lrJ]mente Dok Iste er oy eingezogen und vernichtet.
Nein WEIE ] okumente® (4.4.4) |Eines dieser Exemplare wird
1 ¢ archiviert
Altes Dokument kennzeichnen
Eine Ausfiihrung mit und auf Inhalt prifen
Ltg. !
MA A&gG Stempelung ,alt* Altes Dokument handschriftliche Kennzeichnung
¢ ist ebenfalls mdglich
. Dokument geht als Original ins
MA | g éstlgggig:gm\é/ Altes Dokument | Archiv und als gesicherte Datei in
A&G 9 die Datensicherung
Y i Revisionsstand des
i 3 : Uberarbeiteten Dokuments
MA Ltg. . . Revisionsstand Uberarbeitetes "~
oy Fachliche Prifung €= erhdhen (+1) Dokument erhéhen
Die fachliche Priifung beinhaltet
auch die Machbarkeit
Fachliche und
inhaltliche
Priafung in ) .
Ltg. Ordnung? ; _ Wenn die Inhalte nicht
MA | A&G : Uberarbeitung Neues Dokument |ausreichen, wird das Dokument
Nein Uberarbeitet
Ja
Muss aufgrund
des Inhaltes
eine Schulung
Ltg. erfolgen? Neues Dokument, |\Wenn der Inhalt einer
MA | A&G PA Schulung intern PA ,Schulung Einarbeitung bedarf, wird geman
2 intern” (4.4.2) PA Schulung intern verfahren
Nein )
Ausgabe des neuen Dokuments
L an alle Mitarbeiter/-innen, um
tg. . . .
MA | AsG Ausgabe Neues Dokument |eine optimale Verteilung von
notwendigen Informationen zu
¢ erzielen
Datei in laufenden
MA A;?G Sicherungsbestand Neues Dokument Daftel wird in die Datensicherung
aufnehmen autgenommen
¢ PA = Prozessanweisung
AA = Arbeitsanweisung
ENDE VA = Verantwortlich
MA = Mitarbeit / Mitarbeiter/-in
GL = Geschaftsleitung
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Wir produzieren Musterhandbicher fir Unternehmen um Standards leichter erfillen zu kon-
nen. Die Produktion von Handbichern kann eine Gefahrdung der Gesundheit nicht rechtfer-
tigen.

Arbeits- und Gesundheitsschutz ist in unserem Unternehmen eine verbindliche Einrichtung.
Alle Mitarbeiter-/innen haben den Anforderungen des A&G nachzukommen und sind ange-
halten Verbesserungen dem Leiter A&G zu melden.

Wir verpflichten uns Verletzungen und Erkrankungen zu vermeiden bzw. minimieren.

Wir haben unsere Risiken und Gefahren erkannt und informieren alle Betroffenen in regel-
mafigen Absténden.

Wir haben die rechtlichen Anforderungen an unser A&G Managementsystem ermittelt und
verpflichten uns die Anforderungen einzuhalten.

Aus dieser Politik haben wir Ziele und Programme abgeleitet. Die Ziele und Programme wer-
den regelmaRig bewertet. In der Managementbewertung wird der Erfullungsgrad abschlie-
Rend bewertet.

Alle Handlungen im Unternehmen miissen mit dieser Politik im Einklang stehen. Abweichun-
gen mussen alle Beteiligten sofort der Geschaftsleitung oder der Leitung A&G melden.

Diese Politik wird an allen geeigneten Stellen ausgehangt, damit alle Personen stets von der
Politik Kenntnis haben.

Eine gescannte Version dieser Politik wird im Internet veréffentlicht.

Unterauftragnehmern (Kontraktoren) wird vor Beginn der Tétigkeit die Politik und die Arbeits-
anweisung Ablauflenkung tUbergeben.

In der jahrlichen Managementbewertung und bei der Erkennung neuer Gefahren und Risiken
pruft die Leitung A&G in Zusammenarbeit mit der GL, ob die A&G Politik und die nachge-
schalteten Regelungen noch geeignet sind.

Ort, Datum Leitung A&G Geschéftsleitung
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