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AUVA SGM - Kapitel 1: Informationen zum Unternehmen/zur Organisation

Einleitung

Mit der vorliegenden Publikation ,,Anleitung und Beispielsammlung zum
Regelwerk AUVA-SGM" werden Organisationen/Unternehmen dabei
unterstiitzt, ein Sicherheits- und Gesundheitsmanagementsystem (SGM)
nach den Anforderungen des AUVA-SGM-Regelwerks einzufiihren.

Die Themen Sicherheit und Gesundheit, die bis in die Neunzigerjahre in erster Linie
nur durch Gesetze und Verordnungen geregelt waren, haben heutzutage einen
zunehmend hohen Stellenwert, da erkannt wurde, dass nur durch gesunde und
motivierte Mitarbeiter/innen optimale volkswirtschaftliche und betriebliche Leistun-
gen erbracht und gesichert werden kénnen. Ein hoher Sicherheits- und Gesund-
heitsstandard kann in Organisationen/Unternehmen aber nur erreicht und erhalten
werden, wenn Geschaftsfihrung und Mitarbeiter/innen bereit und motiviert sind,
sich im betrieblichen Alltag sicherheits- und gesundheitsbewusst zu verhalten.

Daher implementieren viele Organisationen/Unternehmen freiwillig ein AUVA-
SGM, das auf der gesetzlich vorgeschriebenen Evaluierung (Ermittlung und
Beurteilung der Gefahren) aufgebaut ist. Mit diesem Managementsystem werden
in einem kontinuierlichen Prozess und unter Einbindung der Mitarbeiter/innen alle
SG-relevanten Bereiche und Aspekte erfasst, durchleuchtet, bewertet, Verantwort-
lichkeiten geklart, die gesetzlichen Verpflichtungen ermittelt, Verbesserungspo-
tenziale aufgezeigt, Aktivitaten koordiniert und MessgroBen zur Erfolgskontrolle
festgelegt.

Nach der Einfihrung des AUVA-SGM besteht auch die Méglichkeit zur Zertifi-
zierung lhres SGM. Die AUVA-SGM-Berater/innen informieren und unterstut-
zen Sie gerne, egal ob Sie einfache Fragen zu einzelnen Umsetzungsschritten
haben oder ob Sie eine langerfristige Begleitung in Anspruch nehmen wollen.
Erkundigen Sie sich einfach bei der AUVA-Hauptstelle bzw. bei der zustandi-
gen AUVA-Landesstelle oder tUber das Internet unter www.auva.at/sgm. Das
erste Beratungsgesprach wird von der AUVA kostenlos angeboten!



Wenn Sie in lhrem Unternehmen ein AUVA-SGM implementieren, werden Sie
dadurch eine Reihe von Vorteilen erzielen kénnen wie beispielsweise

zufriedenere Mitarbeiter/innen

mehr Rechtskonformitat

weniger Ausfallzeiten durch ein positives Arbeitsklima, die Reduktion der
Krankenstande, Unfalle und Beinaheunfalle durch geeignete MaBnahmen
hohe Eigenverantwortung der Mitarbeiter/innen

Kosten- und Wettbewerbsvorteile

Imagegewinn

leichte Einbindung des AUVA-SGM in andere Managementsysteme
wichtige Managementinformationen

strukturierte Verbesserungsprozesse

Optimierung des Informationsflusses innerhalb und auBerhalb des
Unternehmens

mehr Transparenz

etc.

Das AUVA-SGM ist so aufgebaut, dass es sich leicht in Ihre Organisationsstruktur
einbinden lasst und auch in bestehende Umwelt- und Qualitatsmanagement-
systeme wie z.B. nach ISO 14001, EMAS-Verordnung oder ISO 9001:2000 gut
integrierbar ist. Die Basis fur das AUVA-SGM ist der Osterreichische Leitfaden fur
SGMS (O-SGMS) zur Auswahl und zum Einsatz von Sicherheits- und Gesundheits-
managementsystemen in Betrieben des Bundesministeriums fur Wirtschaft und
Arbeit (Stand Oktober 2004). Mehr Informationen zum AUVA-SGM finden Sie
unter www.auva.at/sgm.

Die Anforderungen des AUVA-SGM gehen teilweise Gber die Anforderungen der
OHSAS 18001 (Occupational Health and Safety Assessment System) hinaus und
widersprechen diesen nicht. Wenn Sie ein AUVA-SGM implementiert haben, kon-
nen Sie daher mit wenig zusatzlichem Aufwand Ihr Unternehmen auch nach die-
sem Gesundheits- und Arbeitssicherheitsmanagementsystem zertifizieren lassen.

AUNVA

Zur Publikation ,,Anleitung und Beispielsammlung zum Regelwerk

AUVA-SGM*

Mit dieser Publikation zeigen wir Ihnen in acht Kapiteln, wie Sie Schritt fr Schritt
vorgehen kénnen, um ein AUVA-SGM in ihrem Unternehmen selbst einzurichten.

In Kapitel 1 werden Sie die wichtigsten Informationen Ihres Unternehmens darstellen.
Die Kapitel 2 - 7 der Publikation sind folgendermaBen aufgebaut:

B Erklarung des im jeweiligen Kapitel behandelten Inhalts.

B Zusammenfassung welche rechtlichen Anforderungen an das jeweilige Thema
am Beispiel des ASchG gestellt werden (kein Anspruch auf Vollstandigkeit).

B Auflistung der Anforderungen des AUVA-SGM fir das jeweilige Thema.

B Praktische Tipps zur Umsetzung des jeweiligen Themas als Teil des AUVA-SGM
in ihrem Unternehmen.

B Praxisbeispiele (fiktive bzw. echte Beispiele)

In Kapitel 8 wird kurz beschrieben, was zum Nachweis der Konformitat des
betrieblichen Sicherheits- und Gesundheitsmanagementsystems mit dem AUVA
Regelwerk zu beachten ist.

Die Leervorlage fur die publizierten Praxisbeispiele fur alle Kapitel des AUVA-SGM
finden Sie als Word-Dokument unter www.auva.at/sgm. Leervorlage und Praxis-
beispiele sollen Sie unterstitzen, alles zu erfassen und das AUVA-SGM auch gut zu
dokumentieren.

Bedenken Sie, dass die Vorlagen nur Vorschlage sind und passen Sie
daher diese an ihr Unternehmen an!



AUVA SGM - Kapitel 1: Informationen zum Unternehmen/zur Organisation

Fur die Bereitstellung und Aufbereitung der Praxisbeispiele in dieser Publikation be-
danken wir uns bei folgenden Verantwortlichen und Einrichtungen, die bereits ein
AUVA-SGM implementiert haben, bzw. gerade dabei sind, dieses in ihren Einrich-
tungen umzusetzen:

AUVA, Landesstelle Wien,
AuBenstelle St. Polten

ca. 30 Mitarbeiter/innen

Kontakt: Ing. Christian Zehethofer

Stadtwerke Kapfenberg GmbH
195 Mitarbeiter/innen (Stand 1.1.2010)
Kontakt: Roland van den Oever

@) {htenierg

Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH,
Karnten

ca. 210 Mitarbeiter/innen

Kontakt: Marko Zechner,
USG-Management

&
STORAENSO

what paper can do

Dr. Stitzner GmbH Linz,
ca. 100 Mitarbeiter/innen
Kontakt: Dr. Erich Stltzner Persona

Teufelberger

FOCEFER I MOTION

DR.STUTZNER
onal

Teufelberger Ges.m.b.H,

Werk VogelweiderstraBBe, Wels

ca. 730 Mitarbeiter/innen in funf Werken)
Kontakt: Franz Brunnbauer,

Leiter Technik

Was Sie vor Beginn der Implementierung des AUVA-SGM tun sollten!

Bevor Sie mit der Einfihrung des AUVA-SGM beginnen, ist es notwendig die Wil-
lenserklarung der Geschaftsfihrung einzuholen, das Team festzulegen, das Projekt
zu planen und mit einer Kurzanalyse die Ist-Situation zu erheben.

Willenserklarung

Voraussetzung fir die erfolgreiche Einfihrung eines AUVA-SGM ist, dass sowohl
die Geschaftsfihrung als auch die Belegschaftsvertretung (falls vorhanden) in
lhrem Unternehmen geschlossen hinter diesem Projekt stehen und die Mitarbeiter/
innen dazu motivieren Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz und im Alltag
,ZU leben”.

Mit der Willenserklarung, die idealerweise schriftlich festgehalten wird, bekennt
sich die Geschaftsfihrung bereit fiir Veranderungen im Unternehmen zu sein
und die dafiir notigen personellen und finanziellen Ressourcen zur Verfiigung zu
stellen.

Teambildung/Projektplanung

Im néchsten Schritt werden Sie ein SGM-Team bestehend aus Geschaftsfihrung,
SGM-Beauftragte(n), Praventivfachkraften, Sicherheitsvertrauenspersonen (SVP’s),
Belegschaftsvertreter/innen, weiteren Mitarbeiter/innen des Unternehmens und
eventuell externen Expert/innen griinden, das mit der Einfihrung und weiteren
Umsetzung des AUVA-SGM betraut wird. Die erfolgreiche Umsetzung eines SGM
erfordert Personen, die bereit sind, interdisziplinar im Team zu arbeiten und die gut
kommunizieren kénnen. In Kleinbetrieben werden Sie das Team nach den betriebs-
spezifischen Gegebenheiten einrichten und es wird vielleicht nur aus zwei bis drei
Personen bestehen.

Sobald das SGM-Team feststeht, werden Sie die Implementierung des AUVA-SGM
detailliert planen, um den zeitlichen Ablauf und die dafir notwendigen perso-
nellen und finanziellen Ressourcen grob festzulegen. Je besser Vorbereitungen
getroffen werden, umso leichter fallt die Umsetzung des Projektes.



Beachten Sie dabei folgende Punkte:
B Innerhalb welches Zeitrahmens soll das Projekt eingefthrt werden?

B Welcher konkrete Handlungsbedarf ergibt sich aufgrund der Kurzanalyse der
Ist-Situation?

B Werden weitere Personen im Team bendtigt?

B Welche personellen und finanziellen Ressourcen werden fiir die Einfihrung
und Aufrechterhaltung des AUVA-SGM benétigt?

Kurzanalyse der Ist-Situation

Bevor Sie mit den einzelnen Schritten zur Implementierung des AUVA-SGM
beginnen, machen Sie eine Kurzanalyse Uber die Ist-Situation des Sicherheits-/
Gesundheitsbereichs (SG-Bereich) in Threm Unternehmen, um Ausgangssituation,
Zustandigkeiten und ersten Handlungsbedarf zu ermitteln.

Fur die Kurzanalyse der Ist-Situation stellen sich fur den SG-Bereich im Besonderen
folgende Fragen:

B Wurde bereits eine Evaluierung gemaB dem ASchG durchgefiihrt und wie wird
sie aktuell gehalten?

Wie ist die Dokumentation organisiert und gewahrleistet sie Aktualitat?

Wie erfolgt die Zusammenarbeit von Praventivkraften und SVP’s?

Wie sieht die arbeitsmedizinische Betreuung aus?

Wie erfolgt die Zusammenarbeit mit Umwelt- und Qualitatsverantwortlichen?

Wie werden Unterweisungen im SG-Bereich durchgefthrt?

Wie wird die Erfullung der Verpflichtungen gemaB dem ASchG und weiteren
relevanten Rechtsvorschriften gewahrleistet?

AUNVA

Wenn Sie diese Vorarbeiten durchgefiihrt haben, steht einer erfolgreichen Einfuh-
rung des AUVA-SGM nichts mehr im Wege und der Startschuss fur eine sichere
und gesunde Zukunft fir die Mitarbeiter/innen in Ihrem Unternehmen kann erfol-
gen. Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Einfiihrung des AUVA-SGM und viel
Freude und praktischen Nutzen in der Umsetzung und Weiterentwicklung lhres
Sicherheits- und Gesundheitsmanagements!
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Kapitel 1

Informationen zum Unternehmen/
zur Organisation

Mit diesem Kapitel wird ein Uberblick iiber das Unternehmen bzw. die
Organisation gegeben, fiir die ein AUVA-SGM aufgebaut werden soll. Aus
den hier angefiihrten Informationen ist ersichtlich, um welches Unterneh-
men es sich handelt, wer das Unternehmen leitet, wie groB3 das Unterneh-
men ist, welche Produkte bzw. Dienstleistungen angeboten werden.

Neben diesen allgemeinen Kenndaten werden in diesem Kapitel auch noch einige
erste Informationen zum AUVA-SGM gegeben wie z.B. wer der SGM-Beauftragte
ist, fur welchen Bereich das AUVA-SGM gilt, wer die Unterlagen erstellt hat etc.
Aus diesen Angaben geht auch hervor, wer fur Fragen kontaktiert werden soll
und wer bis wann fur die Aktualisierung dieses Kapitels zustandig ist. Durch diese
einfache und Ubersichtliche Darstellung kénnen sich interne und externe Partner/
innen ein Bild Uber das Unternehmen bzw. die Organisation machen.

Weder das AUVA-SGM noch das ASchG verlangen diese Zusammenfassung der In-
formationen Uber das Unternehmen bzw. die Organisation, die Praxis zeigt jedoch,
dass diese Angaben fir Behorden, Zertifizierer, Kunden, andere externe Partner/
innen, Mitarbeiter/innen und oft selbst fir die Geschéaftsleitung sehr positiv ange-
nommen werden, da auf einem Blick die Grunddaten des Unternehmens bzw. der
Organisation ersichtlich sind.
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Folgende Informationen liber das Unternehmen bzw. die Organisation
sollten in diesem Kapitel enthalten sein:

Unternehmen:

FUhren Sie hier den Namen des Unternehmens, Adresse, Telefonnummer, Fax, E-
Mail und Homepage an.

Geschéftsfithrung:

Geben Sie die Namen der Geschaftsfiihrung und eventuell deren Kontaktdaten an.
Mit einem Bild der Geschéftsleitung kdnnen Sie dies auch gut visualisieren.

Branche:

Fugen Sie die Branche ein, zu der Ihr Unternehmen gehért und geben Sie an, ob
eine Gewerbeberechtigung vorhanden ist oder nicht.

Produkte/Dienstleistungen:

Fuhren Sie hier an, was in Inrem Unternehmen erzeugt bzw. welche Dienstleistun-
gen angeboten werden.

Produktions-/Dienstleistungskennzahlen:

Geben Sie hier Kennzahlen zur Produktion oder Uber die Dienstleistung fur das
Bezugsjahr an, wenn Sie darlber intern und extern kommunizieren wollen.

Mitarbeiter/innen:

Fuhren Sie hier die Gesamtanzahl der Mitarbeiter/innen an und geben Sie auch an
wie viele davon Angestellte, Arbeiter/innen, sonstige z.B. Lehrlinge sind.

Kurze Beschreibung des Unternehmens:

Beschreiben Sie in ein paar Satzen, wann das Unternehmen gegriindet wurde, was



das Unternehmen tut, wodurch es sich besonders auszeichnet und lockern Sie die
Beschreibung mit einem Bild auf.

Bereits vorhandene Managementsysteme:

Falls Ihr Unternehmen bereits nach anderen Managementsystemen z.B. im Quali-
tats- oder Umweltbereich zertifiziert wurde, fihren Sie das hier an.

Weitere Informationen:

Es ist auch sinnvoll in dieser Ubersicht anzufiihren, wer der SGM-Beauftragte ist,
von wem die Unterlagen erstellt wurden, fur welchen Standort und welche Tatig-
keiten das AUVA-SGM gilt, aber auch um welche Version es sich handelt, wann
die AUVA-SGM Erstzertifizierung erfolgte und die Rezertifizierung geplant ist,
wann das Kapitel 1 aktualisiert wird und wer dafur verantwortlich ist.

Passen Sie die vorgeschlagene Darstellung in der Leevorlage unternehmensbezo-
gen nach den tatsachlichen Bedurfnissen an.

Das Beispiel fur Kapitel 1 ,,Informationen zum Unternehmen/Organisation” wurde
uns von der Firma Dr. Stltzner & Partner Personalbereitstellung GmbH zur Verfi-
gung gestellt.

AUNVA
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Informationen zur Firma Dr. Stiitzner & Partner Personalbereitstellung GmbH

Unternehmen: Dr. Stlitzner & Partner Personalbereitstellung GmbH, Lunzerstrae 42, 4030 Linz

Web: www.stuetzner.at E-mail: personal@stuetzner.at

Tel: 0732 /6989 — 8522 Fax: 0732/ 6980 - 8560
Geschaftsfithrung: Dr. Erich Stlitzner Email: personal@stuetzner.at
Branche: Personalbereitstellung Gewerbeberechtigung: ja:XI  nein:[J

Produkte/Dienstleistungen:

Vermittlung von qualifiziertem Personal an Unternehmen aus Industrie, Gewerbe, Bau und Handel

Mitarbeiter/innen

Gesamt: ca. 100 Mitarbeiter/innen

Kurze Beschreibung des Unternehmens

Die Firma Dr. Stitzner & Partner Personalbereitstellung GmbH ist ein Unternehmen das seit Gber 10 Jahren erfolgreich in der Vermittlung von
qualifiziertem Personal am Markt tatig ist.

Unser Unternehmen bietet Dienstleistungen nach dem AUG mit den Berufsschwerpunkten in den Bereichen gewerbliches Personal fiir Industrie
und Mittelbetriebe in den Branchen Metall, Bau, Baunebengewerbe und Chemie an.

Langjahrige Erfahrung in allen Fachbereichen der gewerblichen Wirtschaft in Verbindung mit einschlagigem Akquisitionspersonal garantiert
eine kundenspezifische und fachgerechte Betreuung des Auftraggebers.

Aus dieser Spezialisierung leiten wir unsere Kompetenz in den betreuten Bereichen ab und sehen uns daher als professionellen Anbieter.

SGM-Beauftragte/r:

Gerlinde Rockenschaub, Sekretariat Tel : 0732/ 6989 - 8522 E-mail: Rockenschaub.Gerlinde@stuetzner.at

Unterlagen erstellt von:

Dr. Erich Stltzner, Michael Stiitzner (SVP) und Gerlinde Rockenschaub in Zusammenarbeit mit Ing. Erik Lenz, AUVA-SGM Berater von 10/2006
bis 02/2007.

Geltungsbereich des AUVA-SGM

Fir den Standort Linz und fir alle betrieblichen Tatigkeiten auBerhalb des Standortes

Genehmigung Geschaftsleitung

Der Betrieb war bereits seit 17.12.2003 0QS zertifiziert. Im September 2006 beschloss die Geschaftsleitung, dass 2007 eine AUVA-SGM
Zertifizierung durchgefihrt wird.

Version 1 vom: AUVA-SGM Erstzertifizierung: Rezertifizierung: Aktualisierung Kapitel 1: Verantwortlich:
22. August 2007 21. Marz 2007 Marz 2010 Kapitel 1: Feber 2008 Gerlinde Rockenschaub
Mitgeltende Dokumente: Logo, 1 Foto
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Kapitel 2

Politik/Leitbild

Was ist die Sicherheits- und Gesundheitspolitik? (SG-Politik)

Mit der SG-Politik und den darin enthaltenen Leitbildern bzw. Leitsdtzen wird die
grundsatzliche Ausrichtung des betrieblichen Handelns der Organisation im SG-
Bereich langerfristig festgelegt. Daraus werden Ziele und Programme abgeleitet.
Die SG-Politik bzw. das Leitbild beinhaltet ein klares Bekenntnis der obersten Lei-
tung die Sicherheit, die Gesundheit und das Wohlbefinden der Mitarbeiter/innen

zu erhalten und zu férdern. Die Umsetzung der SG-Politik durch Geschaftsfihrung

und Fihrungskrafte im téglichen Betriebsgeschehen zeigt Vorbildwirkung fur die

Mitarbeiter/innen, garantiert Glaubhaftigkeit und wirkt dadurch identitatsstiftend.

Die SG-Politik kommuniziert nach Innen und nach AuBen, dass der Schutz des
Lebens und der Gesundheit der Mitarbeiter/innen im Unternehmen ein wichtiges
Thema ist. Durch die regelmaBige Bewertung der SG-Politik werden kontinuierli-
che Verbesserungen ermittelt und somit wird ein hoher SG-Standard gesichert.

Rechtliche Anforderungen an die SG-Politik am Beispiel des ASchG:

B Das ASchG verlangt keine schriftliche Sicherheits- und Gesundheitspolitik.

B Aus den allgemeinen Pflichten der Arbeitgeber/innen und den Grundsatzen der

Gefahrenverhitung kénnen die Inhalte der SG-Politik abgeleitet werden.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen

bei der Erarbeitung der Sicherheits- und Gesundheitspolitik oder des Leitbildes, zu

berlcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Politik und Leitbild

AUNVA

und regelmaBige Bewertung zu sorgen.

B Die Politik/das Leitbild muss angemessen sein, die Verpflichtung zur standigen

Verbesserung beinhalten sowie allen Beschaftigten kommuniziert werden.

Tipps zur Erarbeitung der SG-Politik

B Die SG-Politik sollte von der Geschaftsfihrung in Zusammenarbeit mit den Fiih-

rungskraften, dem/der SGM-Beauftragten, der Belegschaftsvertretung, den Pra-
ventivfachkraften (SFK, Arbeitsmediziner/in, etc), den SVP’s und allen Mitarbei-
ter/innen erstellt werden.

Grunden Sie ein SGM-Team bestehend aus eben genannten Vertreter/innen und
erarbeiten Sie einen ersten schriftlichen Vorschlag fur die SG-Politik. Stimmen

Sie diesen Vorschlag mit den Mitarbeiter/innen des Unternehmens hinsichtlich
Glaubhaftigkeit, Verstandlichkeit, Identifizierung und Umfang ab und erganzen
Sie die SG-Politik. Am Ende dieses Prozesses wird die SG-Politik von der Ge-
schaftsfihrung beschlossen und die Vorgangsweise zur Einfihrung und Bekannt-
machung der SG-Politik festgelegt.

Formulieren Sie die SG-Politik nicht zu allgemein, sondern so, dass auch AuBen-
stehende ableiten kdnnen, was das Unternehmen tut und sich die Mitarbeiter/in-
nen darin finden. Auf konkrete MalBnahmen sollte dabei aber nicht eingegangen
werden, diese gehoren ins SG-Programm.

Ein Bild spricht mehr als tausend Worte! Versuchen Sie daher lhre SG-Politik
grafisch abzubilden.

Machen Sie die SG-Politik in Threm Unternehmen bekannt, z.B. bei Besprechun-
gen, Firmenfeiern, Mitarbeiter/innenversammlungen, internen Schulungen etc.
Stellen Sie sicher, dass die SG-Politik allen Mitarbeiter/innen zuganglich ist. Daftr
eignet sich ein Aushang im Eingangsbereich, im Gemeinschaftsraum etc.
Kommunizieren Sie die SG-Politik auch an ihre Partner, wie Kunden, Lieferanten,
Behorden, etc. zum Beispiel Gber die Homepage, mit Inseraten, beim Tag der
offenen Tur, in Firmenbroschiren, bei Informationsgesprachen mit Behérden, etc.
In regelmaBigen Abstanden ist die SG-Politik durch interne Audits und im
Rahmen des Management Reviews auf Aktualitat zu prafen und bei Bedarf
anzupassen.

Die folgenden beiden Beispiele zeigen die SG-Politik der Stadtwerke Kapfenberg
GmbH und der Dr. Stutzner & Partner Personalbreitstellung GmbH.

B Die Leitung der Organisation hat eine Politik/ein Leitbild fur Sicherheit und Ge-
sundheit zu formulieren, zu dokumentieren sowie fir deren/dessen Umsetzung
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AUVA Kapitel 2: Politik/Leitbild

( stadtwerke
) kapfenberg

Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm der Stadtwerke Kapfenberg GmbH 2010 (Auszug)

Sicherheit und Gesundheit unserer Mitarbeiter/innen sind uns ein besonderes Anliegen.

Wir achten besonders auf die Sicherheit und Gesundheit unserer Mitarbeiter/innen.

Wie bereits in den Filhrungsgrundsatzen der Stadtwerke Kapfenberg GmbH verankert, sind Sicherheit und Gesundheit ein Kernbereich unseres
Erfolgs.

Die Sicherheit und Gesundheit unserer Mitarbeiter/innen werden in vielfaltiger Weise gefordert, wobei gréBter Wert auf Vorbeugung und Vermei-
dung von Unfallen gelegt wird. RegelmaBige Kontakte mit den Mitarbeiter/innen und Kunden zeigen uns Situationen und geben Informationen,
um mogliche Gefahren oder Belastungen mdglichst rasch festzustellen. Daraus lassen sich die erforderlichen Erkenntnisse ableiten, um gezielte
Malnahmen zu setzen und die Erkenntnisse auf dem Sektor der Gesundheitserhaltung und Vorsorge standig zu erweitern und verbessern. S@M Zertifikatsverleihung vom

Die Geschaftsflihrung der Stadtwerke Kapfenberg GmbH stellt die Sicherheit und Gesundheit der Mitarbeiter/innen besténdig in den Vorder- 9. Mérz 2010
grund und achtet die professionelle Unterstiitzung der AUVA bei der Einfiihrung und der weiterer Betreuung rund um das SGM- System.

ZERT

Aktualisierung: Die Sicherheits- und Gesundheits-Politik der Stadtwerke Kapfenberg GmbH wird laufend angepasst und Uberpriift. Dies erfolgt durch die jahrlich stattfindende Arbeits-
schutzausschusssitzung, das Management Review, die monatlichen Besprechungen des SGM-Kernteams - bestehend aus den SGM- Beauftragten, der Leiterin des
SGM- Systems, den Sicherheitsfachkraften, den Sicherheitsvertrauenspersonen und den Brandschutzbeauftragten. Die laufenden Kontrollen der SVP und des gesamten
SGM- Teams in Form von Begehungen werden protokolliert und sind die Grundlage zur Bewertung, Analyse und Festlegung von MaBnahmen/SchutzmaBnahmen.
Zusétzlich werden dreimal jahrlich Begehungen aller Arbeitsstatten gemeinsam mit der AUVA, dem Arbeitsinspektorat und der AMED durchgefihrt.

Verantwortlichkeit: Die Verantwortung liegt bei der Geschéaftsfihrung der Stadtwerke Kapfenberg GmbH, Dir. DI Christian Wohlmuth und Mag. Dr. Gottfried Sapetschnig, dem SGM-
Beauftragten Roland van den Oever und der Leiterin Strategische Unternehmensentwicklung Mag. Sabine Freudensprung. Diese sind fiir die Uberpriifung, Anpassung,
Genehmigung, Bekanntmachung und Dokumentation der SG-Politik zusténdig. Die Freigabe der Sicherheits- und Gesundheitsschutzdokumente sowie des SGM-
Handbuches obliegen der Geschaftsflihrung der Stadtwerke Kapfenberg GmbH.

Bekanntmachung: Intern: Aussendung der SG-Politik an alle Mitarbeiter/innen, bei Bedarf auch als Beilage zum Gehaltsnachweis, Kundmachung der SG-Politik bei allen
Unterweisungen/-Informationen gemaB Unterweisungsplan und bei Betriebsversammlungen, Veréffentlichung der SG-Politik mit Aushangen in Werkstétten,
Sozialrdumen, in den Schaukasten und auf den Aushangflachen der Personalvertretung/des Betriebsrates, im Intranet und in der Mitarbeiterzeitschrift.

Extern: Homepage der Stadtwerke Kapfenberg GmbH, Kundenzeitung, Mitarbeiterzeitung, Aussendung an die AUVA, das Arbeitsinspektorat und an Geschaftspartner.

Version 2.0. vom: 01.12.2010 Freigabe durch: Bekanntmachung: Néchste Aktualisierung: Verantwortlich:
Freigabe am: 01.12.2010 Geschaftsfiihrung Intern und Extern bis 01.12.2010 | GemaB 6. Auflage bis Mai 2011 Mag. Freudensprung, SFK- Van den Oever
Mitgeltende Dokumente: Das Evaluierungskonzept fiir die Arbeitsstatten A1 bis A5 — Freigabe der GF vom 20.10.2010, die SGM- Dokumente L_001 bis L_022, das

Bildungsprogramm 2010, das Programm des Bereichs Familie und Gesundheit
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Informationen zur Firma Dr. Stiitzner & Partner Personalbereitstellung GmbH

Sicherheit und Gesundheit der Mitarbeiter/innen sehen wir als einen Kernbereich unseres
Erfolges!

Wir férdern die Sicherheit und Gesundheit der Mitarbeiter/innen in vielschichtiger Weise, wobei die Beto-
nung auf Vorbeugung und Vermeidung von Unféllen liegt.

Standige Gesprache mit Kunden und Mitarbeiter/innen beliefern uns mit den nétigen Informationen
um mdgliche Risiken rasch zu erkennen. Daraus lassen sich die notwendigen Erkenntnisse ableiten, um
gezielte MaBnahmen zu setzen und die Erfahrung auf dem Sektor der Gesundheitserhaltung standig zu
erweitern.

Die Geschaftleitung der Fa. Dr. Stlitzner & Partner Personalbereitstellung GmbH hat die Gesundheit der
Mitarbeiter/innen schon jahrelang zur Prioritat erklart und schatzt daher die professionelle Unterstiitzung
von Spezialist/innen durch Einbindung in das SGM-System.

Dr. Erich Stltzner Geschéftsfiihrung

Aktualisierung: Die SG-Politik wird im Rahmen des jahrlich stattfindenden internen Audits und beim Management Review regelmaBig Gberpriift und gegebenenfalls angepasst.
Die Anpassung der SG-Politik wird von Dr. Erich Stitzner (GF) mit dem SGM-Beauftragten, der Belegschaftsvertretung, den Praventivfachkraften
(SFK, SVP's, Arbeitsmediziner) und allen Mitarbeiter/innen abgestimmt und dann freigegeben.

Verantwortlichkeit: | Der GF Dr. Erich Stiitzner ist fiir die Uberprifung, Anpassung, Genehmigung, Bekanntmachung und Dokumentation der SG-Politik zusténdig und wird dabei vom
SGM-Beauftragten Gerlinde Rockenschaub unterstitzt.

Bekanntmachung: Intern: Mitarbeiter/innenversammlung, neue Mitarbeiter/innen werden informiert, interne Schulungen, Aushang im Eingangsbereich und in den Sozialrdumen
Extern: Homepage, Firmenbroschire, Aushang im Kundenbereich, Information des zustandigen Arbeitsinspektors

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
22. August 2007 Dr. Erich Stutzner 22. August 2007 Feber 2008 Dr. Erich Stutzner
Mitgeltende Dokumente: Bericht vom 22.03.2007 zum externen Audit vom 14.02.2007
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Kapitel 3

Organisation des SG-Bereiches

In diesem Kapitel wird die Organisation des SG-Bereiches dargestellt und es bein-
haltet die Beschreibung der Organisationsstruktur, die Vorgangsweise bei der Aus-
wahl von Mitarbeiter/innen und bei der Festlegung von Aus- und Weiterbildungs-
maBnahmen, aber auch die interne und externe Kommunikation im SG-Bereich.
Nur wenn klar definiert ist, wer fur welche Aufgaben im SG-Bereich zusténdig ist,
wie die Zusammenarbeit zwischen den Beteiligten erfolgt, wie diese fur ihre Tatig-
keiten qualifiziert werden und wie der interne und externe Kommunikationsfluss
funktioniert, ist gewahrleistet, dass alle Mitarbeiter/innen die SG-relevanten Aspek-
te ihrer Tatigkeit kennen, akzeptieren und so zur Umsetzung des SGM beitragen.

3.1. Organisationsstruktur

Damit wird dargestellt und beschrieben, welche Mitarbeiter/innen und externe
Fachkrafte welche Funktionen, Tatigkeiten und Verantwortlichkeiten im SG-
Bereich im Unternehmen wahrnehmen und wie diese Personen zueinander in
Verbindung stehen und zusammenwirken. Die oberste Leitung hat die notwendi-
gen Ressourcen daflr zur Verfigung zu stellen. In regelmaBigen Abstanden sind
die Prozesse auf ihre Wirksamkeit hin zu Gberprifen (z.B. interne Audits, Manage-
ment Review).

SG-Organigramm

Ein Organigramm ist ein bewahrtes Instrument, die Organisationsstruktur mit den
SG-relevanten Aufgaben in einem Unternehmen als Uberblick grafisch darzustellen.

Beschreibung des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

Bei der Umsetzung von SG-MaBnahmen kommt es auf das richtige Zusammen-
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spiel der einzelnen Personen des SG-Bereiches an. Aus diesem Grund ist festzule-
gen und zu dokumentieren, welche Personen des SG-Bereiches zusammenwirken
und miteinander kommunizieren, um einen reibungslosen Ablauf der SG-Organi-
sation sicher zu stellen. Definieren Sie auch, wie und in welchen zeitlichen Abstan-
den die Berichterstattung erfolgt und wie der Informationsfluss unter den Beteilig-
ten gewadhrleistet wird.

Rechtliche Anforderungen an die Organisationsstruktur am Beispiel des
ASchG:

B Jedes Unternehmen, das Mitarbeiter/innen beschaftigt, muss die Dienste von
Sicherheitsfachkraften (SFK) und Arbeitsmediziner/innen (AM) in Anspruch
nehmen.

B DarUber hinaus mussen oder kénnen abhangig von den gesetzlichen Vor-
schriften weitere Beauftragte bestellt werden, z.B. Sicherheitsvertrauensperson
(SVP), Ersthelfer/innen, Brandschutzbeauftragte (BSB), Brandschutzwarte, Ge-
fahrgutbeauftragte, Giftbeauftragte, Strahlenschutzbeauftragte, Laserschutz-
beauftragte. Bedenken Sie aber, dass es auch andere Fachkrafte im SG-Bereich
gibt, wie z.B. Psycholog/innen, Toxikolog/innen oder Ergonom/innen etc.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung der Organisationsstruktur zu bertcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Organisationsstruktur

B Die Organisation muss Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse jener
Personen bzw. Personengruppen festlegen, dokumentieren und kommunizie-
ren, die sich mit Sicherheit und Gesundheit in der Organisation beschaftigen.

B Die notwendigen Ressourcen sind zu berticksichtigen und bereitzustellen. Ins-
besondere ist ein/e Beauftragte/r fir das AUVA-SGM zu bestellen.

B Die Organisation muss weiters regeln, wie Prozesse definiert, gedndert und
kommuniziert werden.



Tipps fiir die Festlegung der Organisationsstruktur

B Stellen Sie die Organisation des SG-Bereiches lhres Unternehmens mit einem
Organigramm dar. Damit konnen Sie Ubersichtlich den Aufbau des SG-Berei-
ches mit allen dafiir zustdndigen Funktionstragern (Geschaftsfihrung, Beauf-
tragte, Mitarbeiter/innen, Betriebsrat, externe Fachkrafte) abbilden. Achten Sie
darauf, dass das SG-Organigramm vollstandig ist und sich alle fir Ihr Unter-
nehmen im SG-Bereich einbezogenen Personen und Personengruppen darin
wieder finden, aber auch, dass es aktuell gehalten wird.

Bei der Bestellung des/der SGM-Beauftragten ist zu berlcksichtigen, dass die
dafur ausgewahlte Person kommunikativ ist, interdisziplinar arbeiten und gut
mit allen Fihrungskraften, dem Betriebsrat und Mitarbeiter/innen umgehen
kann, um so alle Beteiligten einzubinden und zu motivieren, dass SGM mitzu-
tragen. Der/die SGM-Beauftragte muss aber auch, um die Aufgaben wahrneh-
men zu kénnen, mit den nétigen Befugnissen ausgestattet und gegentber der
Geschaftsleitung berichtspflichtig sein. Die Bestellung eines/r SGM-Beauftrag-
ten entbindet den/die Arbeitgeber/in nicht von der Letztverantwortung im Sin-
ne des ASchG. Die Aufgaben eines/einer SGM-Beauftragten kénnen folgende
Tatigkeiten umfassen und sind bei der Bestellung festzulegen:

- Einfohrung, Umsetzung, Aufrechterhaltung und Verbesserung des SGM

- RegelméBige Berichterstattung Uber Wirksamkeit des SGM und notwendige
Verbesserungen

- Koordination und Forderung der Zusammenarbeit aller im SGM-Bereich
beteiligten Personen, etc.

Legen Sie genau fest, welche Stellung die im Organigramm angefihrten Perso-
nen (Geschaftsfihrung, Beauftragte, Mitarbeiter/innen, externe Fachkrafte)
innerhalb der SG-Organisation in Hinblick auf Verantwortung und Befugnis
haben und beschreiben Sie dies wie z.B. in der Darstellung auf den nachsten
Seiten. Uberpriifen Sie, ob diese Funktionsbeschreibungen auch in den Stellen-
beschreibungen der Mitarbeiter/innen aufgenommen wurden. Bedenken Sie,
dass alle Tatigkeiten, die Verantwortung und das Zusammenwirken zwischen
den Beteiligten erst vollstéandig erfasst und beschrieben werden kénnen, wenn
das SGM implementiert ist. Daher wird das Formular , Beschreibung der SG-

AUNVA

relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammen-
wirkens der Beteiligten im SG-Bereich” sukzessive im Zuge der AUVA-SGM
Implementierung fertig ausgefllt.

Fur die operative Umsetzung des SGM hat sich in der Praxis ein SGM-Team
bewahrt. Achten Sie darauf, dass das Team nicht zu groB ist, um noch arbeits-
fahig zu sein und die daflr benotigte Arbeitszeit von der Geschaftsfihrung als
vertretbar akzeptiert wird. Eine Moglichkeit ware ein SGM-Kernteam zu griin-
den, in dem z.B. Geschéaftsleitung, SGM-Beauftragte(r), SFK, SVP, Betriebsrat
vertreten sind und das sich z.B. viermal jahrlich trifft. Eines dieser Treffen kénn-
te dann dazu genutzt werden, um bei einem erweiterten SGM-Team Treffen
Esthelfer/innen, externe Arbeitsmediziner/in und eventuell weitere notwendige
Fachkrafte beizuziehen.

Hat Ihr Unternehmen mehr als 100 Mitarbeiter/innen (bei Biro- und Verwal-
tungsbetrieben mehr als 250 Mitarbeiter/innen) ist ein Arbeitsschutzausschuss
(ASA) von der Geschaftsfiihrung einzurichten. Mindestens zweimal pro Kalender-
jahr (und bei Bedarf 6fter) ist eine ASA-Sitzung anzuberaumen. Diese Sitzungen
kdnnen auch im Zuge von SGM-Team Treffen durchgefiihrt werden. Protokollie-
ren Sie daher diese Sitzungen so, dass die Anforderungen fur eine ASA-Sitzung
erfullt werden.

Achten Sie darauf, dass die Anzahl der Ersthelfer/innen ca. 10% der Gesamt-
zahl an Mitarbeiter/innen ausmachen soll. Bestellen Sie als Ersthelfer/innen
auch Mitarbeiter/innen in leitender Funktion, da diese in Notsituationen zu-
meist als erste kontaktiert werden.

Stellen Sie sicher, dass die zustandigen Personen genigend Arbeitszeit zur Ver-
flgung haben, um ihren Aufgaben im SG-Bereich entsprechend nachkommen
zu kénnen.

Im Falle von speziellen Anliegen oder auftretenden Problemen sollte gewahr-
leistet sein, dass die direkten Vorgesetzten angesprochen werden kénnen und
die hierarchische Struktur auch eine direkte Kontaktaufnahme zu anderen
Funktionstragern ermoglicht.
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B Sind in Ihrem Unternehmen externe Praventivkrafte wie z.B. SFK oder Arbeits-
mediziner/in tatig, achten Sie darauf, dass diese bei aktuellen Anldssen auch
rasch beigezogen werden kénnen und dass der Informationsfluss mit diesen
Fachkraften optimal funktioniert.

Das folgende Beispiel zeigt das SG-Organigramm und die Beschreibung der SG-

relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwir-
kens der Beteiligten der Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH.
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SG-Organigramm zur betrieblichen SGM-Organisation der Firma Stora Enso Timber Bad St. Leonhard

Das SGM-Team:

Betriebsleiter (BL)
Markus Limarutti

I I Betriebsleiter

Sicherheitsfachkraft (SFK) Sngr’;Eg:ﬂIftz::g::: gS;gl)'\d- Arbeitsmediziner (AM) Limarutti Markus
Johann Hochergger 9 Sigrid Klufa
Marko Zechner
Sicherheitsvertrauenspersonen Betriebsratvorsitzender (BRV) Arbeits-
(SVP) Dieter Koinig dizineri
12 SVPs medizinerin
SGM Sigrid Klufa
Brandschutzbeauftragter (BB) Ersthelferinnen Beauftragter
Michael Kienberger (EH) (Standort-
| beauftragter)
i ita Zechner Marko
Sprmksls\n;warte | Qualnta}gﬁ::#&tlrj? ater (QB) ret Sicherheits-
fachkraft
helferinnen
. . Hochegger Johann
Laserbeauftragter (LB) Abteilungsleiter
Josef Steinkellner (AL)
[
Schichtleiter Betriebsrat
| Koinig Dieter
Mitarbeiterinnen des Sagewerks Mitarbeiter

(MA)

Stora Enso Timber Bad St. Leonhard

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. September 2007 Di (FH) Limarutti Markus 1. September 2007 Dezember 2007 Zechner Marko
Mitgeltende Dokumente: Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich
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Kapitel 3: Organisation des SG-Bereiches

Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion

Betriebsleiter — BL:
DI (FH) LIMARUTTI
Markus

SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung

Der Betriebsleiter ist fiir Sicherheit und Gesundheit im Sagewerk Bad St. Leon-

hard verantwortlich und hat daftr zu sorgen, dass SFK, SVP's, Arbeitsmedizinerin,
Ersthelfer/innen und gegebenenfalls weitere Beauftragte rechtzeitig bestellt werden.
In seiner Funktion muss er als Vorbild hinter dem SGM stehen. Er ist Mitglied im
SGM-Team und hat auch den SGM-Beauftragten bestellt.

Er hat auch dafiir zu sorgen, dass der Arbeitnehmer/innenschutz im Betrieb funktio-
niert. Der Betriebsleiter gilt als erster Ansprechpartner im SG-Bereich und hat somit

alle Fragen der interessierten Kreise zu den SG-relevanten Aspekten zu beantworten.

Der Betriebsleiter ist fiir die Verfassung, Freigabe und Anderung von Arbeits- und
Verfahrensanweisungen, sowie fiir andere Dokumente des SGM verantwortlich (so-

weit nicht anders festgelegt). Diese Aufgabe kann er an seine Mitarbeiter delegieren.

In Zusammenarbeit mit dem SGM-Team und der Belegschaft legt der Betriebsleiter
die SG-Politik und das SG-Programm flr das Bezugsjahr fest, gibt diese frei und
stellt die notwendigen Ressourcen fiir die Organisation des SGM zur Verfligung. Der
Betriebsleiter fiihrt auch das Management Review durch und wird dabei vom SGM-
Beauftragten unterstiitzt.

Zusammenwirken

Gibt es aktuelle Vorkommnisse oder Anliegen im SG-Bereich, wird der Betriebslei-
ter durch den SGM-Beauftragten, die SFK, die SVP's, die Abteilungsleiter oder die
Arbeitsmedizinerin sofort dariiber informiert, die gegeniiber dem Betriebsleiter eine
Berichtspflicht haben. Der Betriebsleiter wird bei den einmal im Monat stattfinden-
den MTMs (Management-Team-Meetings) iber die SG-Situation im Unternehmen
informiert und kann notwendige MaBnahmen sofort in die Wege leiten. Die Wirk-
samkeit des SGM wird von dem Betriebsleiter durch das zweimal im Jahr durchge-
fihrte Management Review und ASA (Arbeitssicherheitsausschuss) tberpriift.

Jeden Morgen geht der Betriebsleiter durch die einzelnen Werksbereiche, um
Dienstgespréche zu fiihren und etwaige Vorkommnisse mit den Abteilungsleitern
zu besprechen. Fallen ihm dort Mangel auf, werden die jeweiligen Abteilungsleiter
angesprochen und MaBnahmen zur Behebung eingeleitet. Bei groBeren Projekten
werden diese in den Aktionsplan eingetragen, der bei jedem Management-Team-
Meeting durchgegangen wird.
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Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion

SGM-Beauftragter
(Standort-
beauftragter - SB):
ZECHNER Marko

SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung

Der SGM-Beauftragte ist zustandig fiir:

B Koordination und Betreuung des SGM am Standort, Mitarbeit bei Erstellung
der SG-Politik, Organisation und Aufbereitung der Daten fir das Management
Review und ASA, Erfassung und Bewertung der Sicherheitsaspekte, Organi-
sation/Vorbereitung der internen/externen Audits (gemeinsam mit Auditoren),
Aktualisierung des jahrlichen Jahresberichtes, regelmaBige Berichterstattung
Uber Wirksamkeit des SGM und der notwendigen Verbesserungen gegentiber
dem Betriebsleiter, Koordination und Férderung der Zusammenarbeit aller im
SGM-Bereich beteiligten Personen und die externe Kommunikation.

B Unterstiitzung der SFK bei der Anpassung der Evaluierung und der Aktualisie-
rung der SG-Schutzdokumente, statistische Aufbereitung der Arbeitsunfalle,
Vergleich mit anderen Werken, Festlegung von MaBnahmen

B Unterstiitzung der SFK bei der Aktualisierung des SG-Schutzdokuments, Durch-
fuhrung der allgemeinen Erstunterweisungen

B Archivierung der Managementdokumente und Aktualisierung (SDB's, Formblat-
ter, Checklisten, usw. ...), Wartung des Betriebsanlagenkalenders
Der SGM-Beauftragte ist dem Betriebsleiter unterstellt und berichtet diesem

Uber den Stand der Umsetzung des SGM. Bei aktuellen Anldssen und Vorkomm-

nissen wird der Betriebsleiter somit informiert.

Zusammenwirken

Der SGM-Beauftragte plant und organisiert die Durchfiihrung des Management
Reviews und des ASA und wickelt auch alle notwendigen Arbeitsschritte fir die
Rezertifizierung des AUVA-SGM ab.

Als Leiter des SGM-Teams informiert er die Mitglieder des SGM-Teams iiber SG-
relevante Themen und Anlassfalle und bereitet auch die beiden jahrlichen Abtei-
lungsdiskussionen gemeinsam mit SFK, Abteilungsleitern und Arbeitsmedizinerin vor,
sowie auch die jéhrliche Unterweisung.

Er macht mindestens zweimal im Monat, aber wenn mdglich wochentlich, Be-
triebsbegehungen mit Fotodokumentation, womit eventuelle Schwachstellen und
VerbesserungsmaBnahmen aufgezeigt werden. Er nimmt auch an diversen externen
Seminaren und Schulungen sowie am zentralen Standortbeauftragtentreffen teil.
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Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion

Sicherheitsfachkraft
—SFK:
HOCHEGGER Johann

SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung

Die SFK hat die Aufgabe, den Betriebsleiter, die Arbeitnehmer/innen, die SVP und
die Belegschaftsorgane (Betriebsrat) auf dem Gebiet der Arbeitssicherheit und der
menschengerechten Arbeitsgestaltung zu beraten und den Betriebsleiter bei der
Erfiillung ihrer Pflichten auf diesen Gebieten zu unterstitzen.

Die SFK ist fiir die Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung gemeinsam mit
dem SGM-Beauftragten, sowie fir die Fiihrung und Aktualisierung der Sicherheits-
und Gesundheitsschutzdokumente, zustandig. Die Einsatzzeiten der SFK liegen ca.
50% Uber der laut § 82a ASchG geforderten Mindesteinsatzzeit.

Weites wird die SFK von der Betriebsleitung,

M in allen Fragen der Arbeitssicherheit einschlieBlich Unfallverhiitung,

B bei der Planung von Arbeitsstatten, bei der Beschaffung oder Anderung von
Arbeitsmitteln,

B bei der Einfiihrung oder Anderung von Arbeitsverfahren , bei der Einfiihrung von
Arbeitsstoffen,

W bei der Organisation des Brandschutzes und von MaBnahmen zur Evaluierung,

Zusammenwirken

M bei der Ermittlung und Beurteilung von Gefahren,
M bei der Festlegung von MaBnahmen zur Gefahrenverhiitung,
M bei Verwaltungsverfahren im Sinne des 8. Abschnittes (des ASchG), herangezogen.

B Begehungen und Gespréache mit allen Mitarbeiter/innen bei der Durchfiihrung
und Anpassung der Evaluierung

Information/Zusammenarbeit mit Betriebsleiter (wochentliche Besprechungen)
Information/Zusammenarbeit mit SGM-Beauftragten (wdchentliche Bespre-
chungen und gemeinsame Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung und
Aktualisierung der SG-Schutzudokumente, weitere Anlassfalle)
Information/Zusammenarbeit mit Arbeitsmedizinerin (2-mal im Monat)
Information/Zusammenarbeit mit SVP's und Betriebsrat (je nach Bedarf)
Mitarbeit im SGM-Team

Betriebsbegehung (1-mal im Monat und nach Bedarf) und bei Anpassung der
Evaluierung

Teilnahme an der zentralen ASA (wo alle Sicherheitsfachkrafte aus den Gster-
reichischen Werken teilnehmen und tber Neuerungen und wichtige Anliegen
sprechen)
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Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung Zusammenwirken
Arbeitsmedizinerin — Von der Arbeitsmedizinerin, werden folgende Téatigkeiten durchgefiihrt: B CEinstellungsuntersuchungen
AM: B Durchfiihrung Interner Audits
Dr. KLUFA Sigrid 1. Arbeitsplatz- und arbeitnehmer/innenbezogene Tatigkeiten | B Leiten eines Gesundheitszirkels
B Analyse, Bewertung und Dokumentation von Belastungen M Mitarbeit bei der Erstellung von SGM-Plakaten
B Beobachtet, analysiert und bewertet im Rahmen von Begehungen und im &rztli- | B Durch Fortbildungen, Gesprache mit Mitarbeiter/innen und Untersuchungen,
chen Gesprach, leistungsbeeinflussende, gesundheitsgefahrdende und krank- Informationen einbringen Uber Gesundheitsgefahren und sicherheitsrelevante
machende Belastungen, die durch folgende Faktoren ausgel6st werden kdnnen: Themen.
Arbeitsorganisation, Arbeitsstatten, Arbeitsplatze, Arbeitsverfahren, Arbeitsmittel, | B Durch personliche Gesprache mit dem SGM-Beauftragten und der Sicherheits-
Arbeitsstoffe, Arbeitsmedizin. fachkraft werden arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Programme
B Untersuchungen (Eignungs- und Folgeuntersuchungen), Beurteilung der Eignung erstellt.
von besonders schutzbediirftigen Personen bzw. in den Arbeitsprozess wieder- B Durchfiihrung von Betriebsbegehungen mit der Sicherheitsfachkraft und dem
einzugliedernde erkrankte oder verunfallte Personen (Mitarbeiter) fiir bestimmte SGM-Beauftragten.
Tatigkeiten. Erarbeitet Vorschldge, an welchen Arbeitsplatzen diese Personen B Untersuchungen

eingesetzt werden kénnen

B Die Arbeitsmedizinerin erarbeitet im Team Verbesserungskonzepte in der Arbeits-
organisation und Arbeitsverfahren, um arbeitsmedizinische relevante physische
und psychische Gefahrdungen zu eliminieren bzw. Belastungen zu reduzieren

B Die Arbeitsmedizinerin steht der Unternehmensleitung und allen mit dem
Arbeitnehmerschutz befassten Personen bei der Entscheidungsfindung in allen
Fragen des Gesundheitsschutzes, der Unfallverhiitung und der Optimierung der
Arbeitsabldufe in beratender Funktion zur Verfligung

B Die Arbeitsmedizinerin wirkt an den gesetzlich vorgeschriebenen Arbeitsschutz-
ausschiissen mit.

B Erstellung von Tatigkeitsberichten und einem jahrlichen Gesundheitsbericht.

2. Allgemein-praventivmedizinische Tatigkeiten

B Die Arbeitsmedizinerin erarbeitet Programme zur Gesundheitsférderung und legt
gemeinsam mit dem Arbeitgeber das AusmaB der gesundheitsfordernden MaB-
nahmen fest. Diese Programme beziehen sich auf die Zusammenhénge zwischen
Arbeit, Lebensstil und Gesundheit
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Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung Zusammenwirken
Sicherheitsvertrauens- | <yp's: Steinkellner Josef (Abteilungsleiter Elektrik), Gutschi Walter (Technischer | M Information der Betriebsleitung
personen — SVP’s: 12 Leiter), Scharf Siegbert (Abteilungsleiter Trocknung), Maurer Peter (Abteilungslei- | M Unterweisungen der Mitarbeiter/innen
Es sind insgesamt 12 ter Schnittholzplatz), Zechner Marko (Standortbeauftragter), Steinkellner Alfred | B Zusammenarbeit mit SGM-Beauftragten, Sicherheitsfachkraft, Arbeitsmedizi-
Mitarbeiter als SVP's (Abteilungsleiter Rundholz), Scharf Franz Christian (Schichtleiter Sdge), Fellner nerin, Betriebsrat
ausgebildet. Dietmar (Abteilungsleiter Hobelhalle), Scharf Franz (Abteilungsleiter Sage), B Teilnahme am ASA
Baumgartner Gerhard (Schichtleiter Sdge), Staubmann Norbert (Schichtleiter B Mitarbeit im SGM-Team
STURAEH:'.Q"' Hobelhalle), Walzl Manfred (Schichtleiter RH-Platz) B Analysieren der Arbeitsunfalle: Immer zwei SVP's machen einmal im Monat
Betriebsbegehungen anhand von Checklisten. Mit diesen wenden sie sich
B Die SVP's informieren, beraten und untersttitzen die Arbeitnehmer/innen dann an den SGM-Beauftragten, der die Begehungsprotokolle erstellt und
und den Betriebsrat in allen SG-relevanten Fragen, sind verpflichtet mit dem per E-Mail ausschickt.
Betriebsrat zusammenzuarbeiten und zweimal jahrlich und bei Bedarf die
notwendigen Unterweisungen durchzufiihren. Sie vertreten die Interessen
der Arbeitnehmer/innen gegeniiber der Betriebsleitung, den zustandigen
Behdrden und sonstigen Stellen.
B Die SVP's beraten die Betriebsleitung bei der Umsetzung des Arbeitneh-
mer/innenschutzes, achten auf das Vorhandensein der entsprechenden
Einrichtungen und Vorkehrungen und informieren die Betriebsleitung
Uber bestehende Mangel. Sie achten auf die Anwendung der gebotenen
SchutzmaBnahmen und arbeiten mit dem SGM-Beauftragten, der SFK, dem
Arbeitsmediziner und dem Betriebsrat eng zusammen um die Umsetzung
des AUVA-SGM zu unterstiitzen.
Ersthelfer/innen: Der/die Ersthelfer/innen haben die Verpflichtung, bei Verletzungen oder plétzlich | RegelmaBige Information und Gesprache mit SGM-Beauftragten, SFK, SVP und
Es sind insgesamt 51 auftretenden Erkrankungen der Mitarbeiter/innen MaBnahmen zur ersten Hilfe | Arbeitsmedizinerin, Teilnahme an Schulung z.B. auf Notfallplane, Erste Hilfe,
Mitarbeiter als Ersthelfer | zu ergreifen. Defibrillator
ausgebildet.

24



=
STORAENSO 2

what paper can do

AUNVA

Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich

(Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH)

SG-relevante Funktion

Betriebsrat — BR (BRV):
KOINIG Dieter,
Zentralbetriebsrats-

SG-relevante Tatigkeiten und Verantwortung

Der Betriebsrat unterstiitzt das SGM, ist im SGM-Team vertreten und arbeitet
eng mit dem SGM-Beauftragten, den SVP's, der SFK und der Arbeitsmedizinerin
zusammen. Er ist auch bei SGM Sitzungen dabei und nimmt an Unterweisungen

Zusammenwirken

stattfindenden Abteilungsdiskussionen teil. Weiters wird er zu allen Bespre-
chungen, die den SG-Bereich betreffen, eingeladen und bespricht mit der SFK,
dem SGM-Beauftragten, der Arbeitsmedizinerin und den SVP’s im Bedarfsfall die

vorsitzender und Abteilungsdiskussionen teil. notwendigen MaBnahmen.

Der Betriebsrat nimmt an der jahrlichen Unterweisung und den beiden jahrlich
SGM-Team: Das SG-Team ist fir die dauerhafte Verankerung und die operative Umset- SG-relevante Angelegenheiten werden vom SG-Team bei den einmal im Monat
zung des SGM zustandig. Notwendige MaBnahmen zur Umsetzung des SGM
werden durch das Team festgelegt, die Umsetzung nach Genehmigung durch
den Betriebsleiter in die Wege geleitet und kontrolliert. Das SGM-Team ist auch
zustandig fur die Aktualisierung des SGM-Programms und die Aufrechterhaltung
des Informationsflusses zu den Mitarbeiter/innen.

Marko Zechner, Johann

Hochegger, Sigrid Klufa,
Dieter Koinig, alle SVP's,
alle Abteilungsleiter

stattfindenden MTMs besprochen und bei Bedarf bei weiteren Besprechungen
behandelt, was vom SGM-Beauftragten protokolliert wird. Diverse Protokolle
und Informationen werden in den Sozialrdumen fir jeden Mitarbeiter zuganglich
ausgelegt. Zu dem 2-mal im Jahr stattfindenden MR und ASA werden alle SVP's,
der Betriebsrat, der Betriebsleiter, die Arbeitsmedizinerin, der Brandschutzbe-
auftragte und alle Abteilungsleiter vom SGM-Beauftragten eingeladen. Da alle
fur den SG-Bereich maBgeblichen Funktionstrdger im SGM-Team vertreten sind,
entsteht dariiber hinaus keine zusatzliche Informationspflicht. Gibt es wichtige
Neuerungen oder Anderungen, werden alle relevanten Personen vom SGM-
Beauftragten per E-Mail informiert.

alle Mitarbeiter/innen

Alle Mitarbeiter/innen beteiligen sich aktiv am AUVA-SGM und berlicksichtigen die SG-relevanten Aspekte bei ihren Tétigkeiten. Die Mitarbeiter/innen weisen ggf.
auf Sicherheitsmangel in ihrem Arbeitsbereich (Ansprechpartner: SGM-Beauftragter, SFK, SVP's und Arbeitsmedizinerin), bei den Unterweisungen, bei den Betriebs-
begehungen oder im Anlassfall hin und bringen Verbesserungen und neue Ideen (iber das betriebliche Vorschlagswesen ein. Weitere Informationen erhalten sie

durch den Jahresbericht iber das AUVA-SGM, der in allen Abteilungen aufliegt.

Verantwortlich:

Version 1 vom:
1. September 2007

Freigabe durch:
Di (FH) Limarutti Markus

Bekanntmachung:
1. September 2007

Nachste Aktualisierung:

Dezember 2007 Zechner Marko

Mitgeltende Dokumente:

SG-Organigramm; Protokolle der Treffen, Rechtsregister, Aktionsplan
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3.2 Auswahl, Qualifikation und Schulung

Ein hoher SG-Standard kann in einem Unternehmen nur erreicht und gehalten
werden, wenn die SG-relevanten Aspekte der Tatigkeiten allen bekannt sind und
das daraus resultierende notwendige Verhalten von allen Mitarbeiter/innen (ein-
schlieBlich Praktikant/innen, Zeitarbeitnehmer/innen, etc.), den Fihrungskraften
und der Geschaftsfihrung im betrieblichen Tagesgeschaft umgesetzt wird.

Stellen Sie daher sicher, dass die gesetzlich notwendigen Beauftragten bestellt
werden und diese auch Uber die dafur erforderlichen Qualifikationen (siehe
Rechtsregister in Kapitel 4) verfiigen. Die oberste Leitung muss die dazu nétigen
finanziellen und personellen Ressourcen zur Verfligung stellen.

Der Schlussel zum Erfolg liegt aber darin, dass es Ihnen gelingt alle Beteiligten in
lhrem Unternehmen einzubeziehen und mit gezielten Informationen und Schu-
lungsmaBnahmen zu motivieren, Sicherheit und Gesundheit im téglichen Handeln
zu berlcksichtigen.

Rechtliche Anforderungen an Auswabhl, Qualifikation und Schulung am
Beispiel des ASchG:

Nach dem ASchG sind Arbeitgeber/innen grundséatzlich dazu verpflichtet, fur
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz zu sorgen und die Kosten fur allféllige
MaBnahmen zu tragen. Zu diesen MaBnahmen gehoéren auch SchulungsmaBnah-
men fur Fachkrafte und Mitarbeiter/innen im SG-Bereich und Unterweisungen fir
Arbeitnehmer/innen.

Werden im Betrieb neue Aufgaben an Arbeitnehmer/innen tbertragen, ist durch
den/die Arbeitgeber/in die personliche Eignung in Bezug auf Sicherheit und Ge-
sundheit sicherzustellen. Dabei ist vor allem auf die Konstitution und die Kérper-
krafte, das Alter und entsprechende Qualifikationen zu achten. (Bestellung der
Praventiv- und weiterer Fachkrafte im SG-Bereich siehe Kapitel 3.1)

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
fur die Auswahl, Qualifikation und Schulung zu bertcksichtigen:
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AUVA-SGM: Anforderungen an Auswahl, Qualifikation, Schulung

Ml Die Organisation hat durch ein geeignetes Verfahren sicherzustellen, dass nur
solche Personen ausgewahlt werden, die fur die Tatigkeit geeignet und qualifi-
ziert sind. Erforderlichenfalls ist die notwendige Qualifikation durch Tatigkeits-
und Stellenbeschreibung festzulegen.

M Die Qualifikation ist durch dokumentierte Aus-, Weiter-, Fortbildungsprogram-
me zu gewahrleisten. Dies gilt auch fur Personen, die nicht dauerhaft bzw.
direkt von der Organisation beschaftigt werden (z.B. Zeitarbeitnehmer/innen,
Praktikant/innen).

M Durch ein entsprechendes Verfahren muss die Organisation gewahrleisten,
dass Personen mit besonderer Qualifikation fur Sicherheit und Gesundheit (z.B.
Sicherheitsvertrauenspersonen, betriebliche Ersthelfer/innen, Brandschutzbeauf-
tragte) zeitgerecht bestellt und ausgebildet werden.

Tipps zur Auswahl, Qualifikation und Schulung

Bl Beziehen Sie bei der Bestellung der Personen, die fur Sicherheit und Gesundheit
in lhrem Unternehmen zustandig sind, die Mitarbeiter/innen und wenn vorhan-
den auch die Belegschaftsvertretung ein.

B Ermitteln Sie den Aus-, Weiterbildungs- und Informationsbedarf im SG-Bereich
fur alle Beteiligten und legen Sie dann die adaquaten internen und externen
MaBnahmen z.B. in einem Aus-, Weiterbildungs- und Informationsplan fest. Die
QualifikationsmaBnahmen sind speziell auf die Mitarbeiter/innen abzustimmen,
fur diese ohne Kostenbeitrag und wahrend der normalen Arbeitszeit durchzu-
fihren. Vergessen Sie nicht neue Mitarbeiter/innen, Praktikant/innen, Zeitar-
beitnehmer/innen tber SG-MalBnahmen zu informieren und entsprechend zu
schulen. Achten Sie darauf, dass die QualifizierungsmaBnahmen von entspre-
chend qualifizierten Personen durchgefihrt und regelmaBig wiederholt werden.

B Fuhren Sie Aufzeichnungen Uber die durchgefiihrten Informations-, Schulungs-
maBnahmen, Unterweisungen und legen Sie Schulungsbestédtigungen z.B. im
Personalakt ab.



B Prufen Sie in Abhdngigkeit vom vorhandenen Gefahrenpotenzial Ihres Unter-
nehmens, ob es nicht sinnvoll ist, mehr SG-Fachkrafte als gesetzlich gefordert
sind, zu bestellen und auszubilden wie z.B. SVP’s, Ersthelfer/innen, etc.

B Achten Sie darauf, dass bestimmte Fachkrafte wie z.B. SVP's und Ersthelfer/
innen nach Ablauf der vorangegangenen Funktionsperiode wieder neu bestellt
werden missen.

B Ermuntern Sie Ihre Mitarbeiter/innen in regelméaBigen Abstédnden, z.B. bei der
Durchfihrung von SG-Schulungen oder bei Mitarbeiter/innengesprachen, tber
lhre Erfahrungen mit Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz zu berichten.

Das folgende Beispiel zeigt den Aus-, Weiterbildungs- und Informationsplan im
SG-Bereich fur die Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH.

AUNVA
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Aus- , Weiterbildungs- und Informationsplan fiir den Sicherheits- und Gesundheitsbereich von Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH

Funktionen/Zielgruppen

Betriebsleitung:
DI (FH) Limarutti Markus

Aus-, Weiterbildungs- und InformationsmaBnahmen

M Der Betriebsleiter wird (iber neue, betriebsspezifisch relevante Aspekte und tiber die Umsetzung des SGM bei den MTM's-
Meetings informiert.

Termine

1-mal im Monat

Zechner Marko

M Informiert sich Uber neue, betriebsspezifisch relevante Aspekte durch Vorbereitung der jahrlichen Unterweisung, der beiden
Abteilungsdiskussionen und durch die Kommunikation mit der Zertifizierungsstelle der AUVA.
M Interne Kommunikation mit den anderen Werken

W Weitere Informationen Uiber SG-relevante Neuerungen und Vorkommnisse erhalt der Betriebsleiter durch den SGM-Beauf- bei Bedarf
tragten, die SFK, die SVP's und der Arbeitsmedizinerin bei aktuellen Anlassen
SGM-Beauftragter: M Besuch einer Fortbildungsveranstaltung 2007 zu einem SGM-Thema nach Angebot,

vor den jeweiligen Terminen
die kurzfristig festgelegt
werden

Sicherheitsfachkraft -
SFK:
Hochegger Johann

W RegelmaBig informiert sich die SFK durch www.a-expert.at iiber aktuelle SG-Informationen, die von ihm gegebenenfalls noch
aufbereitet und den Mitgliedern des SGM-Teams zur Verflgung gestellt werden.

B Besuch einer Fortbildungsveranstaltung im SG-Bereich zu einem aktuellen Thema.

M Die SFK wird durch den SGM-Beauftragten, die SVP's und der Arbeitsmedizinerin zusatzlich Uber interne Anliegen informiert.

Ya-jahrliches Abonnement

Sicherheitsvertrauensper-
sonen — SVP's:
Alle SVP's

MW 2-mal im Jahr, bei diversen Besprechungen und bei aktuellen Anldssen werden die SVP's vom SGM-Beauftragten, der SFK
und von der Arbeitsmedizinerin Gber neue Vorschriften und Erkenntnisse im SG-Bereich personlich informiert und aktuelle
SG-relevante Aspekte des Sagewerks Stora Enso Timber Bad St. Leonhard besprochen.

W Weitere Information/Fortbildung durch Teilnahme an den Unterweisungen und den beiden Abteilungsdiskussionen.

M Alle vier Jahre nehmen die SVP's erneut an einem SVP Aushildungskurs teil, um am aktuellen Wissensstand zu sein.

Am Anfang des Jahres und
gegen Ende des Jahres

2009

Ersthelfer/innen:
Alle Ersthelfer/innen

M Bei einer jahrlichen Betriebsbegehung durch SFK und Arbeitsmediziner wird mit den Ersthelfer/innen besprochen, welche
MaBnahmen von lhnen im Ernstfall zu setzen sind und ob alle Ersthelfer/innen Bedarf haben, sich weiterzubilden.

M Alle Ersthelfer/innen nehmen an den beiden internen Abteilungsdiskussionen teil.

M Alle Ersthelfer/innen besuchen alle fiinf Jahre einen Auffrischungskurs

Am Anfang des Jahres

2010

SGM-Team:

W Bei den MTMs werden alle Mitglieder des Teams (iber die Umsetzung des SGM im Werk, aber auch tiber aktuelle rechtliche
Neuerungen und weitere Erkenntnisse im SG-Bereich informiert. Diese Themen werden besprochen, offene Fragen geklart
und die notwendigen MaBnahmen festgelegt.

Einmal im Monat
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Aus- , Weiterbildungs- und Informationsplan fiir den Sicherheits- und Gesundheitsbereich von Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH

Funktionen/Zielgruppen Aus-, Weiterbildungs- und InformationsmaBnahmen Termine
Alle Mitarbeiter/innen: B Zusétzlich zu den mindestens einmal jahrlich durchgeflihrten Unterweisungen durch den SGM-Beauftragten werden alle Termir_le_werden
Mitarbeiter/innen 2-mal jahrlich bei Abteilungsdiskussionen zu SG-relevanten Themen und zum SGM informiert und zur kurzfristig festgelegt

Mitarbeit motiviert. Die Themen werden im SGM-Team festgelegt (Dauer: ca. 45 min pro Schulung).

B Neue Mitarbeiter/innen werden von dem SGM-Beauftragen Uber das SGM und die allgemeinen Richtlinien
des Betriebes unterwiesen. Jeder Abteilungsleiter unterweist dann neue Mitarbeiter/innen vor Ort noch
einmal, um auch direkt am Arbeitsplatz auf mogliche Gefahren und sicherheitsrelevante MaBnahmen
hinzuweisen.

Verfahren zur Ermittlung | B Beim ASA und MR am Jahresende werden die flir das néchste Jahr notwendigen Aus-, Weiterbildungs- und Informationsmanahmen fir die vorher ge-
des Aus-, Weiterbildungs- nannten Zielgruppen aufgrund der bekannten Anforderungen und Notwendigkeiten gemeinsam festgelegt.

und Informationsbedarfs: | B Zusatzliche Aus-, Weiterbildungs- und Informationsmafnahmen fiir die Betriebsleitung, den SGM-Beauftragten und die SFK werden kurzfristig festgelegt
und orientieren sich am aktuellen Veranstaltungsangebot.

Unterweisungen, B Die 1-mal im Jahr stattfindende Unterweisung und die zweimal im Jahr stattfindenden Abteilungsdiskussionen werden vom SGM-Beauftragten in Zusam-
Betriebsbegehungen, menarbeit mit den Abteilungsleitern (allen SVP's) und der SFK vorbereitet und Themen festgelegt (protokolliert im Unterweisungsprotokoll).
interne Audits: B Bei den mindestens fiinfmal jahrlich durchgefiihrten Begehungen des Betriebes durch die SFK, gemeinsam mit der externen Arbeitsmedizinerin und die

mindestens einmal monatlich durchgefiihrte Begehung durch die SFK allein, werden alle Mitarbeiter/innen zu SG-relevanten Aspekten ihrer Tatigkeit
befragt, Verbesserungsvorschlage aufgenommen und protokolliert.

B Eine weitere Méglichkeit, die Mitarbeiter/innen zu informieren und Verbesserungsvorschlage zu ermitteln, bietet das einmal jahrlich durchgefiihrte interne
Audit, das von den internen Auditoren aus anderen Werken durchgeftihrt wird.

B Durch die monatliche Betriebsbegehung zweier SVP's kdnnen weitere Schwachstellen festgestellt werden.

Bl Auch durch die Betriebsbegehungen des SGM-Beauftragten, die er min. zweimal im Monat durchfihrt, kdnnen weitere MaBnahmen erkannt werden.

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. September 2007 Di (FH) Limarutti Markus 1. September 2007 Dezember 2007 Zechner Marko
Mitgeltende Dokumente: Anwesenheitsliste der beiden internen Abteilungsdiskussionen, Unterweisungsprotokoll, Protokoll Betriebsbegehung, Auditbericht
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3.3 Kommunikation intern - extern

SG-MaBnahmen sind nur dann erfolgreich, wenn sie regelmaBig und verstandlich
kommuniziert werden. An einem funktionierenden Kommunikationsprozess sind
Geschaftsfihrung, Fihrungskrafte und Mitarbeiter/innen eines Unternehmens
gleichermaBen beteiligt. Grundsatzlich wird zwischen einer ,internen” und einer
Lexternen” Kommunikation z.B. mit Kunden, Lieferanten, Arbeitsinspektion, wei-
teren Behorden, Hilfskraften wie Feuerwehr, Rettung, Polizei, Medien und Anrai-
nern, etc. unterschieden.

Rechtliche Anforderungen an die interne/externe Kommunikation
am Beispiel des ASchG:

Das ASchG verpflichtet Arbeitgeber/innen durch die Grundsatze der Gefahrenver-
hitung unter anderem dazu die Arbeitnehmer/innen durch geeignete Anweisun-
gen Uber die Gefahren fir Sicherheit und Gesundheit sowie Uber die MaBnahmen
zur Gefahrenverhitung zu informieren. Die Information der Arbeitnehmer/innen
durch die Arbeitgeber/innen hat wahrend der Arbeitszeit, jedoch vor der Arbeits-
aufnahme in verstandlicher Form zu erfolgen und ist in regelméaBigen Abstanden
zu wiederholen. Beim Auftreten unmittelbarer Gefahren sind die Arbeitnehmer/
innen umgehend zu informieren.

Durch die Information wird darauf abgezielt, den Arbeitnehmer/innen einen Gber
Unterweisungen hinausgehenden Wissensstand zu vermitteln und diese zu moti-
vieren, am Arbeitnehmer/innenschutz im Betrieb mitzuwirken und diesen weiter
zu entwickeln.

Weiters sind Arbeitgeber/innen dazu verpflichtet bei bestimmten Ereignissen wie
z.B. vor Aufnahme der Tatigkeit, bei Veranderung des Aufgabenbereiches/Arbeits-
verfahrens, bei Einfihrung/Anderung von Arbeitsmitteln und -stoffen oder nach
(Beinahe-)Unfallen die Arbeitnehmer/innen einer ausfihrlichen Unterweisung zu
unterziehen. Unter Unterweisungen versteht man vor allem verhaltens- und hand-
lungsbezogene Anweisungen. Diese haben nachweislich wahrend der Arbeitszeit
zu erfolgen und sind erforderlichenfalls von Fachleuten durchzufihren. Wenn
man sieht, dass sich Mitarbeiter/innen nicht an die Vorgaben der Unterweisungen
halten, mussen die Fihrungskrafte aktiv werden.
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Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
fur die interne/externe Kommunikation zu bertcksichtigen:

AUVA-SGM: Anforderungen an die Kommunikation intern - extern

M Die Organisation muss durch ein geeignetes Verfahren sicherstellen, dass seitens
der Leitung Politik/Leitbild, Ziele, Programme und sonstige relevante Informa-
tionen zur Sicherheit und Gesundheit (z.B. Jahresbericht) vermittelt werden. In
diesem muss auch definiert werden, wie aktuelle Fragen, Probleme, kritische
Ereignisse und Verbesserungsvorschldge zu Sicherheit und Gesundheit seitens
der Mitarbeiter/innen an die Verantwortlichen weitergegeben werden.

Bl Die Organisation muss sicherstellen, dass auch externe Partner (z.B. Kund/inn/
en, Lieferant/inn/en, Behorden) ausreichend Uber Sicherheit und Gesundheit in
der Organisation informiert werden. Es sind erforderlichenfalls Kommunikati-
onsnachweise (z.B. Protokolle, innerbetriebliches Vorschlagswesen) zu fiihren.

Tipps zur internen/externen Kommunikation
M Legen Sie zunachst fest, wer fir die Kommunikation im SG-Bereich zustandig ist.

B Uberlegen Sie, was mit der Kommunikation im SG-Bereich erreicht werden soll
und welche Zielgruppen inner- und auBerhalb des Unternehmens aus welchem
Grund dafir angesprochen werden mussen. Diese Information ist fur die inhalt-
liche Aufbereitung des Informationsmaterials hinsichtlich Umfang, Sprache und
Form besonders wichtig.

M Erst dann kénnen die dazu geeigneten KommunikationsmaBnahmen im Rah-
men der zur Verfligung stehenden personellen und finanziellen Mittel Uberlegt
werden.

B Im SG-Kommunikationskonzept legen Sie fest, welche SG-relevanten Informati-
onen Sie mit welchen Kommunikationsinstrumenten an die jeweilige Zielgruppe
weitergeben. Stimmen Sie das SG-Kommunikationskonzept mit der PR-Abtei-
lung lhres Unternehmens ab!



B Kommunikation kostet etwas, planen Sie daher die KommunikationsmaBnah-
men rechtzeitig und Uberlegen Sie, welche MaBnahmen wie viel kosten.

B Kommunizieren Sie das, was in Ihrem Unternehmen derzeit im SG-Bereich
getan wird und bedenken Sie, dass Kommunikation nur erfolgreich ist, wenn sie
glaubwaurdig ist.

B Nutzen Sie besondere Anlasse wie beispielsweise den , Tag der offenen Tur”
oder Feierlichkeiten wie Firmenjubilden etc., um mit Ihren externen Partnern zu
kommunizieren und diese Gber Neuerungen in Ihrem Unternehmen zu informie-
ren. Dadurch wird ein offener Umgang mit Partnern erreicht und ein positiver
Zugang zu lhrem Unternehmen geschaffen.

Das folgende Beispiel zeigt das SG-Kommunikationskonzept fur die Stora Enso
Timber Bad St. Leonhard GmbH

AUNVA
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Kapitel 3: Organisation des SG-Bereiches

=
STORAENSO 2

what paper can do

Das SG-Komunikationskonzept fiir Stora Enso Timber Bad St. Leonhard GmbH

Externe Anfragen (telefonisch, E-Mail, schriftlich) werden von Zechner Marko entgegengenommen und bearbeitet. Bei Bedarf wird die Sicherheitsfachkraft zur Klérung offener Fragen hinzugezogen.
Interne Anfragen kénnen direkt an den SGM-Beauftragten telefonisch, persénlich oder per E-mail gestellt werden. Der SGM-Beauftragte setzt sich dann direkt mit den Personen in Verbindung und
zieht bei Bedarf SFK, SVP's oder die Arbeitsmedizinerin bei. Es konnen aber auch SFK und SVP's direkt kontaktiert werden, die die Anfragen beantworten und den SGM-Beauftragten dariiber informie-
ren. Weitere Moglichkeiten Anfragen einzubringen, bieten die Betriebsbegehungen der Praventivkréfte, die Managementteam-Meetings, die jahrliche Unterweisung, die zweimal im Jahr stattfindenden

Abteilungsdiskussionen und die Mitarbeiterschulungen. Verbesserungsvorschlage und neue Ideen werden iber das betriebliche Vorschlagswesen von den Mitarbeiter/innen eingebracht.

Nr. Interne KommunikationsmaBnahmen Zielgruppe Zustandig Termine

1 Bei den wochentlichen Dienstbesprechungen des Betriebsleiters mit den Bereichsleitern wird immer gefragt, ob es aktuelle Betriebsleiter und | SGM-Beauftragter, Einmal in der
SG-relevante Anliegen oder Vorkommnisse gibt. Ist dies der Fall, werden SGM-Beauftragter, SFK, SVP's oder AM informiert alle Mitarbeiter/ | SFK, SVP's, Arbeits- | Woche
(falls sie bei den Besprechungen nicht anwesend sind), die die notwendigen MaBnahmen in Abstimmung mit den Beteiligten | innen medizinerin
und dem Betriebsleiter festlegen und alle betroffenen MA informieren.

2 Bei den MTM (Management-Team-Meetings) werden die Umsetzung des SGM im Ségewerk, aber auch alle weiteren SG-relevanten | SGM Team, alle Betriebsleiter, SGM- | Einmal im
Anliegen besprochen, die dafiir notwendigen Malinahmen festgelegt, die Beteiligten personlich von Marko Zechner informiert. Abteilungsleiter Beauftragter, SFK Monat

3 Mit den 1-mal jahrlich und zusatzlich nach Bedarf durchgefihrten Unterweisungen durch den SGM-Beauftragten und die Alle Mitarbeiter/ | SFK, SVP's, Arbeits- | 1-mal jahrlich
Betriebsbegehung durch SFK, SGM-Beauftragten und Arbeitsmedizinerin werden alle Mitarbeiter/innen, aber auch Fremdfir- | innen medizinerin, SGM- nach Bedarf
men, die am Betriebsgeldnde des Sagewerks Stora Enso Timer Bad St. Leonhard arbeiten, Uber das erforderliche SG-relevan- Beauftragter
te Verhalten, das ihre Tatigkeit erfordert, sowie dber die Inhalte und bisherigen Erfolge des SGM informiert. Dabei werden
Verbesserungsvorschlage mit den Kolleg/innen vor Ort besprochen.

4 Bei den beiden 2007 stattfindenden SGM — Mitarbeiter/innenschulungen zu zwei Schwerpunktthemen werden alle MA ber | Alle Mitarbeiter/ | SGM-Beauftragter Juni und
das SGM informiert, Verbesserungsvorschlage besprochen, aber auch die Ergebnisse des betrieblichen Vorschlags-wesens im | innen September 07
SG-Bereich vorgestellt und diskutiert.

5 Aushang von SG-Politik, SG-Programmen und Tipps zur Sicherheit und Gesundheit in allen Sozialrdumen und an den An- Alle Mitarbeiter/ | SGM-Beauftragter Laufend das

schlagtafeln. Der AUVA-SGM Jahresbericht liegt in allen Abteilungen zur Einsicht auf.

innen

ganze Jahr

Version 1 vom:

Verantwortlich:

1. September 2007

Freigabe durch:

Bekanntmachung:
1. September 2007

Nachste Aktualisierung:
DI (FH) Limarutti Markus

bei Umsetzung der MaBnahmen, beim internen Audit und Management Review 12/2007

SGM-Beauftragter

Mitgeltende Dokumente:

SG-Politik, SG-Programm, SGM-Jahresbericht, Aus-, Weiterbildungs-, Informationsplan einschlieBlich der mitgeltenden Dokumente, Dokumentation von externen Anfragen
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Kapitel 4: Aufrechterhaltung der Rechtskonformitat

Kapitel 4

Aufrechterhaltung der Rechtskonformitat

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen eine Vorgangsweise, wie Sie sicherstellen
kdnnen, dass alle fir Ihr Unternehmen relevanten Rechtsverpflichtungen im SG-
Bereich berticksichtigt und Anderungen bzw. neue rechtliche Grundlagen recht-
zeitig erfasst werden. Die Rechtsverpflichtungen eines Unternehmens im SG-
Bereich sind aus den verschiedensten rechtlichen Grundlagen, wie z.B. ASchG,
Chemikaliengesetz, Gewerbeordnung, Verordnungen zu diesen Gesetzen, den
Bescheiden, Normen, etc. zu ermitteln.

Bevor Sie mit dem Aufbau eines AUVA-SGM beginnen, wird in lhrem Unterneh-
men, meist unterstttzt von einem(r) AUVA-Berater/in, eine Basisanalyse durchge-
fuhrt, bei der ermittelt wird, ob

M die Evaluierung durchgefihrt und angepasst wurde,

B die formal notwendigen Dokumente insbesondere die Sicherheits- und
Gesundheitsschutzdokumente vorliegen und

M die erforderlichen Beauftragten bestellt sind und ihre Funktion erfullen.

Sind diese Anforderungen erfillt, beginnen Sie mit dem Aufbau des AUVA-SGM,
das an die Aufrechterhaltung der Rechtskonformitat folgende Anforderungen
stellt:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Aufrechterhaltung der

Rechtskonformitat

Bl Die Organisation hat durch ein geeignetes und dokumentiertes Verfahren
sicherzustellen, dass rechtliche, normative und sonstige fir das AUVA-SGM rele-
vante Vorschriften (Vorgaben) ermittelt, dokumentiert, umgesetzt und kommu-
niziert werden. Die Organisation muss diese Informationen aktuell halten.

AUNVA

Tipps zur Aufrechterhaltung der Rechtskonformitat

B Legen Sie zunachst ein Verfahren fest, in dem die Vorgangsweise zur Uberpri-
fung und die laufende Aktualisierung der SG-relevanten Rechtsverpflichtungen
einschlieBlich der Normen und Bescheide und die dafir zustandigen Personen
beschrieben werden. Orientieren Sie sich am Beispiel auf den nachsten Seiten.

B Dann werden Sie, meist gemeinsam mit anderen Fachkraften wie beispielsweise
SFK, SVP, AUVA-Berater/innen ermitteln, welche Gesetze, Verordnungen und
sonstigen Bestimmungen im SG-Bereich fir Ihr Unternehmen zu berticksichtigen
sind. Welche Verpflichtungen daraus resultieren, wie Sie diese erfillen bzw. wel-
che MaBnahmen Sie setzen mussen, um den Verpflichtungen nachzukommen.

- Setzen Sie dazu als Hilfsinstrument ein Rechtsregister ein, in dem Sie die
wesentlichen Verpflichtungen, die Erfullung, die Zustandigkeiten, die nachste
Uberprifung notieren und so daraus die notwendigen MaBnahmen ableiten
kénnen.

- Das AUVA-SGM verlangt zwar kein Rechtsregister, dieses hat sich jedoch in
vielen Unternehmen als praktikables Instrument bestens bewahrt. Beginnen Sie
sukzessiv das Rechtsregister mit den fiir Sie geltenden Verpflichtungen aufzu-
bauen.

- Stimmen Sie das Rechtsregister eventuell mit dem/der Arbeitsinspektor/in ab,
um Missverstandnisse bei einer Uberprifung von vorne herein zu vermeiden
und die Zusammenarbeit mit der Arbeitsinspektion zu férdern.

- Wenn Sie kein Rechtsregister erstellen, fassen Sie jedoch zur Ubersicht alle fiir
Ihr Unternehmen geltenden Rechtsverpflichtungen mit den jeweiligen Paragra-
phen und betriebsspezifischen Hinweisen wie beispielsweise Zustandigkeiten,
Aufzeichnungen die die Erfullung dokumentieren, etc. in einer Tabelle zusam-
men, um einen Uberblick zu haben und tberpriifen Sie die Einhaltung der
geltenden Bestimmungen.

B Verwenden Sie bewdhrte SG-Rechtsinformationssysteme wie z.B. www.eval.at.
+Aushangpflichtige Gesetze”, CD-ROM AExpert der AUVA, etc.

Das folgende Beispiel zeigt das Verfahren zur Sicherstellung der Rechtskonformi-
tat und einen Auszug aus dem Rechtsregister fur die AUVA, Landesstelle Wien,
AuBenstelle St. Polten.
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el
AUVA

Verfahren zur Aufrechterhaltung der Rechtssicherheit in der AUVA - AuBenstelle St. Pdlten

Verantwortlichkeit und
Vorgangsweise:

Fiir die Aufrechterhaltung der Rechtssicherheit in der AUVA - AuBenstelle St. Pdlten ist die Direktion der Landesstelle Wien zustandig. Die Direktion der
Landesstelle Wien hat, um dieser Verpflichtung nachkommen zu kénnen, die ASL damit beauftragt und diese kann sich bei Bedarf Hilfe von der SFK oder AM
holen. Die Letztverantwortung bleibt bei der Direktion der Landesstelle Wien.

Die ASL wird folgendermaBen (ber gesetzliche Neuerungen informiert:

B Nach jedem Erscheinen der neuen CD-ROM AExpert der AUVA informiert die SFK die ASL (iber relevante Neuerungen;
W SFK, AM, SVP und die fachkundigen Organe des WUV der AS sind aufgefordert, rechtliche Neuerungen, die die AS betreffen, der ASL bekannt zu geben.

Sind rechtliche Anderungen fir die AS zu berticksichtigen, informiert die ASL die Direktion, welche die zur Umsetzung der Rechtsverpflichtungen notwendigen
MaBnahmen festlegt und die Umsetzung in die Wege leitet.

Dokumentation im
Rechtsregister

Das S + G-Rechtsregister wird von der ASL geflihrt. Bei dieser Arbeit wird die ASL von der SFK unterstiitzt.

Aktualisierung und
Uberpriifung

Das Rechtsregister wird einmal jahrlich, einen Monat vor dem internen Audit, von der ASL angepasst. Zur Abstimmung und zur Einholung von Informationen
kontaktiert die ASL dafiir auch die SFK, AM und die SVP. Uber Anderungen sind die Mitarbeiter der AS zu informieren. Das aktualisierte Rechtsregister wird mit
der Direktion besprochen und ist am AS-Server \\svasd00 T\gruppen\Allgemein\SGM in der AS\Handbuch fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einsehbar.

Version 1 vom: Freigabe durch: Dir. Mag. Friederike Lackenbauer Bekanntmachung: Erstellerin/Ersteller:
Oktober 2010 Siehe unterfertigtes Deckblatt 2. November 2010 Hr. Ing. Christian Zehethofer
Mitgeltende Dokumente: Rechtsregister, interne Auditberichte Seite 1 von 1
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AUVA

Rechtsregister der Allgemeinen Unfallversicherungsanstalt Landesstelle Wien/AuBenstelle St. Polten —
Achtung: Dies ist nur ein Auszug aus dem Rechtsregister und daher nicht vollstandig!

Nr. | Rechtsvorschrift/ SG-relevante Wie wird die ermittelte Verpflichtung erfiillt Zustandig
Bescheid Verpflichtung
1 §§ 4,5, ASchG idgF, Ermittlung und Beurteilung Die Evaluierung wurde erstmals 1999 von der internen SFK durchgefiihrt. Die Anpassung der Dokumen- ASL
DOK-VO idgF der Gefahren; Festlegung von | tation erfolgt bei der einmal jahrlich stattfindenden Arbeitsstattenbegehung (durch SFK und AM).
MaBnahmen zur Gefahren-
verhlitung (Evaluierung) und Das Verfahren zur Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefahrenermittlung/-beurteilung) in der
Dokumentation der Ergebnis- | AUVA - AS wird unter 5.4 Gefahrenermittlung und —beurteilung beschrieben. Auch der Ordner, in dem
se (Sicherheits- und Gesund- die Dokumente gespeichert sind, ist in diesem Verfahren beschrieben.
heitsschutzdokumente)
2 § 73 bis 87 ASchG Bestellung von Sicherheits- Die SFK wurde offiziell von der Direktion bestellt. Die namentliche Nennung erfolgt im Organigramm. ASL

idgF

fachkraften (SFK):

Sind unabhdngig von der
MA-Anzahl zu bestellen. Es
drfen nur solche Personen
bestellt werden, die die
erforderlichen Fachkenntnisse
nachweisen.

Qualifikation:
Abschluss eines 8-wochigen Aushildungslehrgangs; Qualifikationsnachweis ist im Personalakt der SFK
abgelegt.

Aufgaben:

Die SFK hat die Aufgabe, die Direktion der Landesstelle, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der AS und
den Betriebsrat auf dem Gebiet der Arbeitssicherheit und der menschengerechten Arbeitsgestaltung zu
beraten (Uber die Tatigkeiten sind Aufzeichnungen zu fihren).

Einsatzzeiten:
RegelmaBige Begehungen mindestens einmal jahrlich. Dariiber hinaus sind weitere anlassbezogene
Begehungen erforderlichenfalls durchzufiihren.

Version 1 vom:

Erstellerin/Ersteller:

Juni 2010

Ing. Christian Zehethofer

Seite 1 von 3
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Rechtsregister der Allgemeinen Unfallversicherungsanstalt Landesstelle Wien/AuBenstelle St. Polten —

Kapitel 4: Aufrechterhaltung der Rechtskonformitat

Achtung: Dies ist nur ein Auszug aus dem Rechtsregister und daher nicht vollstandig!

Sicherheitsvertrauens-
personen-Verordnung
(SVP-VO) idgF

trauenspersonen:

Sind zu bestellen, wenn in
einem Betrieb mehr als 10
Arbeitnehmerinnen/Arbeit-
nehmer beschéaftigt sind und
haben daftir personliche und
fachliche Voraussetzungen zu
erfiillen. Von 11 bis 50

Nr. | Rechtsvorschrift/ SG-relevante Wie wird die ermittelte Verpflichtung erfiillt Zustandig
Bescheid Verpflichtung
3 §77a, 8§79, 8§81, Bestellung von Arbeitsmedizi- Der/Die AM wurde offiziell von der Direktion bestellt. Die namentliche Nennung erfolgt im Organigramm. | ASL
§ 82, § 83 bis § 87 nerin/ Arbeitsmediziner:
ASchG idgF Sind unabhdngig von der Qualifikation:
MA-Anzahl zu bestellen und Laut § 79 (2) vor (Selbstandige Arzttatigkeit und Absolvierung einer arbeitsmedizinischen Ausbildung),
miissen die erforderliche Qualifikationsnachweis im Personalakt abgelegt.
Qualifikation nachweisen.
Tatigkeitsbeschreibung:
Der/Die AM hat die Aufgabe, die Direktion der Landesstelle, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der AS
und den Betriebsrat auf dem Gebiet des Gesundheitsschutzes, der auf die Arbeitsbedingungen
bezogenen Gesundheitsforderung und der menschengerechten Arbeitsgestaltung zu beraten (liber die
Tatigkeiten sind Aufzeichnungen zu flihren).
Einsatzzeiten:
RegelmaBige Begehungen mindestens einmal jéhrlich. Dariiber hinaus sind weitere anlassbezogene
Begehungen erforderlichenfalls durchzufiihren.
4 § 10 ASchG idgF, Bestellung von Sicherheitsver- | = Sicherheitsvertrauenspersonen (SVP): ASL

Funktionsperiode: 4 Jahre

Qualifikation:
Da die SVP als fachkundiges Organ im Unfallverhiitungsdienst beschéftigt ist, ist die notwendige
Qualifikation sichergestellt.

Version 1 vom:
Juni 2010

Erstellerin/Ersteller:

Ing. Christian Zehethofer

Seite 2 von 3
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Rechtsregister der Allgemeinen Unfallversicherungsanstalt Landesstelle Wien/AuBenstelle St. Polten —

Achtung: Dies ist nur ein Auszug aus dem Rechtsregister und daher nicht vollstandig!

Nr. | Rechtsvorschrift/ SG-relevante Wie wird die ermittelte Verpflichtung erfiillt Zustandig
Bescheid Verpflichtung

Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter- Meldung:
eine SVP Die Direktion der Landesstelle hat die Bestellung dem zustandigen Arbeitsinspektorrat (Al St. Pélten) zu
melden. Neuerliche Bestellung und Meldung an das Al nach Ablauf der vierjahrigen Funktionszeit.

Die namentliche Nennung erfolgt im Organigramm.

5 § 26 ASchG idgF, Bestellung von Ersthelferin- Ersthelferinnen/Ersthelfer (EH): ASL
§ 40 der Arbeits- nen/Ersthelfer: Es sind Bei der Auswahl der Ersthelfer sollen vorzugsweise Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ausgewahlt
stattenverordnung in ausreichender Anzahl werden, die im Innendienst beschaftigt sind.

(AStV) Personen zu bestellen, die fir

die Erste-Hilfe zustandig sind. | Qualifikation:

Diese Personen mussen iber Die genannten Ersthelferinnen/Ersthelfer haben einen16 Stiindigen Erste-Hilfe-Kurs absolviert.
eine ausreichende Ausbildung | Die gesetzlich notwendigen Auffrischungen werden durchgefiihrt. Eine Liste mit den Namen der
fur die Erste-Hilfe verfigen. Ersthelferinnen und Ersthelfer wird beim Erste-Hilfe-Kasten aufgehangt.

Version 1 vom: Erstellerin/Ersteller:
Juni 2010 Ing. Christian Zehethofer
Seite 3 von 3
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Kapitel 5

Weitere SGM-Prozesse

In diesem Kapitel wird beschrieben und mit Beispielen gezeigt, welche Verfahren
Sie fur die nachfolgend angefihrten weiteren SGM-relevanten Prozesse festlegen
sollten, um damit einen hohen SG-Standard in Ihrem Unternehmen zu erreichen

und zu erhalten:

Bl Verfahren zur Gefdhrdungsbeurteilung (Kap. 5.1)

B Verfahren zur Planung und Beschaffung (Kap. 5.2)

W Verfahren zur Koordination von Externen (Kap. 5.3)

Bl Verfahren fur Reparatur und Wartung (Kap. 5.4)

B Verfahren fur Prifungen (Kap. 5.5)

W Verfahren fur den Umgang mit kritischen Ereignissen (Kap. 5.6) einschlieBlich
Betriebsstérungen, Notfalle, Unfalle und medizinische Akutsituationen (Kap.
5.6.1) und Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten
Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen (Kap. 5.6.2)

Bl Verfahren fur Untersuchungen (Kap. 5.7)

Bl Verfahren zur Gesundheitsférderung (Kap. 5.8)

Diese Verfahren sind regelméaBig zu bewerten und anzupassen, um SG-relevante

Gefahrdungen, Risiken und Belastungen bereits von vornherein zu vermeiden

bzw. zu minimieren. Sie werden dadurch aber auch weitere fir Ihr Unternehmen

relevante Rechtsvorschriften, technische und normative Regelungen, die diesen
Prozessen zugrunde liegen, ermitteln und diese, falls Sie ein SG-Rechtsregister
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flhren (siehe Kapitel 4), darin ergéanzen. Durch die Festlegung, Bewertung und
Anpassung dieser Verfahren, werden erforderliche Anderungen in den genannten
Prozessen rechtzeitig erkannt und es kénnen die notwendigen KorrekturmaBnah-
men sofort in die Wege geleitet werden.

5.1 Gefahrdungsbeurteilung

Mit einem betriebsspezifisch angepassten Verfahren zur Gefdhrdungsbeurteilung
(Evaluierung) wird sichergestellt, dass die von Arbeitsverfahren, Arbeitsabldufen,
Prozessen, Arbeitsstoffen und Anlagen ausgehenden Gefahrdungen und Belastun-
gen regelmaBig erfasst, bewertet und die erforderlichen MaBnahmen zur Vermei-
dung bzw. Reduzierung der erkannten Gefahren und Belastungen festgelegt und
umgesetzt werden. Mit diesem Verfahren wird aber auch sichergestellt, dass die
vom ASchG, vom Bundesbedienstetenschutzgesetz bzw. von den Landes- und Ge-
meindebedienstetenschutzgesetzen bzw. von weiteren gesetzlichen Bestimmun-
gen fir alle Einrichtungen vorgeschriebenen Evaluierungen immer auf aktuellem
Stand gehalten werden.

Wenn die bei der Evaluierung erkannten SG-relevanten Aspekte und die daraus
abgeleiteten MaBnahmen in die Beschreibung der weiteren SGM-Prozesse aufge-
nommen werden, ist auf einen Blick ersichtlich, welche SG-relevanten Gefahren,
Belastungen und Méngel in den verschiedenen Bereichen des Unternehmens
vorhanden sind und welche MaBnahmen getroffen werden, um dem entgegenzu-
wirken.

Rechtliche Anforderungen an die Gefahrdungsbeurteilung am Beispiel
des ASchG:

Die Arbeitgeber/innen sind verpflichtet die Gefahren fur die Sicherheit und Ge-
sundheit der Arbeitnehmer/innen in ihrem Betrieb zu ermitteln und diese Gefahr-
dungen zu beurteilen (Evaluierung). Die gesetzlichen Grundlagen zur Evaluierung
sind im ASchG und in den weiteren geltenden Rechtsvorschriften geregelt. Dabei
sind insbesondere nachfolgend angefihrte Tatigkeiten und Bereiche zu bertck-
sichtigen und die Ergebnisse in den Sicherheits- und Gesundheitsschutzdokumen-
ten festzuhalten:



B Gestaltung und Einrichtung der Arbeitsstatte
B Gestaltung und Einsatz von Arbeitsmitteln
B Verwendung von Arbeitsstoffen, Gestaltung der Arbeitsplatze

B Gestaltung der Arbeitsverfahren und der Arbeitsvorgange und deren Zusam-
menwirken

B Stand der Ausbildung und Unterweisung der Arbeitnehmer/innen
Bl besonders geféhrdete bzw. schutzbeddirftige Personen

Aufgrund der Ermittlung und Beurteilung der Gefahren sind Vorbeuge- und Schutz-
maBnahmen festzulegen und umzusetzen. Eine Uberpriifung bzw. Anpassung der
Evaluierung ist jedenfalls nach folgenden Vorkommnissen im Betrieb vorzunehmen:

M bei Unfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen, sonstigen Umstanden z.B. Bei-
naheunfallen

M bei Einflhrung neuer Arbeitsmittel, -stoffe und -verfahren
B bei Vorlage neuer Erkenntnisse, Anderung von Rechtsvorschriften
B auf begriindetes Verlangen des Arbeitsinspektorates

Es ist auch zu dokumentieren, welche Personen die Evaluierung und deren Uber-
prafung und Anpassung wann und fur welche Bereiche durchgefuhrt haben.
Einsicht in die Dokumentation haben Praventivfachkrafte, Sicherheitsvertrauens-
personen, Betriebsrat, Mitarbeiter/innen, Arbeitgeber/innen betriebsfremder Ar-
beitnehmer/innen und Uberlassene Arbeitskrafte (Leihfirma). Der Arbeitsinspektion
sind auf Verlagen die SG-Dokumente zu Gbermitteln.

Als Hilfestellung zur Durchfiihrung der Evaluierung und Dokumentation wurde
von der AUVA gemeinsam mit den Sozialpartnern die Internetseite www.eval.at
eingerichtet.

AUNVA

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung des Prozesses Gefahrdungsbeurteilung (Evaluierung) zu bertck-
sichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Gefahrdungsbeurteilung

B Die Organisation muss ein Verfahren einfiihren und dokumentieren, wie die von
Arbeitnehmerschutzbestimmungen vorgeschriebene Gefahrenermittlung und
-beurteilung und Festlegung von MaBnahmen (Evaluierung) durchzufiihren und
anzupassen ist. Dies gilt sowohl fiir Unfallgefahrdungen als auch fir gesund-
heitliche Belastungen.

B Besonders zu beachten sind die Einbeziehung der Beschaftigten, die Festlegung,
Kommunikation und die Umsetzung von MaBnahmen.

B Weiters muss die Organisation sicherstellen, dass die Gefahrdungen und (ge-
sundheitlichen) Belastungen auch fur all jene Personen, die vorhersehbar mit
der Organisation in Kontakt kommen (z.B. Lieferant/inn/en, Kund/inn/en, Zeitar-
beitnehmer/innen), berticksichtigt werden.

B Wenn es aufgrund der Gefahrdungsbeurteilung von Produktions- und Dienst-
leistungsprozessen hinsichtlich sicherheits- und gesundheitsrelevanter Aspekte
erforderlich ist, sind handlungsbezogene Anweisungen zu erstellen und wirk-
sam zu kommunizieren.

Tipps zur Festlegung des Verfahrens zur Gefahrdungsbeurteilung

Bl Informieren Sie die Geschaftsfihrung, dass die Verantwortung fir die Durch-
fihrung und Anpassung der Evaluierung immer bei ihr liegt. Beziehen Sie daher
die Geschaftsfihrung bei der Erarbeitung des Verfahrens zur Durchfihrung und
Anpassung der Evaluierung ein und bertcksichtigen die nachfolgend angefuhr-
ten Tipps.

B Passen Sie die Evaluierung regelméaBig an und nicht nur, wenn es die vorgesehe-
nen Anlassfélle des ASchG erfordern. Legen Sie daher den fir Ihr Unternehmen
geeigneten Evaluierungszyklus fest und bedenken Sie dabei, dass gefahrenge-
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neigte Bereiche wie z.B. Werkstatte, Produktionsbereich einen anderen Evaluie-
rungszyklus haben werden als der Blrobereich.

B Beschreiben Sie im Verfahren, wer in lhrem Unternehmen die Evaluierung orga-
nisiert, in welchen Zeitabstanden bzw. zu welchen Anlassféllen und von wem
diese durchfuhrt wird (z.B. SFK und Arbeitsmediziner/in) und welche Personen
noch unterstttzend mitwirken (z.B. Mitarbeiter/innen, SVP’s, Bereichsleiter/
innen, SGM-Beauftragte/r, Lehrlingsbeauftragte/r, externe Fachkrafte, etc.). Die
Erstellung eines Evaluierungsplans kann sehr hilfreich sein. Daraus soll ersichtlich
sein, welche Bereiche zu welchem Zeitpunkt von wem evaluiert werden.

B Beachten Sie, dass SVP's und Betriebsrat - wenn vorhanden - und natdrlich die
Mitarbeiter/innen immer in den Evaluierungsprozess einbezogen werden mus-
sen.

B Informieren Sie die Mitarbeiter/innen Uber die bevorstehende Evaluierung. Es
hat sich in vielen Einrichtungen bewahrt, wenn die SVP's die Kolleg/innen zur
Mitarbeit bei der Evaluierung bereits im Vorfeld ermutigen und motivieren SG-
relevante Anliegen zu ihrem Arbeitsplatz und ihrer Tatigkeit bei der Evaluierung
auch zu sagen.

B Berilcksichtigen Sie die Grundsatze der Gefahrenverhitung in folgender Reihen-
folge: , technische vor organisatorischen vor persénlichen SchutzmaBnahmen”.

B Beachten Sie, dass bei der Evaluierung besonders geféhrdete und schutzbe-
dirftige Mitarbeiter/innen, wie schwangere oder stillende Arbeitnehmerinnen,
Personen mit Behinderungen, Jugendliche, altere Arbeitnehmer/innen beson-
ders zu beachten sind und es daftir zum Teil besondere Vorschriften gibt, wie
z.B. Mutterschutzevaluierung, Jugendbeschéaftigungsevaluierung.

Bl Vergessen Sie nicht auch externe Personen und Personengruppen, die sich zeit-
weise auf ihrem Betriebsgelande aufhalten, wie beispielsweise Lieferant/inn/en,
Kund/inn/en, Fremdpersonal, etc. bei der Evaluierung mit zu bertcksichtigen.

Bl Legen Sie fest, wann und wie die Aktualisierung der Sicherheits- und Gesund-
heitsschutzdokumente erfolgt, wer dafir zustandig ist und wo diese abgelegt
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werden (Dokumentenordner, Intranet etc.). Regeln Sie auch, welche Personen
bzw. Personengruppen berechtigt sind Einsicht in die SG-Schutzdokumente zu
nehmen (z.B. Betriebsrat, Praventivfachkrafte, SVP’s, Mitarbeiter/innen, Arbeit-
geber/innen betriebsfremder Arbeitnehmer/innen, Gberlassene Arbeitskrafte von
Leihfirmen, Arbeitsinspektion, etc.).

Bl Eine Mdglichkeit, die SG-Dokumente auf aktuellem Stand zu halten, wére
auch in einer Zielvereinbarung mit der fur die Evaluierung beauftragten Person
aufzunehmen, wie viel Prozent der SG-Dokumente jahrlich Uberarbeitet und
angepasst werden.

B BeschlieBen Sie SG-relevante MaBnahmen nie im Evaluierungsteam alleine. Be-
ziehen Sie die betroffenen Mitarbeiter/innen schon bei der Evaluierung vor Ort
bzw. im Rahmen einer Endbesprechung bei der MaBnahmenfestlegung mit ein
und dokumentieren Sie dies. So werden sich die Betroffenen mit den MaBnah-
men identifizieren und diese auch umsetzen. Niemand kennt den Arbeitsplatz
so gut, wie die Mitarbeiter/innen, die dort beschaftigt sind!

B In Arbeitsstatten mit mehr als 100 Arbeitnehmer/innen werden die aus der
Evaluierung abgeleiteten MaBnahmen auch im Arbeitsschutzausschuss beraten.
Legen Sie zudem fest, bis wann die Umsetzung der getroffenen MaBnahmen zu
erfolgen hat und wer dafiir zustandig ist.

B Einen GroBteil der bei der Evaluierung festgelegten MaBnahmen - auBer es
handelt sich um sofort umzusetzende bzw. immer wieder anzuwendende MaB-
nahmen - werden Sie auch im SG-Programm in Kapitel 6 dieses Handbuches
dokumentieren.

Bl Informieren Sie die Mitarbeiter/innen Uber die Ergebnisse der Evaluierung und
die festgelegten SG-MaBnahmen z.B. bei Abteilungsbesprechungen, durch
Aushang der umzusetzenden SG-MaBnahmen in den verschiedenen Bereichen
und beschreiben Sie im Verfahren, wie diese erfolgen. Beachten Sie, dass Sie in
Schichtbetrieben und im Baustellengewerbe eine geeignete Kommunikations-
strategie Uberlegen mussen, um alle Mitarbeiter/innen zu informieren.

B Legen Sie auch fest, wie die bei der Evaluierung festgelegten MaBnahmen kon-



trolliert werden. Mit weiteren Begehungen und/oder internen Audits werden
Sie Uberprufen, ob die MaBnahmen auch wirklich umgesetzt werden und den
gewdinschten Effekt erreichen.

B Stellen Sie auch sicher, dass neue SG-relevante Bestimmungen in die Betriebs-
anweisungen aufgenommen werden und heben Sie diese beispielsweise durch
Piktogramme, Fettdruck, farbliche Hinterlegungen, SchriftgréBe, etc. hervor.

B Uberlegen Sie sich, wie die bei der Evaluierung erkannten SG-relevanten Aspek-
te in die Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse aufgenom-
men werden kénnen und legen Sie dies im Verfahren fest.

Das folgende Beispiel der Firma Teufelberger fiir den Standort VogelweiderstraBe
zeigt das Verfahren zur Durchfihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefah-
renermittlung und -beurteilung) einschlieBlich der Festlegung wie die Ergebnisse
der Evaluierung in der Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse
dargestellt werden. Mit einem fiktiven Beispiel des Autohauses Schnell wird eine
maogliche Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse gezeigt.

AUNVA
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Verfahren zur Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefahrdungsbeurteilung) bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

1. | Verantwortlich- Verantwortlich fiir die Durchfiihrung der Evaluierung:
keiten, Zustandig- Die jeweiligen SVP’s und der Standortbeauftragte
keiten:
Planung und Durchfiihrung der Evaluierung:
Standortbeauftragter Werk Vogelweide, Ing. Kromoser Rudolf, ist bis auf Widerruf von der Geschaftsfiihrung mit der Planung und Durchfiihrung der Evaluie-
rungen laut Punkt 3 und 4 beauftragt und hat dazu SVP's, Arbeitsmediziner, Betriebsrat, SGM-Beauftragte, bei Bedarf noch weitere Fachkréfte z.B. Brand-
schutzbeauftragte, Ersthelfer/innen und die Mitarbeiter/innen einzubeziehen.
2. | Stamm- Werk Vogelweide: Dr. Bleimschein Gerhard (AM), Ing. Kromoser Rudolf (SFK, BSB, SGM-Beauftragter), Bereichsleiter,
Evaluierungsteam: F. Brunnbauer (SFK), Lehrlingsausbilder, etc. bei Bedarf
Fibers & Plastics: Mller Robert (BR und SVP), Domberger Helmut, Fink Manfred, Eichlberger Franz, Hornitschek Werner,
Lang Manfred, Gaubinger Helmut (SVP's)
Fiber Rope: Pabla Sukhdev, Rathmair Horst, Scheuringer Erich (SVP's)
Spinnerei: Nussdorfer Ulrich, Eisemann Anton, Buchbdck Josef, Klement Wolfgang (SVP's)
Lager und Versand: Pobatschnig Erich (SVP)
Mechanische Werkstatt,
E-Werkstatt: Gugerbauer Gerhard, Aspdck Otto, Kreishichler Markus, Oswald Andreas, Krminac Slavisha (SVP's)
Qualitatssicherung: Hlgelsberger Harald, Schwabeneder Johann (SVP's)
3. | Evaluierungszyklus Die Evaluierung bei Teufelberger - Werk Vogelweide ist ein Ifd. Prozess — in Zusammenarbeit mit der AUVA wurden Musterevaluierungen erstellt bzw. durch-

fiir alle Bereiche:

gefiihrt.

Im Zuge der Ya jahrlich durchgefiihrten SOS-Audits werden alle Bereiche im Werk Vogelweide iberprift,

M ob neue Gefdhrdungen und Belastungen flir Beschaftigte, aber auch fiir Externe (Kunden, Lieferanten, Leiharbeitskrafte) vorliegen und welche MaBnah-
men zur Vermeidung bzw. Reduzierung dieser Belastungen und Gefahrdungen getroffen werden kénnen

M ob die bei der letzten Evaluierung festgelegten MaBnahmen zur Vermeidung und Reduzierung der Belastungen umgesetzt und von den Beschaftigten und
Externen auch angenommen werden

W welche weiteren Verbesserungen mit welchen MaBnahmen erzielt werden konnen.

Letzte Evaluierung aller Bereiche des Werkes Vogelweide: 2006
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Verfahren zur Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefahrdungsbeurteilung) bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

4. | Anpassung der
Evaluierung

Eine Uberpriifung, ob Gefdhrdungen und Belastungen in bestimmten Bereichen fiir Beschaftigte gegeben sind und welche MaBnahmen zu setzen sind, um
diese zu vermeiden oder zu reduzieren, erfolgt bei folgenden Anldssen:

a) wenn die Notwendigkeit aus den Rlickmeldungen der Mitarbeiter/innen und des betrieblichen Vorschlagswesen erkennbar ist
b) nach Unfdllen und Beinaheunfallen

¢) wenn neue Betriebsmittel wie z.B. Maschinen, Gerate, Fahrzeuge, und Arbeitsstoffe eingesetzt werden

d) wenn Anlagen geandert oder neue Anlagen eingesetzt werden

e) wenn eine neue Arbeitsstdtte z.B. Filiale errichtet wird

f) wenn SFK, Arbeitsmediziner oder Arbeitsinspektor es aufgrund von Begehungen vorschlagen

g) wenn neue Gesetze, Verordnungen oder Bescheide dies erforderlich machen
Die Uberpriifung und Anpassung der Evaluierung bezieht sich immer auf den jeweiligen Bereich oder Arbeitsplatz der Anlassfall fiir die Anpassung war.
Informationsfluss:

W Treten die Falle ¢),
W Treten die Falle a),

o

) oder e) ein, hat der jeweilige Bereichsleiter die Geschaftsflihrung und die SFK dariiber zu informieren
), f) und g) ein, informiert die SFK die Geschéftsfiihrung

O

Von der Geschéftsfiihrung wird nach Eintreten der angefiihrten Anlassfalle die SFK Brunnbauer Franz mit der Organisation und Durchfiihrung der Uberpri-
fung dieser Bereiche und der Anpassung der SG-Schutzdokumente beauftragt. Die SFK zieht die dazu notwendigen Personen aus dem Evaluierungsteam bei.

5. | Planung und
Durchfiihrung
der Evaluierung
— Information der
Beschaftigten:

Planung der Evaluierung:

Von dem Standortbeauftragten bzw. der SVP wird ein Evaluierungsplan erstellt, aus dem ersichtlich ist, welche Bereiche, Arbeitspldtze, Prozesse und
Tatigkeiten zu welchem Zeitpunkt von welchen Personen des Evaluierungsteams bzw. von weiteren Fachkraften Uberpriift werden. Der Vorschlag fiir diesen
Evaluierungsplan wird mit den Mitgliedern des Evaluierungsteams abgestimmt.

Information der Beschaftigten und Externen:
Der genehmigte Evaluierungsplan wird ca. acht Wochen vor dem ersten Evaluierungstermin allen Bereichsleitern ibermittelt, die verpflichtet sind, die Mitar-
beiter/innen und die in diesen Bereichen tatigen Externen (iber die geplante Evaluierung zu informieren.

Durchfiihrung der Evaluierung:

Grundlage fiir die Evaluierung sind die Dokumente der letzten Evaluierung. Bei der Evaluierung werden vom Evaluierungsteam Gefahren, Belastungen und
Mangel an allen Arbeitspldtzen und Prozessen ermittelt, besprochen und MaBnahmen zur Vermeidung bzw. Reduzierung bereits mit den Betroffenen vor Ort
besprochen sowie Termine und Verantwortlichkeiten festgelegt.
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Verfahren zur Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefahrdungsbeurteilung) bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

fiir alle Bereiche:

6. | Behandlung der M Die bei der Evaluierung erkannten und vorgeschlagenen MaBnahmen werden bei den SOS-Audits abgestimmt, eventuell nochmals Riicksprache mit den
aus der Evaluierung betroffenen Mitarbeiter/innen gehalten und nach Zustimmung der jeweiligen Verantwortlichen die Manahmen in die SGM-relevanten Prozessbeschrei-
erkannten bungen des Werkes Vogelweide aufgenommen. Die aktualisierten SGM-relevanten Prozessbeschreibungen mit den festgelegten MaBnahmen werden an
MaBnahmen - den betroffenen Arbeitsplatzen ausgehangt, It. Verteilerplan verteilt und im Intranet zur Verfiigung gestellt.

Information - W Vom SGM-Team wird entschieden, welche MaBnahmen mit welchen Zielen ins SGM-Programm des laufenden Jahres noch aufgenommen werden.

Kontrolle der B Von den SVP's werden die Mitarbeiter/innen und Bereichsleiter der betroffenen Bereiche nach der Evaluierung tber die notwendigen Verhaltensweisen

Umsetzung der nochmals informiert und dies als Unterweisung dokumentiert.

MaBnahmen: B Im Zuge von weiteren Begehungen/internen Audits/Evaluierungen werden die MaBnahmen kontrolliert und nach Bedarf angepasst. Sofortmalinahmen
werden kurzfristig Uberpr(ft.

7. | Evaluierungszyklus Alle mit der Evaluierung in Zusammenhang stehenden Tatigkeiten und Ergebnisse sind dokumentiert.

Die Dokumente werden bei Eintritt eines Anlasses aus Punkt 3 bzw. spatestens jedoch zu den im Punkt 2 festgelegten Terminen aktualisiert.
Samtliche Dokumente werden im Evaluierungsordner abgelegt und sind auch tiber das Intranet zuganglich.
Einsicht in die Dokumentation haben der Betriebsrat, Praventivfachkrafte, SVP's, Mitarbeiter/innen, Arbeitgeber/innen.

Grundlage fir die Evaluierung sind folgende Sicherheits- und Gesundheitsschutzdokumente:

B Evaluierungsplan, SGM-relevante Prozessheschreibungen (Bereiche, Gefahren, Belastungen, Méngel, MaBnahmen, Umsetzungsfristen, Verantwortlichkeiten)
B Verzeichnis (iber die Verwendung der personlichen Schutzausristung (PSA)

W Auflistung der Arbeitsplatze und Arbeitsbereiche mit Untersuchungserfordernissen

W Auflistung der Bereiche mit besonderer Kennzeichnungspflicht oder Zutrittsbeschrankungen

B Beschreibung der Vorkehrungen fir ernste bzw. unmittelbare Gefahren

B Arbeitsstoffverzeichnis (MAK, TRK-Werte)

B Arbeitsmittelverzeichnis inkl. durchgefiihrter Wartungen und Priifungen

B Brandschutzordnung, Evakuierungsplane, Explosionsschutzdokumente
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Verfahren zur Durchfiihrung und Anpassung der Evaluierung (Gefahrdungsbeurteilung) bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

8. | SG-relevante M Die bei der Evaluierung und deren Anpassung ermittelten aktuellen Gefahren, Belastungen und Méngel werden in den Evaluierungsdokumenten doku-
Beschreibung der mentiert.
Produktions- und O Prozess z.B. Extrusion, Instandhaltung, Biiro, etc.
Dienstleistungs- O Gefahren, Belastungen
prozesse: O festgelegte MaBnahmen einschlieBlich persénlicher Schutzausriistung (PSA)

O Termin fir Umsetzung der MaBnahmen
O verantwortliche Person fir die Umsetzung der MaBnahme

M Die Beschreibung der SGM-relevanten Produktions- bzw. Dienstleistungsprozesse sind von der SFK nach jeder Evaluierung anzupassen und zu verteilen.

Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

Version 1 vom: Freigabe durch:
11. September 2007 Mag. Teufelberger Florian September 2007 Lfd. Brunnbauer Franz

Sicherheits-/Gesundheitsschutzdokumente: Verfahrensanweisungen, Organisationsrichtlinien, Aufzeichnungen von Begehungen, Messungen, Berechnungen,
Analysen von externen Fachkréften, Reparaturen, Wartungs- und Priifungsplane, Betriebsanweisungen, Handbuch , AUVA-SGM Teufelberger Werk Vogelweide”

Mitgeltende Dokumente:
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SG-relevante Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse im fiktiven Autohaus Hans Schnell GmbH (Auszug)

Im Zuge der regelmaBigen Evaluierungen im Autohaus Schnell werden von der SFK Hans Hofer zusammen mit dem jeweiligen Bereichsleiter die aktuellen Gefahren,
Belastungen und sonstigen SG-relevanten Mangel der Produktions- und Dienstleistungsprozesse ermittelt, in den SG-Schutzdokumenten dokumentiert und in der
folgenden SG-relevanten Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse aufgenommen. Diese Zusammenfiihrung wird in allen Bereichen zur Information

SG-relevante Beschrei-
bung der Produktions-
und Dienstleistungs-

prozesse der Mitarbeiter/innen aufgehangt.
Nr. | SG-relevanter Beschreibung des Gefahren und Beladungen MaBnahmen
Prozess Prozesses
1. | Reparatur, Fahrzeuge des Kunden und Gefahren flr Kunden in der Werk- Kunden werden von einem Mitarbeiter in die Werkstatte begleitet (siehe AA 007 Kun-
Inspektion, des Autohauses Schnell in statte den in der Werkstatte)
Priifung einen verkghrstaughchen Gefahren durch unsachgemaBe RegelmaBige Unterweisungen/Schulungen anhand SG-Dok. 03 Werkstatte
Zustand bringen
Reparaturen
Mitarbeiter/innen gefahrden sich Es wurden eigene Lackierbereiche und SchweiBplétze eingerichtet, Spenglerarbeiten
gegenseitig werden nur in der neuen schallgeddmmten Halle durchgefihrt
Besonders belastende Tatigkeiten Reparatur von schweren Teilen z.B. Getriebeaustausch in Zweierteams
Verkehrsgefahren bei Probefahrten Fahrsicherheitstraining fir alle Mitarbeiter/innen mit Fiihrerschein
Infrastruktur und Arbeitsumgebung RegelmaBige Priifungen der Hebebiihnen, Rolltore, etc. laut SG.Dok.. 03 — Werkstatte
2. | Einkaufvon Ersatz- | Grundlage fiir die Anforderungen | Waren entsprechen nicht den Anfor- Bei allen Waren, die die Sicherheit des Produktes beeinflussen kénnen, werden
teilen, Roh-, Hilfs- | an Zukaufartikel sind Produkt- derungen ausschlieBlich Originalteile verwendet. Chemische Arbeitsstoffe diirfen nur eingekauft
und Betriebsstoffen | spezifikationen des Herstellers, werden, wenn eine Stofffreigabe vorliegt (siehe VA 008 — Freigabe)
Stofffreigaben durch AM und
Brandschutzbeauftragten
3. | Zukaufvon Arbeits- | Grundsatzlich wird der Einsatz Uberlassene Mitarbeiter/innen sind Jedem Leasingmitarbeiter wird ein Mitarbeiter der Firma Schnell als Ansprechpartner
leistungen von Fremdpersonal (Leasing) ,Fremde” im Autohaus Schnell und zugeordnet, der ihn beim Arbeitsbeginn unterstitzt, die Unterweisung des Leasingmit-
vermieden. Im Einzelfall — etwa nicht mit den Sicherheitsvorkehrun- arbeiters durchfihrt und der fachliche Ansprechpartner ist.
bei Langzeitkrankenstanden muss | gen vertraut
auf Fremdpersonal zuriickgegrif-
fen werden
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Nr. | SG-relevanter Beschreibung des Gefahren und Beladungen MaBnahmen

Prozess Prozesses
Sofortmalnahme durch den Ansprechpartner ist die Meldung an den Werkstattenleiter,

der (iber weitere MaBnahmen entscheidet. Dies wird in der Lieferantenkartei und die
Lieferantenbeurteilung It. VA 009 eingetragen.

Uberlassene Mitarbeiter/innen sind
nicht ausreichend qualifiziert und
motiviert

Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

Version 1 vom: Freigabe durch:
1. Janner 2010 Ing. Hans Schnell 1. Janner 2010 Dezember 2010 Ing. Hans Schnell

SG-Schutzdokumente, Protokolle von regelmaBigen Begehungen/internen SG-Audits Management Review und SGM-Team Treffen, Kapitel 1-8 AUVA-SGM

Mitgeltende Dokumente:
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5.2 Planung und Beschaffung

Wenn Sie ein SG-Management in Ihrem Unternehmen einrichten, werden Sie auch
die Planung und Beschaffung von Gutern und Dienstleitungen nach SG-relevanten
Kriterien ausrichten. Das bedeutet, dass SG-relevante Aspekte bereits bei der
Planung von Um- und Neubauten, Anlagen, Verkehrswegen, etc. und bei der
Beschaffung von Maschinen, Geraten, Blroausstattungen, personlicher Schutz-
sausrustung (PSA), Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen, etc. berlicksichtigt werden.
Gerade bei der Planung von Neu- und Umbauten werden SG-relevante Aspekte
oft zu wenig beachtet und beispielsweise nicht im Vorfeld geklart, ob integrierte
LarmschutzmaBnahmen moglich und ausreichend natirliche Lichtquellen und
Bellftungsmoglichkeiten vorhanden sind.

Durch eine nach SG-relevanten Kriterien ausgerichtete Planung und Beschaffung
kédnnen Belastungen in vielen Fallen oft schon im Vorfeld vermieden bzw. reduziert
werden. Das wirkt sich nicht nur positiv auf die Gesundheit der Mitarbeiter/innen
aus, sondern kann auch mit weiteren Kosteneinsparungen verbunden sein, da die
oft erst durch die Arbeitsinspektion festgestellten erforderlichen Nachristungen
bzw. sonstigen MaBnahmen, dann nicht notwendig sind.

Rechtliche Anforderungen an die Planung und Beschaffung am Beispiel
des ASchG:

Nach den Bestimmungen des ASchG ist der/die Arbeitgeber/in dazu verpflichtet,
Gefahren, die von Arbeitsmitteln und Arbeitsstoffen ausgehen zu ermitteln und zu
beurteilen. Geféhrliche Arbeitsstoffe sind, wenn technisch machbar und wirt-
schaftlich vertretbar, durch alternative Arbeitsstoffe zu ersetzen.

Im Besonderen ist bei der Beschaffung der persénlichen Schutzausristung durch
ein geeignetes Bewertungsverfahren sicherzustellen, dass diese den SG-relevanten
Anforderungen entspricht. Arbeitsmittel mdssen vor der erstmaligen Verwendung
bzw. nach gréBeren Instandsetzungen Uberprift werden. Diese Abnahmeprifung
ist unter Bertcksichtigung des Einsatzes und der Umgebung des Arbeitsmittels
durchzufthren.
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Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung des Prozesses ,,Planung und Beschaffung” zu berticksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Planung und Beschaffung

M Die Organisation hat hinsichtlich Planung und Beschaffung von Gitern und
Dienstleistungen durch ein geeignetes Verfahren sicherzustellen, dass Sicherheit
und Gesundheit gewahrleistet sind. Dabei ist insbesondere die Rangfolge der
SchutzmaBnahmen zu bericksichtigen, wonach technische und organisatori-
sche SchutzmaBnahmen Vorrang vor personlichen SchutzmaBnahmen haben.

M Bei der Planung sind unter Einbeziehung der fir Sicherheit und Gesundheit rele-
vanten Personen Anforderungskriterien festzulegen, die bei der Beschaffung zu
berlcksichtigen sind. Es muss sichergestellt werden, dass die beschafften Guter
und Dienstleistungen den relevanten Anforderungskriterien entsprechen.

Tipps zur Festlegung des Verfahrens zur Planung und Beschaffung

Bl Definieren Sie, was Sie mit einem nach SG-relevanten Kriterien ausgerichteten
Planungs- und Beschaffungsvorgang der Betriebsmittel erreichen wollen und
was dieser alles umfasst, z.B. Planung von Neu- und Umbauten, Anlagen und
Anlagenteilen, Beschaffung von Maschinen, Geraten, Blroausstattung, Be-
schaffung der personlichen Schutzausristung, Beschaffung von Arbeitstoffen,
Vergabe von Dienstleistungen, etc.

M Erstellen Sie das Verfahren zur SG-relevanten Planung und Beschaffung gemein-
sam mit SFK, Arbeitsmediziner/innen, SVP's und Belegschaftsvertreter/innen.

B Uberlegen Sie, welche in Ihrem Unternehmen fiir Sicherheit und Gesundheit
zustandigen Personen fir den jeweiligen Planungs- und Beschaffungsvorgang
hinzuzuziehen sind, um die SG-relevanten Kriterien gemeinsam festzulegen und
den Beschaffungsvorgang bewerten zu kénnen.

Bl Beachten Sie, dass es bereits im Planungsstadium von Bauten, Anlagen, etc.
notwendig ist, SG-relevante Aspekte zu berlicksichtigen, um teure Nachristun-
gen, aber auch SchutzmaBnahmen bereits im Vorfeld zu vermeiden.



B Ziehen Sie insbesondere bei Neubauten, Anderungen von Anlagen und Ersatzin-
vestitionen die vorhandene Evaluierung heran, um Fehler bereits im Vorfeld zu
vermeiden.

B Nehmen Sie bei Um- und Neubauten und bei genehmigungspflichtigen Anla-
genanderungen frihzeitig mit den zustéandigen Behorden Kontakt auf, um bei
Vorbesprechungen die Planung optimal auszurichten!

B Fassen Sie die bei den verschiedenen Planungs- und Beschaffungsvorgdangen
formulierten SG-relevanten Kriterien zusammen. So haben sie eine gute Uber-
sicht und werden mit der Zeit eine vollstandige SG-relevante Kriterienliste fr
alle Betriebsmittel und Stoffe haben.

W Formulieren Sie fir ihr Unternehmen, wie die Beschaffung und Freigabe von Ar-
beitsstoffen und der Ersatz von bedenklichen Arbeitsstoffen erfolgt. Stellen Sie
auch sicher, dass fur jene Stoffe und Betriebsmittel, die Sie regelmaBig beschaf-
fen, aktuelle EU-konforme Sicherheitsdatenblatter und Gebrauchsanweisungen
vorliegen und Stoffe und Betriebsmittel Gberpriift werden, ob jene noch dem
geforderten SG-Standard entsprechen. Wenn dies nicht der Fall ist, ersetzen Sie
diese gegebenenfalls durch alternative Stoffe und Betriebsmittel.

B Achten Sie bei der Beschaffung von allen Stoffen und Betriebsmitteln, nicht
nur bei der personlichen Schutzausristung, auf Normkonformitat, Einhaltung
von glltigen Rechtsvorschriften (z.B. CE-Kennzeichnung, Schutzeinrichtungen,
ergonomische Kriterien, etc.) und den Stand der Technik. Diese Anforderungen
sind mit den Anforderungen lhres Unternehmens abzustimmen. Hilfestellung
kdnnen Sie bei Herstellerfirmen, Lieferant/innen und Prifstellen, die die Pro-
dukteigenschaften auf Normkonformitat prifen, aber auch bei den Expert/
innen der AUVA einholen.

B Stellen Sie sicher, dass vor dem ersten Einsatz der Stoffe und Betriebsmittel und
besonders der persdnlichen Schutzausriistung eine Abnahmeprifung oder zu-
mindest eine Augenscheinkontrolle durchgefthrt und diese auch dokumentiert
wird.

AUNVA

B Ziehen Sie bei der Bewertung und bei der Auswahl von Lieferant/innen auch
SG-Kriterien heran, wie z.B. ob die Sicherheitsdatenblatter zweckmaBig und
aktuell sind, wie auf SG-relevante Neuerungen aufmerksam gemacht und
informiert wird, ob diese Unternehmen selbst tber ein funktionierendes SG-
Management verfligen, etc.

Das folgende Beispiel des fiktiven Autohauses Schnell zeigt ein mdgliches Verfah-
ren zur SG-relevanten Planung und Beschaffung.

49



AUVA

Kapitel 5: Weitere SGM-Prozesse

Verfahren zur SG-relevanten Planung und Beschaffung im fiktiven Autohaus Hans Schnell fiir das Jahr 2010

1. | Ziel und Geltungs- Mit dieser VA wird sichergestellt, dass
bereich dieser B bei der Planung von Neubauten, Umbauten, Anlagen und Anlagenteilen SG-relevante Aspekte bereits im Vorfeld berlicksichtigt werden
Verfahrensanwei- B die Beschaffung von Maschinen, Geraten, persénlicher Schutzausriistung (PSA) und Stoffen und die Vergabe von Dienstleistungen nach SG-relevanten
sung: Kriterien erfolgt

M alle Arbeitstoffe erfasst und regelmaBig bewertet werden

B aktuelle EU-konforme Sicherheitsdatenblatter fiir Stoffe und Zubereitungen und Gebrauchsanweisungen flir Maschinen, Gerdte, etc. vorliegen

2. | Neu-, Umbauten, B Bei der Planung von Neubauten, Umbauten, Anlagen und Anlagenteilen sind SFK und Arbeitsmediziner von der Geschéftsfilhrung bzw. von anderen daftir
Anlagen, Anlagen- zustandigen Personen einzubeziehen, um gemeinsam bereits im Vorfeld die SG-relevanten Kriterien festzulegen. Diese Kriterien werden im SGM-Team be-
teile: sprochen, bei Bedarf noch erganzt und dann der GF zur Genehmigung vorgelegt. Die festgelegten Kriterien werden im Dokument , SG-relevante Planungs-

und Beschaffungskriterien” dokumentiert.

M Die fiir die Planung von Neubauten, Umbauten, Anlagen und Anlagenteilen zustandigen Personen haben diese Kriterien bei den Verhandlungen mit Archi-
tekten, Baumeistern, Lieferanten, etc. verbindlich zu beriicksichtigen und zu dokumentieren. Ein Abweichen von den festgelegten Kriterien ist schriftlich zu
begriinden und die weitere Vorgangsweise mit der Geschaftsfiihrung, der SFK und dem Arbeitsmediziner abzusprechen.

3. | Beschaffung von B Werden Betriebsmittel wie Maschinen, Gerate, Bliroausstattung neu beschafft, so hat der Zentrale Einkauf im Autohaus Schnell mit der SFK und dem
Maschinen, Arbeitsmediziner Kontakt aufzunehmen und fir das jeweilige Betriebsmittel festzulegen, auf welche SG-relevanten Kriterien zu achten ist und die festge-
Geraten, etc. legten Kriterien im Dokument , SG-relevante Planungs- und Beschaffungskriterien” dokumentiert.

Vergabe von B Bei der Einholung der Anbote werden die festgelegten SG-relevanten Kriterien den Lieferanten bekannt gegeben. Alle neu beschafften Betriebsmittel miis-
Dienstleistungen: sen Uber eine CE-Kennzeichnung verfiigen.

B Die Entscheidung, welche Betriebsmittel gekauft werden erfolgt bis zu einem Betrag von EUR 5.000,00 durch den Zentralen Einkauf und die SFK, tber die-
sen Betrag hinausgehende Anschaffungen missen der Geschaftsleitung zur Genehmigung vorgelegt werden. Die fiir die Betriebsmittel geltenden aktuellen
Gebrauchsanweisungen sind in deutscher Sprache beim jeweiligen Gerat angebracht.

B Die Uberpriifung, ob das gelieferte Produkt auch die festgelegten SG-relevanten Kriterien hat, obliegt dem Besteller, der im Bedarfsfall die SFK zuzieht.

B Werden Dienstleistungen vergeben, wird bei der Auftragsvergabe vom Zentralen Einkauf mit einem Formular abgefragt, ob das Unternehmen (iber ein SGM
verfligt, wie der SG-Bereich geregelt ist und es sind die SG-relevanten Aspekten der eingesetzten Betriebsmittel und Arbeitsstoffe kurz zu beschreiben.

4. | Beschaffung von B Bei der Planung von Anlagen und Prozessen wird im Autohaus Schnell immer darauf geachtet, ob Gefahrdungen und Belastungen durch bauliche oder
personlicher organisatorische MaBnahmen vermieden oder reduziert werden kénnen und erst dann wird der Einsatz von PSA festgelegt.

Schutzausriistung B Der Bedarf von PSA wird von der SFK erhoben und an den Einkauf weitergeleitet. Die SFK gemeinsam mit den betroffenen Mitarbeiter/innen bewertet die

(PSA): PSA auch hinsichtlich Passform und Sitz, Tragekomfort, Verschleifestigkeit, etc. mit einem Bewertungsformular und zieht bei Bedarf den Arbeitsmediziner
bei. In diesem Formular sind auch Lieferant und Hersteller der PSA, Kaufdatum und in welchen Bereichen die PSA zu welchem Zweck eingesetzt wird, an-
gefiihrt.
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5. | Beschaffung und
Freigabe von Arbeits-
stoffen — Ersatz von
Arbeitsstoffen:

Fir die Beschaffung von Arbeitsstoffen ist der Zentrale Einkauf zustdndig, der nachfolgend beschriebene Abléufe einhalten muss:

B Es ist vor der Bestellung der Arbeitstoffe vom Zentralen Einkauf zu prifen, ob ein EU-konformes und freigegebenes Sicherheitsdatenblatt vorliegt. Ist dies der
Fall, erfolgt die Bestellung durch den Zentralen Einkauf.

M Liegt kein aktuelles Sicherheitsdatenblatt vor, ist von der bestellenden Abteilung ein aktuelles Sicherheitsdatenblatt anzufordern. Nach Durchsicht des
Sicherheitsdatenblattes gemeinsam mit der SFK hinsichtlich Vollstandigkeit, Verstandlichkeit, SG-relevante Kriterien, vertrdglicheren Stoffen, etc. wird das
Sicherheitsdatenblatt und der Arbeitstoff - wenn die Anderung des Arbeitsstoffes nur geringfiigig ist — freigegeben. Dies wird im Formular , Sicherheitsdaten-
blatter — Freigabe von Arbeitsstoffe” dokumentiert. Ist eine Anderung im Sicherheitsdatenblatt wesentlich, hat eine neue Bewertung des Arbeitsstoffes durch
SFK und Arbeitsmediziner zu erfolgen.

B Werden neue Arbeitsstoffe eingesetzt bzw. hat sich ein Sicherheitsdatenblatt flr einen Arbeitsstoff wesentlich gedndert, werden diese von SFK und Arbeits-
mediziner auf besondere Gefahren und Belastungen (aus der Sicht der Arbeitsmedizin, Hygiene, Brandschutz, Handhabung etc.) Giberpriift und dazu das
Formular ,Bewertung und Freigabe neuer Arbeitstoffe” eingesetzt.

B Zeigt sich durch neue Erkenntnisse bzw. aus dem Feedback der Mitarbeiter/innen, dass bestimmte Arbeitsstoffe problematisch oder bestimmte geféhrliche
Arbeitsstoffe krebserzeugend, erbgutverandernd, fortpflanzungsgefahrdend oder, dass biologische Arbeitsstoffe der Gruppe 2, 3 oder 4 vorliegen und daher
laut ASchG zu ersetzen sind, wird eine Neubewertung des Arbeitsstoffes von SFK und Arbeitsmediziner durchgefiihrt und ein Ersatzstoff gesucht. Restmen-
gen werden ordnungsgemal entsorgt.

M In der Liste , Gefdhrliche & nicht gefahrliche Arbeitsstoffe des Autohauses Schnell” sind alle im Autohaus verwendeten und bewerteten Arbeitsstoffe mit den
maBgeblichen SG-relevanten Kriterien enthalten. Nach jeder Neubewertung oder Anderung der Bewertung ist diese Liste von der SFK zu aktualisieren.

6. Sicherheits-
datenblatter:

Der Beschaffungsvorgang im Autohaus Schnell ist so gestaltet, dass fir alle Stoffe und Zubereitungen ein aktuelles EU-konformes Sicherheitsdatenblatt an-
gefordert wird. Das Sicherheitsdatenblatt wird im Rahmen der Bewertung und Freigabe von Arbeitsstoffen durch SFK und Arbeitsmediziner freigegeben (siehe
Punkt 5). Bei der Bewertung der Sicherheitsdatenblatter wird besonders darauf geachtet, dass die Sicherheitsdatenblatter richtig, sinnvoll und verstandlich
formuliert sind, um ein richtiges Verhalten daraus ableiten zu kdnnen. Diese Ergebnisse werden auch in der Lieferantenbewertung beriicksichtig. Die aktuellen
Sicherheitsdatenblatter liegen elektronisch im Einkauf und in Papierform am jeweiligen Einsatzort auf.

7. | Riickmeldungen iiber

SG-relevante Kriterien:

Riickmeldungen der Mitarbeiter/innen (iber neu angeschaffte Betriebsmittel und Arbeitsstoffe werden von der SFK zusammengefasst, den Mitarbeiter/innen
sofort ein erstes Feedback gegeben, im SGM-Team besprochen und bei kiinftigen Planungs- und Beschaffungsentscheidungen beachtet.

8. | Bewertung der
Lieferanten:

Vom zentralen Einkauf wird die Bereitstellung von aktuellen, EU-konformen Sicherheitsdatenblattern, die Erfiillung der SG-relevanten Kriterien und die Riick-
meldungen (ber eingesetzte Betriebsmittel und Stoffe von den Mitarbeiter/innen und die eingeholten SG-relevanten Information (iber Dienstleistungen in der
Lieferantenbewertung des Autohauses aufgenommen. Bei der Auswahl der Lieferanten wird auch berlicksichtigt, ob diese selbst ein funktionierendes Sicherheit/
Gesundheit, Umwelt- und Qualitdtsmanagement haben.

Version 1 vom:

1. Janner 2010

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

Ing. Hans Schnell 1. Janner 2010 Dezember 2010 Ing. Hans Schnell

Mitgeltende Dokumente:

Liste der gefahrlichen und nicht geféhrlichen Arbeitstoff, Bewertung und Freigabe von Arbeitsstoffen und der PSA, Sicherheitsdatenblatter, Lieferantenbewertung, etc.
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5.3 Koordination von Externen

Die fur Ihr Unternehmen festgelegten SG-MaBnahmen gelten nicht nur fir die
eigenen Mitarbeiter/innen, sondern fir alle Personen, die sich am Betriebsgeldnde
aufhalten. Dazu zahlen, Fremdfirmen, Leiharbeiter/innen, Kund/innen, aber auch
andere Besucher/innen wie bei Exkursionen.

Daher mussen Sie Vorsorge treffen, dass alle externen Personen Uber die SG-MaB-
nahmen lhres Unternehmens informiert, motiviert und angehalten werden, diese
auch zu beachten, um sich selbst zu schiitzen, aber auch um dadurch einen Bei-
trag zu leisten, den hohen SG-Standard Ihres Unternehmens aufrechtzuerhalten.

Rechtliche Anforderungen an die Koordination von Externen am
Beispiel des ASchG:

Der/die Arbeitgeber/in hat zu gewahrleisten, dass durch geeignete MaBnahmen
nur jene Arbeitnehmer/innen Zugang zu Bereichen mit erheblichen oder spezi-
fischen Gefahren haben, die zuvor ausreichend unterwiesen worden sind. Bei
der Beschéaftigung betriebsfremder Arbeitnehmer/innen ist durch entsprechende
Information und Koordination der Arbeiten dafur zu sorgen, dass Gefahren, die
die Sicherheit oder die Gesundheit bedrohen, zu vermeiden sind.

Um Gefahren vorzubeugen sind aus diesem Grund SchutzmalBnahmen zu ver-
einbaren (z.B. Vorsorge gegen Gefahren, Unterweisungen, arbeitsmedizinische
Betreuung, Bereitstellung von persénlicher Schutzausristung, etc.).

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung des Prozesses Koordination von Externen zu berlcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Koordination von Externen

B Die Organisation hat fur jene Personen, die vorhersehbar mit der Organisation
in Kontakt kommen, geeignete Sicherheits- und GesundheitsschutzmaBnahmen
festzulegen.

B Zwischen Organisation und Auftragnehmer/in ist vor Arbeitsaufnahme zu verein-
baren, wie eine wirksame Kommunikation und Koordination sichergestellt wird.
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Die fur Sicherheit und Gesundheit relevanten Personen sind einzubeziehen.
Tipps zur Festlegung des Verfahrens zur Koordination von Externen

B Uberlegen Sie, welche unterschiedlichen externen Personen/Personengruppen
(wie z.B. externe Firmen/Leasingpersonal, Lieferant/innen, Beh&rdenvertreter/
innen, Kund/innen, Personen, die an Betriebsbesichtigungen teilnehmen, etc.)
in Ihr Unternehmen kommen und wer fiir die Koordination von externen Perso-
nen/Personengruppen in lhrem Unternehmen zustandig ist.

B Stimmen Sie die notwendige Koordination auf die jeweilige externe Person/Per-
sonengruppe ab und legen Sie genau fest, welche SG-MaBnahmen fur welche
externe Person/Personengruppen relevant sind und wie diese kommuniziert
werden (z.B. mundliche/schriftliche Mitteilung von SG-MalBnahmen, Unterwei-
sungen etc.). Die Erstellung einer Vereinbarung, die alle SG-relevanten Schutz-
bestimmungen enthalt und die Koordination zwischen Ihrem Unternehmen und
externen Personen/Personengruppen regelt, kann dabei hilfreich sein.

B Machen Sie die Externen darauf aufmerksam, dass SG-MalBnahmen verbindlich
anzuwenden sind und lassen Sie sich die Mitteilung von Vereinbarungen oder
das Durchfihren von Unterweisungen schriftlich bestatigen.

B Gehen Sie auf Nummer sicher und unterweisen Sie externe Arbeitskrafte (Mit-
arbeiter/innen von Fremdfirmen und Leiharbeiter/innen) Gber mégliche Gefahr-
dungen und das erforderliche Verhalten bevor diese mit den Arbeiten beginnen
bzw. wenn es notwendig ist auch wahrend der Arbeiten. Kontrollieren Sie, ob
die externen Arbeitskrafte die erforderliche persoénliche Schutzausristung mit-
haben und diese auch verwenden. Falls dies nicht der Fall ist, stellen Sie diesen
Personen die personliche Schutzausristung, soweit vorhanden und mdglich, zur
Verfigung.

B Berlcksichtigen Sie bei der Auftragsvergabe jene Auftragnehmer/innen (Leih-
firmen, Lieferant/innen, etc.), die selbst ein SG-Management implementiert
haben, da die Mitarbeiter/innen solcher Unternehmen mit SG-MaBnahmen in
der Regel besser vertraut sind.

Das folgende Beispiel der Firma Teufelberger fir den Standort VogelweiderstraBBe
zeigt ein mogliches Verfahren zur Koordination von Externen.
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Verfahren zur Koordination von externen Personen/Personengruppen bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

Externe Personen/ Perso-
nengruppen bei Teufelber-
ger im Werk Vogelweide:

Bei Teufelberger im Werk Vogelweide werden folgende externe Personen bzw. Personengruppen iber die anzuwendenden SGM-MaBnahmen informiert:
M Lieferanten, Fremdfirmen, Leihpersonal
B Vertreter/innen von Behdrden, Kunden, Teilnehmer/innen an Betriebsbesichtigungen

Verfahren und Vorgangs-
weise zur Koordination
von Fremd- und Leasing-
firmen:

Zur Information und Koordination der Fremd- und Leasingfirmen wird grundsatzlich eine Sicherheitsunterweisung im Werk Vogelweide, welche vom Auftrag-
nehmer zu unterfertigen und Bestandteil des Vertrages ist, verwendet. Die Sicherheitsunterweisung enthélt alle relevanten Informationen/Bestimmungen Giber
die bei Teufelberger giltigen Sicherheitsbestimmungen, Verhalten bei Unfallen/Brand/Explosionen, Fahrzeugverkehr, Alkohol- und Rauchverbot, Feuerarbeiten,
GerUste/Leitern/Absperrungen/Abdeckungen, Betreten von fremden Anlagen, Manipulation an Betriebseinrichtungen, Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz,
PSA, Fluchtwege, Feuerwehrzufahrten/-einrichtungen, Aufstellen von Bauhiitten und Containern.

Vor der Arbeitsaufnahme des Leihpersonals iiberprift der jeweilige Bereichsleiter nochmals, ob die Sicherheitsunterweisung und bei Bedarf noch weitere
Dokumente (z.B. Versicherungsbestatigungen etc.) vorliegen. Zusatzlich wird durch die SVP eine Sicherheitsunterweisung vor Ort durchgeflihrt. Auf die Ver-
wendung der PSA wird speziell geachtet. Uber die Durchfiihrung von Unterweisungen werden von der SVP Aufzeichnungen gefiihrt. Unterfertigte Dokumente
werden von der SVP archiviert.

Vor der Arbeitsaufnahme der Tatigkeiten externer Firmen wird vom jeweiligen Bereichsleiter nochmals Uberprift, ob eine unterfertigte Sicherheitsunter-

weisung vorliegt. Die SVP Uberzeugt sich stichprobenartig, ob bei den Arbeiten die Bestimmungen eingehalten werden und die PSA verwendet wird.

Verfahren und Vorgangs-
weise zur Koordination
von weiteren externen
Personen- und Personen-

gruppen:

Lieferanten:
Beim Bestellvorgang werden die Sicherheitsunterweisung und ein Plan des Betriebsgeldndes mit gekennzeichnetem Anlieferbereich mit Ansprechpartner tiber-
mittelt. Die Sicherheitsunterweisung ist bei Auftragserteilung unterfertigt an den Zentralen Einkauf zu Ubermitteln, der dies auch kontrolliert.

Vertreter/innen von Behérden:

werden bei (meist unangemeldeten) Uberpriifungen von der SFK bzw. der Geschaftsfiihrung empfangen und wahrend der Besichtigung des Betriebsgeléndes
begleitet. Die SFK bzw. die Geschéftsfilhrung oder deren Vertretung weisen dabei auf die geltenden Sicherheitsbestimmungen und besondere Gefahren (z.B.
Larm, Verschmutzung etc.) hin.

Kund/innen:
Wollen Kund/innen in einen Produktionsbereich, werden Sie von einem/r Mitarbeiter/in begleitet, in den betreffenden Bereich hin- und zuriickgefihrt und Giber
das erforderliche Verhalten aufmerksam gemacht.
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Betriebsbesichtigungen:

Teilnehmer/innen an Betriebsbesichtigungen werden von der fir die jeweilige Besichtigung zustandigen Person in Empfang genommen, auf die giltigen
Sicherheitsbestimmungen aufmerksam gemacht (Sicherheitsbestimmungen werden im Kurzform Gibergeben), mit Sicherheitswesten gekennzeichnet und nach
Besichtigung wieder zum Ausgang begleitet.

Samtliche Fremdpersonen werden beim Empfang gekennzeichnet (Fremdfirma, Besucher, Ferialpraktikant, etc.).

Kontrolle iiber Einhaltung
der SG-MaBnahmen:

Der jeweilige Auftraggeber priift stichprobenartig die Einhaltung der Sicherheitsbestimmungen durch externe Personen/Personengruppen. Bei Abweichungen
leitet der Verantwortliche MaBnahmen ein (z.B. nochmalige Unterweisung etc.).

Zustandigkeiten fiir die
Koordination von exter-
nen Personen/ Personen-

gruppen:

Sicherheitsunterweisung:

Die Sicherheitsunterweisung wird im Vorfeld an die jeweilige externe Personen/Personengruppen durch den jeweiligen Verantwortlichen bzw. Einkauf ibermit-
telt. Der Bereichsleiter stellt in Zusammenarbeit mit den SVP's vor Arbeitsaufnahme bzw. vor Betreten des Betriebsgeldndes sicher, dass die Sicherheitsunterwei-
sung unterzeichnet ist und Gberpriift ggf. weitere Dokumente (wie z.B. Versicherungsbestatigungen, Qualifikationsnachweise etc.).

Unterweisungen:
Die SVP's achten bei Unterweisungen besonders auf das Vorhandensein der PSA und stellen diese bei Bedarf zur Verfligung.

Kontrollen:
Der Verantwortliche, SGM Standortbeauftragter, SVP's.

Version 1 vom:

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

11. September 2007

Mag. Teufelberger Florian September 2007 Lfd. Brunnbauer Franz

Mitgeltende Dokumente:

Vereinbarungsblatt zur Sicherheit und Gesundheit bei Teufelberger, Aufzeichnungen zu Unterweisungen und Durchfiihrung von Kontrollen, SG-Dokumente
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5.4 Reparatur und Wartung

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen, was Sie tun kénnen, um sicherzustellen, dass
die in jedem Unternehmen erforderlichen Reparatur- und Wartungsarbeiten lhrer
Arbeitsmittel, wie Maschinen, Apparate, Gerate, Werkzeuge, Anlagen, etc. von
Ihren Mitarbeiter/innen oder von externen Firmen richtig und sicher durchgefhrt
werden.

Rechtliche Anforderungen an Reparatur und Wartung am Beispiel
des ASchG:

GemaB ASchG sind Arbeitgeber/innen verpflichtet dafiir zu sorgen, dass sich
Arbeitsmittel wahrend ihrer gesamten Benutzungsdauer durch entsprechende
Wartung in einem den geltenden Rechtsvorschriften entsprechenden Zustand
gehalten werden.

Bei der Durchfiihrung von Instandsetzungs-, Umbau-, Instandhaltungs-, Reini-
gungs- und Wartungsarbeiten ist durch die Arbeitgeber/innen zu gewahrleisten,
dass diese Arbeiten ausschlieBlich von befugten und entsprechend qualifizierten
Arbeitnehmer/innen durchgefiihrt und dass MaBnahmen zur Gefahrenverhtung
getroffen werden.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
beim Prozess , Reparatur und Wartung” zu bertcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Reparatur und Wartung

B Die Organisation muss ein geeignetes Verfahren fur die sichere und gesunde
Durchfihrung von Reparatur und Wartung (z.B. Arbeitsmittel, persénliche
Schutzausristungen) dokumentieren und dessen Umsetzung sicherstellen.
Dabei ist insbesondere die Qualifikation der mit diesen Aufgaben befassten
Personen zu gewahrleisten.

B Uber durchgefiihrte Wartungen bzw. InstandhaltungsmaBnahmen sind entspre-
chende Aufzeichnungen/Nachweise zu fihren.

AUNVA

Tipps zur Festlegung des Verfahrens zu Reparatur und Wartung

M Legen Sie in Threm Unternehmen genau fest, wer Reparaturen und Wartungen
koordiniert (z.B. Bereichsleiter/in) und Entscheidungen Gber die Abwicklung der
Durchfihrung trifft (z.B. eigenes Personal oder externe Vergabe).

B Unterweisen Sie lhre Mitarbeiter/innen Gber die notwendigen Schritte beim
Auftreten von Stérungen und/oder Gebrechen von Arbeitsmitteln (z.B. soforti-
ges Abstellen der Maschine, Erste-Hilfe-MaBnahmen einleiten, etc.) und wer zu
informieren ist (z.B. Bereichsleiter/in).

B Ermitteln Sie aufgrund behordlicher und gesetzlicher Vorgaben und den Herstel-
lerangaben in welchen Intervallen und in welchem Ausmal3 Wartungen durch-
zufiihren sind. Erstellen Sie Wartungsplane, die relevante Termine und Verant-
wortlichkeiten enthalten.

M Beurteilen Sie mogliche Gefahren und Risiken bereits vor der Durchfiihrung von

Reparaturen und Wartungen und bertcksichtigen Sie dabei folgende Punkte:

- Verfugen die mit der Durchfihrung der Arbeit beauftragten Personen tber
die notwendigen Qualifikationsanforderungen (erforderliche Ausbildungen,
Kenntnisse und Berechtigungen, etc.)?

- Welche Informationen zur Reparatur und Wartung sind in den Betriebsanlei-
tungen der Hersteller/innen oder Vertreiber/innen angefihrt?

- Welche Zeitabstande sind far Wartungen vorgeschrieben?

- Welche Schutz- und Sicherheitsmaf3nahmen sind vor und wahrend der
Durchfihrung der Arbeiten zu treffen?

- Welche Bedingungen sind bei der Beschaffung von Ersatzteilen einzuhalten?

- Welche SicherheitsmaBnahmen sind bei der Wiederinbetriebnahme der Anla-
gen, Arbeitsmittel, etc. zu treffen?

- Haben Sie Vorkehrungen getroffen, dass es nicht zur unbefugten Inbetrieb-
nahme wahrend der Reparatur- bzw. den Wartungsarbeiten kommt?

- Werden Uber die durchgefuhrten Reparatur- und Wartungsarbeiten die ent-
sprechenden Dokumentationen gefuhrt?
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B Sorgen Sie daflir, dass der/die Bereichsleiter/in in SG-Belangen von der SFK und/
oder der SVP unterstltzt wird, um Gefahren wahrend und nach der Durchfih-
rung von Reparatur- und Wartungsarbeiten vorzubeugen.

B Stellen Sie sicher, dass bei der Durchfihrung von Reparatur- und Wartungs-
arbeiten von externen Unternehmen die in Ihrem Unternehmen geltenden
SG-Bestimmungen verpflichtend anzuwenden sind. Die Mitarbeiter/innen der
externen Unternehmen missen Uber diese Bestimmungen ausreichend infor-
miert und gegebenenfalls nachweislich unterwiesen werden.

5.5 Priifungen

Worauf Sie bei der regelméBigen Uberpriifung der Arbeitsmittel, Arbeitsstatten,
Anlagen und der persénlichen Schutzausristung (PSA) achten sollten, wird in
diesem Kapitel beschrieben.

Rechtliche Anforderungen an Priifungen am Beispiel des ASchG:

Arbeitsmittel (aber auch persénliche Schutzausristung) sind in regelmaBigen Ab-
standen und nach schadigenden Ereignissen auf ihren ordnungsgemalen Zustand
zu Uberprifen. Festgestellte Mangel sind zu beseitigen.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
beim Prozess , Prifungen” zu berticksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Priifungen

Bl Die Abwicklung von Prifungen (z.B. Arbeitsmittel, Arbeitsstatten, Anlagen,
PSA) ist durch ein dokumentiertes Verfahren zu regeln.

B Die Durchfihrung von Prifungen muss gemaB den relevanten Rechtsvor-

schriften und Herstellerangaben erfolgen. Uber durchgefiihrte Priifungen sind
entsprechende Aufzeichnungen/Nachweise zu fihren.
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Tipps zur Festlegung des Verfahrens fiir Priifungen

M Beurteilen Sie mogliche Gefahren und Risiken bereits vor der Durchfiihrung von

Prafungen und bericksichtigen Sie dabei folgende Punkte:

- Welche Zeitabstande sind fur Prifungen vorgeschrieben?

- Welche Prifungen sind vor der Wiederinbetriebnahme der Anlagen, Arbeits-
mittel, etc. vorzunehmen?

- Haben Sie Vorkehrungen getroffen, dass es nicht zur unbefugten Inbetrieb-
nahme wahrend der Prifungsarbeiten kommt?

- Werden Uber die durchgefthrten Priifungen die erforderlichen Prifprotokolle
gefuhrt?

Im folgenden Beispiel der Firma Teufelberger fur den Standort Vogelweiderstra3e
wurde in einem Verfahren die Durchfiihrung von Reparaturen, Wartungen und
Prafungen geregelt.
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Verfahren zur Durchfiihrung von Reparaturen und Wartungen/Priifungen bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

Auftreten von Reparatu-
ren und Wartungen/Prii-
fungen:

Reparaturen: Die Mitarbeiter/innen des Werkes Vogelweide informieren bei Stérungen und/oder Gebrechen von Arbeitsmitteln (Maschinen, Apparaten, Geraten,
Werkzeugen und Anlagen gemaB Arbeitsmittelverzeichnis inkl. Wartungs-/Prifplan) unverziiglich den zustandigen Bereichsleiter. Dieser entscheidet, ob die
Reparatur durch eigenes, entsprechend qualifiziertes Personal durchgefiihrt wird, oder ob ein externes Unternehmen (Fach-/Herstellerfirma) beauftragt wird.
Wartungs- und Priifungsarbeiten: Im Dokument , Liste der iberpriifungspflichtigen Einrichtungen” werden alle Einrichtungen angefUhrt, die regelmaBig wie-
derkehrend aufgrund gesetzlicher, behordlicher, vom Hersteller angegebenen Bestimmungen oder von Teufelberger selbst festgelegten Regelungen gewartet
oder Uberpr(ft werden. In diesem Dokument ist auch festgehalten, welche Einrichtung bzw. Arbeitsmittel wann, in welchem Intervall, warum, von wem gepriift/
gewartet wird und wer dafiir verantwortlich ist. Fir die Aktualisierung der Liste der Uberprifungspflichtigen Einrichtungen ist der Leiter der zentralen Werkstatte
verantwortlich. Wartungen/Priifungen werden entweder von entsprechend daftir qualifizierten Mitarbeiter/innen oder von externen Unternehmen durchgefihrt.

Durchfiihrung von Repa-
raturen und Wartungen/
Priifungen:

Wahrend der Durchfiihrung von Reparatur-, Wartungs-/Priifungsarbeiten ist der/die jeweilige Auftraggeber/in verantwortlich, dass entsprechende Sicherheits-
maBnahmen (z.B. Tragen von PSA, BrandschutzmaBnahmen etc.) und MaBnahmen gegen unbeabsichtigte Inbetriebnahme von Anlagen und dgl., getroffen
werden. Die zustandige SVP (iberwacht zudem die Einhaltung von relevanten Rechtsvorschriften bzw. Herstellerangaben.

Nach Beendigung von Reparatur-, Wartungs-/Priifungsarbeiten priifen die beauftragte Fachfirma bzw. die dafiir beféhigten Mitarbeiter/innen die einwandfreie
Funktionstlichtigkeit des Arbeitsmittels. Die Mitteilung zur Wiederinbetriebnahme ergeht durch den/die entsprechende Mitarbeiter/in des Werkes Vogelweide
bzw. die Person des externen Unternehmens, die mit der Reparatur- und Wartungs-/Priifungsarbeit betraut war, an den entsprechenden Bereichsleiter. Diese
Person ist auch verpflichtet, relevante Informationen (z.B. offene Punkte zu Reparaturen etc.) in Zusammenhang mit Reparatur/Wartung/Priifung an den Be-

reichsleiter zu melden. Vor der Wiederinbetriebnahme von Anlagen und dgl. vergewissert sich die verantwortliche Person, dass sich niemand im Gefahrenbereich
befindet.

Qualifikation zur Durch-
fiihrung von Reparaturen
und Wartungen/Priifun-
gen:

Bei Teufelberger werden Reparaturen und Wartungen/Priifungen ausschlieBlich von Fachfirmen bzw. direkt durch die Herstellerfirmen ausgefiihrt. Einfache
Wartungsarbeiten (z.B. Kontrolle/Nachfillen von Betriebsmitteln etc.) werden nach Vorschrift der Herstellerfirmen bzw. nach eingehender Unterweisung von den
Mitarbeiter/innen der zentralen Werkstétte selbst durchgefiihrt.

Zustandigkeiten:

Fir die Organisation der Durchfiihrung von Reparaturen und Wartungen/Prifungen ist der jeweilige Bereichsleiter zustandig. In Sicherheits- und Gesundheits-
schutzbelangen wird der Bereichsleiter von der SFK und der SVP unterstiitzt (z.B. Uberpriifung von SchutzmaBnahmen, Unterweisung externes Personal, etc.).

Dokumentation

Der jeweilige Bereichsleiter ist verpflichtet {iber Reparaturen/Wartungen/Prifungen Aufzeichnungen zu fiihren. Dieser ist dabei von der SVP zu unterstitzen.

Version 1 vom:

Freigabe durch:

Bekanntmachung:

Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

11. September 2007

Mag. Teufelberger Florian September 2007 Lfd. SVP, Bereichsleiter

Mitgeltende Dokumente:

Liste Uberpriifungspflichtiger Einrichtungen, Aufzeichnungen Uber Durchfiihrung von Reparaturen/Wartungen/Priifungen u. Unterweisungen/Qualifikationen, Rechtsregister
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5.6 Umgang mit kritischen Ereignissen

In diesem Kapitel wird lhnen gezeigt, wie Sie richtig und rechtzeitig auf kritische
Ereignisse reagieren konnen und sollen. Als kritische Ereignisse werden Betriebs-
storungen, Notfalle, medizinische Akutsituationen, Arbeits- und Beinaheunfalle,
arbeitsbedingte Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen betrachtet.

5.6.1 Betriebsstorungen, Notfille, Unfalle und
medizinische Akutsituationen

In jedem Unternehmen kénnen Betriebsstérungen, Notfalle, Unfalle und medi-
zinische Akutsituationen (z.B. Herzinfarkt) auftreten. Um die Sicherheits- und
Gesundheitsrisiken der auf dem Betriebsgeldnde befindlichen Personen, aber auch
der Anrainer/innen, so gering wie moglich zu halten, ist es sinnvoll und notwendig
bereits im Vorfeld MaBnahmen zur Vorbeugung und Abwehr festzulegen und vor
allem aufrechtzuerhalten.

Rechtliche Anforderungen an Betriebsstorungen, Notfélle, Unfalle und
medizinische Akutsituationen am Beispiel des ASchG:

Bei der Ermittlung und Beurteilung von Gefahren (Evaluierung) sind Vorkehrun-
gen fir absehbare Betriebsstorungen und fur Not- und RettungsmaBnahmen zu
treffen. Im Zuge von Unterweisungen sind die Arbeitnehmer/innen auch auf die
erforderlichen MaBnahmen bei absehbaren Betriebsstérungen hinzuweisen. Erfor-
derlichenfalls sind Unterweisungen in regelmaBigen Abstanden zu wiederholen.
Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung der Prozesse , Betriebsstérungen, Notfalle, Unfélle und medizi-
nische Akutsituationen” zu bericksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Betriebsstérungen, Notfalle, Unfélle
und medizinische Akutsituationen

B Die Organisation muss sicherstellen, dass fur das Vorgehen bei Betriebsstérun-
gen, Notfallen, (Arbeits-)Unféllen und medizinischen Akutsituationen Anwei-
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sungen erstellt werden. Diese legen fest,

- welche SofortmalBnahmen getroffen werden mussen (z.B. Alarmierung, Erste
Hilfe, Sperre von Anlagen oder Anlagenteilen),

- wie die Zusammenarbeit mit Hilfskraften (z.B. Feuerwehr, Rettung) erfolgt,

- wo sicherheits- und gesundheitsrelevante Informationen (z.B. Betriebsanla-
genplane, Lageplane, Brandschutzpléane, Sicherheitsdatenblatter) aufbewahrt
werden,

- wie bei Storfallen/Unfallen vorgegangen wird (z.B. Meldungen an Behorden,
Angehdorige, Unfallversicherungstrager) und

- wie die Wiederinbetriebnahme (von z.B. Anlagen) erfolgt.

5.6.2 Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinahe-
unfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen
und Gesundheitsbeeintrachtigungen

Wenn Sie (Arbeits-)Unfélle, Beinaheunfalle, arbeitsbedingte Erkrankungen und
Gesundheitsbeeintrachtigungen analysieren, kénnen Sie gezielt notwendige Vor-
beuge- und KorrekturmaBnahmen setzen und Sie sehen auch, ob Ihr SGM noch
verbessert werden kann. Vom Symptom zur Quelle lautet der Grundsatz.

Rechtliche Anforderungen an die Analyse von (Arbeits-)Unfallen,
Beinaheunfillen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheits-
beeintrachtigungen am Beispiel des ASchG:

Aufgrund der Bestimmungen des ASchG sind Arbeitnehmer/innen dazu verpflich-
tet Arbeitsunfalle und Beinaheunfélle an den/die Vorgesetze/n im Betrieb zu mel-
den. Ereignen sich todliche oder schwere Arbeitsunfalle missen diese von dem/
der Arbeitgeber/in unverziglich dem Arbeitsinspektorat gemeldet werden, sofern
nicht eine Meldung an die Sicherheitsbehérden erfolgt. Weiters besteht auch eine
Meldeverpflichtung der Arbeitgeber/innen bei Berufskrankheiten. Arbeitgeber/
innen und sonstige meldepflichtige Personen haben jeden Arbeitsunfall, durch den
eine unfallversicherte Person getttet wurde oder mehr als drei Tage arbeitsunfa-
hig ist und jede Berufskrankheit, binnen fiinf Tagen dem zustandigen Trager der
Unfallversicherung zu melden.
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Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen gen, etc. und erproben Sie diese, damit es im Ernstfall funktioniert.

bei der Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten Erkran-

kungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen zu bertcksichtigen: W Uberlegen Sie sich eine geeignete Vorgangsweise, um (Arbeits-)Unfélle, Bei-
naheunfalle und arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachti-
gungen zu analysieren. Dies kann beispielsweise durch direkte Gespréache durch
den/die Bereichsleiter/in mit der verletzten Person, in Gesundheitszirkeln oder
durch Hinzuziehung von arbeitsmedizinischen, arbeitspsychologischen, mess-

technischen, qualitativen oder quantitativen Untersuchungen erfolgen.

AUVA-SGM - Anforderungen an die Analyse von (Arbeits-)Unfallen,

Beinaheunfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheits-
beeintrachtigungen

M Denken Sie bei der Ursachenanalyse daran, auch Untersuchungsberichte exter-

B Die Organisation hat durch ein dokumentiertes Verfahren sicherzustellen, dass
(Arbeits-)Unfalle, Beinaheunfalle, arbeitsbedingte Erkrankungen und Gesund-
heitsbeeintrachtigungen erkannt, analysiert und beseitigt werden. In dem Ver-
fahren ist jedenfalls festzulegen, wie die Mitarbeiter/innen in den Analysepro-
zess einbezogen werden. Gegebenenfalls sind Informationen und Dokumente
externer Institutionen mit einzubeziehen. Angemessene KorrekturmaBnahmen
sind umzusetzen, zu dokumentieren und auf Wirksamkeit zu prufen.

Tipps zur Festlegung des Verfahrens fiir Betriebsstorungen, Notfille,
Unfalle und medizinische Akutsituationen und zur Analyse von Ar-
beitsunfillen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen und
Gesundheitsbeeintrachtigungen

ner Institutionen wie z.B. von Arbeitsinspektor/innen oder Unfallverhttungs-
diensten mit einzubeziehen. Diese Institutionen kénnen bei der Erhebung der
Ursachen beratend hinzugezogen werden. Verwenden Sie zur Ursachenanalyse
auch die Betriebsanleitung und die letzten Prifaufzeichnungen!

B Achten Sie darauf, dass die Ergebnisse der Analysen unter Einhaltung der Da-

tenschutzvorschriften (gegebenenfalls anonymisiert) dem vorhandenen SGM-
Team, Arbeitsgruppe, etc. des Unternehmens weitergegeben werden.

B Stellen Sie sicher, dass die ermittelten Ergebnisse der Ursachenanalyse zu Kor-

rekturmaBnahmen fihren, die unverziglich umgesetzt und deren Wirksamkeit
Uberprift werden. Nur so kénnen weitere Unfélle oder Erkrankungen verhindert
werden.

H Denken Sie daran Daten Uber Betriebsstdrungen, Notfalle, (Arbeits-)Unfalle, me-
dizinische Akutsituationen, Beinaheunfalle, arbeitsbedingten Erkrankungen und
Gesundheitsbeeintrachtigungen in die Erarbeitung von SG-relevanten Indikato-

B Bereiten Sie Ihr Unternehmen und lhre Mitarbeiter/innen auf kritische Ereignisse

vor. Sorgen Sie flr aktuelle Brandschutzpléne, Notfallplane, gentigend komplett
ausgestattete Erste-Hilfe-Kasten, etc. Achten Sie auf eine ausreichende Anzahl
an ausgebildeten Ersthelfer/innen in allen Schichten.

B Erarbeiten Sie gemeinsam mit dem SGM-Team und den Mitarbeiter/innen lhres
Unternehmens Handlungsanleitungen wie z.B. Einleitung von SofortmafBnah-
men, Zusammenarbeit mit externen Hilfskraften, Zugang zu sicherheitsrele-
vanten Informationen, Aufarbeitung von Storfallen/Unfallen und Wiederinbe-
triebnahme fir kritische Ereignisse. Vermitteln Sie die Vorgehensweise und das
richtige Verhalten in diesen Situationen bei internen Schulungen, Unterweisun-

ren und Messdaten einflieBen zu lassen und ziehen Sie diese zur MaBnahmen-
Uberwachung heran.

Bl Beachten Sie, dass (Arbeits-)Unfélle und Beinaheunfélle eine Anpassung der
Evaluierung erfordern und Unterweisungen unbedingt durchzufihren sind.

W Fuhren Sie regelmaBig Brandschutz-/Explosionsschutztbungen in ihrem Un-
ternehmen durch, wenn die tagliche Arbeit mit hohen Risiken verbunden ist.
Beobachten Sie die durchgefiihrten Ubungen genau und dokumentieren Sie
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positive und negative Erkenntnisse. Besprechen Sie diese mit den anderen SGM-
Verantwortlichen (z.B. bei SGM-Team Treffen, im Arbeitsschutzausschuss, etc.).

Das folgende Beispiel eines fiktiven Industrieanlagenbauers zeigt das Verfahren
flr die Prozesse ,Betriebsstérungen, Notfalle, Unfalle und medizinische Akutsitu-
ationen” und , Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten
Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen”.
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Verfahren zum Verhalten bei Betriebsstorungen, Notfallen, Unféllen und medizinischen Akutsituationen und zur Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinaheunfallen,

arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen eines fiktiven Industrieanlagenbauers fiir das Jahr 2010

Verhalten bei Betriebs-
storungen, Notfallen,
Unfallen und medizini-
schen Akutsituationen
bei einem Industrieanla-
genbauer:

Fiir jeden Arbeitsplatz bzw. jede Tétigkeit miissen die entsprechenden Ressourcen, wie Erste-Hilfe-Kasten, Ersthelfer/innen, etc., vorhanden sein. Dies stellen bei
Montagearbeiten die Projektleiter und Obermonteure in Koordination mit den Auftraggeber/innen bzw. Projektkoordinatoren sicher.

Alle Mitarbeiter/innen kennen die Rettungskette:
1. Absichern / Eigenschutz 2. Notruf / SofortmaBnahmen 3. weitere Erste Hilfe 4., Rettungsdienst 5. Krankenhaus

Die vor Ort geltenden Notrufnummern, Standorte der Erste-Hilfe-Kasten, Namen der Ersthelfer/innen, etc. sind Teil der Unterweisungen.

Betriebsstorungen:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, keine oder geringe Gesundheitsbeeintrachtigung

Beispiel: defektes Betriebsmittel, beschédigte PSA, extreme Umweltbedingungen (Gewitter, Sturm, Hitze)

MaBnahmen: Betriebsstérungen werden nach Méglichkeit von den Mitarbeiter/innen umgehend beseitigt oder zumindest deren Auswirkungen eingeschrankt.
Ist dies nicht mdglich z.B. bei Auftreten von Stérungen oder Gebrechen an Arbeitsmitteln (elektrische Arbeitsmittel, Leitern etc.) informieren die Mitarbeiter/
innen unverzlglich den zustandigen Obermonteur/Projektleiter - dieser entscheidet Uber die zutreffenden Mafinahmen. Es soll verhindert werden, dass es zu
Gesundheitsbeeintrachtigungen kommt.

Akutsituationen:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, wesentliche Gesundheitsbeeintrachtigung

Beispiel: Herzinfarkt, Kreislaufkollaps, Schwécheanfall

MaBnahmen: Rettungskette = Information an den Obermonteur/Projektleiter = dieser entscheidet iiber die zu treffenden MaBnahmen und notiert den Not-
fall und die MaBnahmen im Bautagesbericht.

Beinaheunfall:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, Ereignis hatte beinahe zu einem Unfall gefiihrt, keine Gesundheitsheeintrachtigung

Beispiel: auf Eisplatte ausgerutscht; beinahe von Werkstiick bei Demontagetatigkeit getroffen, es bricht die Trennscheibe bei Schneidearbeiten
MaBnahmen: Ursachen fir Beinaheunfalle werden nach Mdglichkeit von den Mitarbeiter/innen umgehend beseitigt oder zumindest deren mégliche Auswir-
kungen eingeschrankt. Ist dies nicht moglich informieren die Mitarbeiter/innen unverziiglich den zustandigen Obermonteur/Projektleiter = dieser entscheidet
iber die zu treffenden MaBnahmen und notiert den Beinaheunfall und die MaBnahmen im Bautagesbericht.
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Arbeitsunfall ohne Krankenstand:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, geringe Gesundheitsbeeintrachtigung, kein Krankenstand

Beispiel: leichte Schnittverletzung mit Pflaster, Staubkorn im Auge

MaBnahmen: Rettungskette = unverzlgliche Information an den Obermonteur/Projektleiter = dieser entscheidet tber die zu treffenden MaBnahmen und
notiert den Arbeitsunfall und die MaBnahmen im Bautagesbericht.

Arbeitsunfall bis 3 Tage Krankenstand:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, mittlere Gesundheitsbeeintrachtigung, bis 3 Krankenstandstage

Beispiel: Verstauchung, Prellung

MaBnahmen: Rettungskette = unverzlgliche Information an den Obermonteur/Projektleiter = dieser entscheidet tber die zu treffenden MaBnahmen und
notiert den Unfall und die Manahmen im Bautagesbericht und informiert das Biro bzw. die Geschaftsflihrung = gemeinsam Erstellung der Unfallmeldung
(AUVA — Formular).

Arbeitsunfall mit mehr als 3 Tagen Krankenstand:

Kennzeichen: Stérung des Betriebsablaufes, schwere Gesundheitsbeeintrachtigung, mehr als 3 Krankenstandstage

Beispiel: Fingerquetschung, Schulterluxation, Rissquetschwunde

MaBnahmen: Rettungskette = unverzlgliche Information an den Obermonteur/Projektleiter = dieser entscheidet tber die zu treffenden MaBnahmen, notiert
den Unfall und die MaBnahmen im Bautagesbericht und informiert das Biiro bzw. die Geschéftsfiihrung = gemeinsame Erstellung der Unfallmeldung (AUVA-
Formular) = innerhalb von 5 Tagen Ubersendung der Unfallmeldung an den Sozialversicherungstrager.

Schwerer Arbeitsunfall:

Kennzeichen: Storung des Betriebsablaufes, schwere Gesundheitsbeeintrachtigung mit todlichen Verletzungen oder voraussichtlich mehr als 24 Tagen Kranken-
stand

Beispiel: Knochenbruch, Eréffnung einer Kdrperhohle, Genickbruch

MaBnahmen: Rettungskette = unverziigliche Information an den Obermonteur/Projektleiter/Geschaftsfihrung = unverziigliche Meldung an die Arbeits-
inspektion oder die Sicherheitshehdrde — die Geschéftsfiihrung entscheidet und protokolliert die zu treffenden MaBnahmen = gemeinsam Erstellung der
Unfallmeldung (AUVA-Formular) = innerhalb von 5 Tagen Ubersendung der Unfallmeldung an den Sozialversicherungstrager.

Krankheit:

Kennzeichen: Gesundheitsbeeintrachtigung, kein Unfall

Beispiel: Grippe, Fieber

MaBnahmen: Erkrankte/r meldet Fernbleiben dem betrieblichen Vorgesetzten und dem Biiro = und muss ab dem ersten Krankenstandstag eine arztliche Be-
scheinigung vorlegen.
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Analyse von (Arbeits-)
Unfallen, Beinaheunfalle,
arbeitsbedingten Erkran-
kungen und Gesundheits-
beeintrachtigungen:

Werden beim Auftreten von Arbeits-, Beinaheunfallen und arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen Ursachen nicht sofort erkannt
und/oder kdnnen die MaBnahmen nicht sofort umgesetzt werden, erfolgt die Analyse der zugrunde liegenden Ereignisse mit der Festlegung von geeigneten
KorrekturmaBnahmen im Rahmen der regelmaBig stattfindenden Besprechungen zwischen Obermonteuren, Projektleitern und Geschaftsfiihrung (Stichwortpro-
tokoll). Erforderlichenfalls wird der/die betroffene Mitarbeiter/in beigezogen. Externe Unterlagen, wie Protokolle von Behorden, den Praventivfachkréften oder
Hinweise von Projektpartnern bzw. Auftraggeber/innen sind zu beriicksichtigen.

Abgeleitete Korrektur-
maBnahmen aus der
Analyse, Dokumen-
tation und Uberpriifung
von (Arbeits-)Unféllen,
Beinaheunfille, arbeits-
bedingten Erkrankungen
und Gesundheitsbeein-
trachtigungen:

Die Umsetzung der miindlich oder schriftlich festgelegten KorrekturmaBnahmen wird von den Projektleitern praxisgerecht vor Ort diberprift und in den regel-
maBigen Besprechungen zwischen GF, Obermonteuren und Projektleitern dariber berichtet.
Im Zuge von Begehungen und/oder internen Audits wird die Wirksamkeit Gberprift und dokumentiert.

Zustandigkeiten:

Alle Mitarbeiter/innen sind verpflichtet, mogliche SofortmaBnahmen im Zuge von Betriebsstérungen, Notfallen, (Arbeits-)Unfallen und Erkrankungen zu ergrei-
fen. Im Falle von Betriebsstorungen, Notfallen und (Arbeits-)Unfallen ist der jeweilige Obermonteur/Projektleiter erste Ansprechperson vor Ort.
Die Praventivfachkrafte und Sicherheitsvertrauenspersonen unterstiitzen Vorgesetzte und Mitarbeiter/innen in SG-relevanten Belangen.

Version 2.0. vom: 01.12.2010

Freigabe durch: Verantwortlich:

01.09.2010

Bekanntmachung:
01.09.2010

Nachste Aktualisierung:
Bei Bedarf

Hans Miller Hans Mdller

Mitgeltende Dokumente:

Aufzeichnungen Uber Betriebsstérungen, Notfalle, (Arbeits-)Unfélle und Krankheiten, Bautagesberichte, Gesprachsprotokolle mit Geschaftsfihrung
Projektleiter Obermonteure, Dokumentation von Unfallmeldungen, Ergebnisse von Eignungs- und Folgentersuchungen
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5.7 Untersuchungen

Untersuchungen sind sowohl vom ASchG vorgeschriebene arbeitsmedizinische als
auch sinnvollerweise vom Unternehmen freiwillig angebotene Untersuchungen.
Bei der Arbeitsplatzevaluierung und der Anpassung der Evaluierung stellen Sie
fest, ob fur die Beschaftigten Ihres Unternehmens gesundheitliche Gefahren oder
Risiken bestehen (z.B. Einsatz von krebserregenden, erbgutverandernden oder
fortpflanzungsgefdhrdenden Stoffen), denen durch Untersuchungen vorgebeugt
werden kann.

Grundsatzlich wird zwischen Eignungs- und Folgeuntersuchungen z.B. die Unter-
suchungen der Lackierer, etc., die verpflichtend durchzufihren sind, und sonstigen
besonderen Untersuchungen, die vom ASchG nicht gefordert sind, aber Sinn
machen, diese freiwillig den Mitarbeiter/innen anzubieten wie z.B. Untersuchun-
gen Uber Hitzevertraglichkeit, Schichttauglichkeit, Hohentauglichkeit, etc. unter-
schieden. Die Kosten fur verpflichtend durchzufiihrende arbeitsmedizinische Un-
tersuchungen werden in den meisten Fallen von der AUVA getragen, die Kosten
fur freiwillige Untersuchungen sind von Ihrem Unternehmen zu finanzieren, werden
sich jedoch durch gesunde und motivierte Mitarbeiter/innen sofort rechnen. Be-
achten Sie jedoch, dass es abgesehen von den durch Arbeitnehmer/innenschutz-
vorschriften vorgegebenen Untersuchungen auch weitere sinnvolle und nutzliche
Untersuchungen gibt, wie beispielsweise eine regelmalige Augenuntersuchung
fur die gesamte Belegschaft (nicht nur fur jene Beschaftigte, die Bildschirmarbeit
leisten).

Rechtliche Anforderungen an Untersuchungen am Beispiel des ASchG:

Das ASchG verpflichtet Arbeitgeber/innen zur Bestellung eines/r Arbeitsmediziner/
in. Aufgabe des/der Arbeitsmediziner/in ist die praventive Erhaltung der Gesund-
heit am Arbeitsplatz. Untersuchungen (Eignungs- und Folgeuntersuchungen und
sonstige besondere Untersuchungen), die verpflichtend bzw. freiwillig anzubieten
sind, dienen dabei der Friherkennung bzw. Vorbeugung arbeitsbedingter Erkran-
kungen oder Berufskrankheiten. Jede/r Arbeitgeber/in ist aufgrund der Bestim-
mungen des ASchG zur gesundheitlichen Uberwachung der beschaftigten Mitar-
beiter/innen verpflichtet und muss die Kosten fur die Untersuchungen tragen.
Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
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bei der Festlegung des Prozesses von Untersuchungen zu berticksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Untersuchungen

M Die Organisation muss Uberprifen, ob fur die Beschaftigten gesundheitliche Ge-
fahren oder Risken bestehen, deren schadigenden Auswirkungen durch Vorsor-
geuntersuchungen vorgebeugt werden kann. Dabei sind die Erkenntnisse aus
der Gefahrenermittlung und -beurteilung, aus der Analyse von Arbeitsunfallen,
Beinaheunfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrach-
tigungen, eventuellen Mitarbeiter/innen-Befragungen sowie sonstige (neue)
Erkenntnisse einzubeziehen.

M Ein dokumentiertes Verfahren regelt die Planung und Abwicklung der Unter-
suchungen sowie die Ableitung und Umsetzung daraus resultierender MaB-
nahmen. In dem Verfahren ist zu berlcksichtigen, welche Mitarbeiter/innen zu
untersuchen sind, wie der Zugang zu den Untersuchungen geregelt ist und wie
die Ergebnisse kommuniziert werden.

Tipps fiir die Erstellung des Verfahrens fiir Untersuchungen

B Ermitteln Sie aufgrund der Ergebnisse der regelméaBigen Arbeitsplatzevaluierun-
gen, Begehungen, internen SG-Audits in Zusammenarbeit mit dem/der Arbeits-
mediziner/in die notwendigen verpflichtend durchzufthrenden Eignungs- und
Folgeuntersuchungen. Denken Sie dabei auch an die Ermittlung von Bereichen
(z.B. Bildschirmarbeitsplatze, etc.) fur die eine freiwillige Durchfihrung von
sonstigen besonderen Untersuchungen sinnvoll und notwendig sein kann.

B Achten Sie bei der Einfihrung neuer Arbeitsmittel, Arbeitsstoffe oder Arbeits-
verfahren darauf erneut die gesundheitlichen Gefahren und Risiken fir die
Mitarbeiter/innen zu bewerten.

B Legen Sie genau fest, wer fur die Koordination und Organisation der Untersu-
chungen verantwortlich ist (z.B. SFK, SVP, Bereichsleiter/in) und achten Sie dar-
auf, dass aktuelle Ergebnisse aus durchgefiihrten Evaluierungen, Begehungen,
internen SG-Audits, etc. mitbertcksichtigt werden.



B Beachten Sie, dass die aus den Untersuchungen resultierenden Erkenntnisse in
die Gefahrdungsbeurteilung einflieBen.

B Stellen Sie sicher, dass die Untersuchungsergebnisse den jeweiligen Mitarbeiter/
innen des Unternehmens mitgeteilt werden. Leiten Sie zusammen mit dem/der
Vorgesetzten und den SGM-Verantwortlichen gegebenenfalls entsprechende
Verbesserungsmalnahmen ein.

Das folgende Beispiel der fiktiven Autohaus Schnell GmbH zeigt das Verfahren zu
Regelung der Untersuchungen.

AUNVA
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Verfahren zur Durchfiihrung von Untersuchungen im fiktiven Autohaus Schnell fiir das Jahr 2010

Ermittlung verpflichtend
vorgeschriebener

und freiwilliger
Untersuchungen:

Bei der letzten Evaluierung 2009, wurde durch Dr. Richard Wagner (AM) unter Berlicksichtigung von neu hinzu gekommenen Arbeitsplatzen und Arbeitsmitteln
die Notwendigkeit von folgenden verpflichtenden Eignungs- und Folgeuntersuchungen und freiwilligen sonstigen besonderen Untersuchungen ermittelt:

(Verpflichtende) Eignungs- und Folgeuntersuchungen:

Im Autohaus Schnell hat die Geschaftsflihrung gemeinsam mit dem Arbeitsmediziner und der SFK im Zuge der regelmaBigen Arbeitsplatzevaluierung festgestellt,
dass der Tatigkeitsbereich in der Lackiererei des Autohauses aufgrund der verpflichtenden Verwendung eines Atemschutzes und die Mechaniker- und Spengler-
tatigkeiten aufgrund der Larmbelastung mit besonderen Belastungen bzw. Gefahren fiir die Entstehung von Berufkrankheiten belastet ist. Alle Mitarbeiter/innen
des Autohauses, die Arbeiten in der Lackiererei und Werkerstatte verrichten, missen sich deshalb vor der Austibung der Arbeitstatigkeit einer verpflichtenden
Eignungsuntersuchung und bei weiterer Beschaftigung auch regelmaBigen Folgeuntersuchungen unterziehen.

(Freiwillige) Sonstige besondere Untersuchungen:
Die Geschaftsfilhrung des Autohauses bietet den Mitarbeiter/innen an Bildschirmarbeitspldtzen in regelmaBigen Abstanden die Mdglichkeit, freiwillig an einer
Untersuchung der Augen und des Sehvermdgens teilzunehmen.

Koordination von
Untersuchungen und
Zustandigkeiten:

Alle Untersuchungen werden im Autohaus von Hans Hofer (SFK) unter Einbeziehung aktueller Ergebnisse von durchgefiihrten Evaluierungen/Begehungen/inter-
nen SG-Audits, bei der Errichtung neuer Arbeitsplatze und der Verwendung neuer Arbeitsmittel koordiniert und organisiert. Fir die Durchfiihrung und Dokumen-
tation der Untersuchung ist Dr. Richard Wagner (AM) zustandig. Die Kosten fir die Durchfiihrung der Untersuchungen werden vom Autohaus Schnell getragen.

Kommunikation der
Ergebnisse von
Untersuchungen:

Der Arbeitsmediziner Herr Dr. Richard Wagner ist nach der Durchfiihrung von Eignungs- und Folgeuntersuchungen dazu verpflichtet einen schriftlichen Befund
mit dem Ergebnis der Untersuchung (,geeignet” oder ,nicht geeignet”) an das zustandige Arbeitsinspektorat zu (ibermitteln. Die untersuchten Mitarbeiter/
innen haben das Recht den Befund anzufordern und sich diesen vom Arbeitsmediziner erldutern zu lassen. Die Geschéftsfiihrung des Autohauses erhalt keinen
Befund, sondern lediglich das Ergebnis tber den Eignungsgrad des/der Mitarbeiters/in.

Ableitung von Verbes-
serungsmaBnahmen
aufgrund der
Untersuchungen:

Bei Feststellung einer ,bedingten Eignung” durch den AM, werden die Abstande der jeweiligen Untersuchung zeitlich verkirzt. Im Falle einer , Nichteignung”
informiert der AM die Geschéftsfiihrung und stellt sicher, dass der/die betroffene Mitarbeiter/in von der gesundheitsgefahrdenden Tatigkeit entbunden wird. Es
ist die Aufgabe der Geschaftsfiinrung im Rahmen des Mdglichen einen Ersatzarbeitsplatz zur Verfligung zu stellen.

Version 1 vom:

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

1. Janner 2010

Ing. Hans Schnell 1. Janner 2010 Dezember 2010 Ing. Hans Schnell

Mitgeltende Dokumente:

Dokumentation von Arbeitsplatzevaluierungen, Begehungen, internen SG-Audits, Arbeitsmittelverzeichnis
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5.8 Gesundheitsforderung

Gesundheitsforderung ist eine moderne, auf Gesundheit bezogene Unterneh-
mensstrategie. Der Ansatz ist nicht Gber inhaltliche Zugange definiert, sondern
Uber die Art und Weise, wie das Thema Gesundheit behandelt wird bzw. wie der
Umgang mit allen, die Gesundheit betreffenden Fragen, erfolgt. Die Grundlagen
fur die Gesundheitsférderung sind in der Luxemburger Deklaration zur betrieb-
lichen Gesundheitsforderung in der Europaischen Union aus dem Jahr 1997 ausge-
fuhrt.

Das Ziel der Gesundheitsforderung sind gesunde Mitarbeiter/innen in einem
gesunden Unternehmen. Gesunde, motivierte und gut ausgebildete Mitarbeiter/
innen gelten als Voraussetzung fir den zuktnftigen Erfolg von Unternehmen.

Der Gesundheitsférderung geht es nicht nur um die Verhttung von Krankheiten
und Unfallen, sondern auch um die Férderung des kérperlichen, seelischen und
sozialen Wohlbefindens, um die Steigerung der Motivation und um die Entwick-
lung und Stérkung der Fahigkeiten und Kompetenzen der arbeitenden Menschen.
Gesundheitsférderung geht somit Gber die MaBnahmen des traditionellen Arbeit-
nehmer/innenschutzes hinaus.

Der Arbeitsplatz und die betrieblichen Rahmenbedingungen beeinflussen Krank-
heit und Gesundheit der Beschaftigten auf vielfaltige Weise. Diese Einflisse
kédnnen negativ (krankmachend) oder positiv (gesundheitsférdernd) sein. Gesund-
heitsforderung beschaftigt sich daher nicht nur mit der Verhttung krankmachen-
der Arbeitsbedingungen, sondern vor allem auch mit der menschengerechten
Gestaltung von Arbeit und Arbeitsbedingungen, sowie mit der Férderung gesund-
heitsbewussten Verhaltens.

Um dies zu erreichen, sind Ansatze auf verschiedenen Ebenen notwendig. Dazu
gehoren:

B Unternehmensgrundsatze, die Gesundheit als wesentlichen Erfolgsfaktor akzep-
tieren und eine gesunde Unternehmenspolitik férdern,

B eine Unternehmenskultur, die auf die Beteiligung der Mitarbeiter/innen bei der
Gestaltung von Arbeitsbedingungen ausgerichtet ist,

AUNVA

M die Gestaltung von Arbeit, die méglichst viel Einflussnahme der Beschaftigten
auf ihre Arbeit gewahrt,

W die Ermdglichung und Férderung der sozialen Unterstitzung bei der Arbeit,

B eine Forderung der fachlichen und personlichen Entwicklung der Mitarbeiter/
innen,

B Werkzeuge und Instrumente, die eine Beteiligung der Mitarbeiter/innen bei
allen sie betreffenden Fragen sicherstellen, sodass diese ihr Wissen und ihre
Erfahrungen einbringen kénnen.

Die aktive Beteiligung der Mitarbeiter/innen ist ein Kernelement der Gesund-

heitsférderung. Beteiligung ermdglicht Identifikation mit der Arbeit und mit dem

Betrieb und fordert die Kompetenz der Menschen, selbst Verantwortung fur ihre

Gesundheit mit Gbernehmen zu kénnen.

Die Vorteile der Gesundheitsférderung fur das Unternehmen und die Mitarbeiter/
innen liegen auf der Hand:

B Forderung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz durch erhdhtes Ge-
sundheitsbewusstsein und des Wohlbefindens der Mitarbeiter/innen

B Verbesserung des Betriebsklimas durch erhéhte Motivation und Arbeitszufrie-
denheit der Mitarbeiter/innen

W Verringerung von gesundheitlichen Beschwerden und Senkung von krankheits-
bedingten Kosten

B Rickgang der Mitarbeiter/innen-Fluktuation
B Qualitats- und Produktivitatsverbesserungen in der taglichen Arbeit
B Verbesserung von Kommunikation und Kooperation

B Erhohung der Akzeptanz fur das SGM
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Gesundheitsforderung ist daher fir Ihr Unternehmen eine betriebliche Investition,
die sich in direktem und indirektem persénlichen, aber auch wirtschaftlichen Nut-
zen fUr das Unternehmen und seine Mitarbeiter/innen rechnet. Weitere Informati-
onen zur Gesundheitsférderung finden Sie unter www.arbeitsinspektion.gv.at/Al/
Gesundheit (Button: BGF) und unter www.netzwerk-bgf.at. Das , Osterreichische
Netzwerk Betriebliche Gesundheitsférderung” wurde im Jahre 2000 gegriindet,
um die Strategie betriebliche Gesundheitsférderung in Osterreich regional zu
verbreiten. Regionalstellen in allen Bundeslandern und die Sozialpartner haben es
sich zur Aufgabe gemacht, gemeinsame Angebote zur Gesundheitsférderung zu
entwickeln und den Unternehmen in ihren Bundeslandern konkrete Unterstiitzung
anzubieten.

Die wichtigsten Instrumente der Gesundheitsférderung sind der betriebliche
Gesundheitsbericht, Mitarbeiter/innenbefragungen, Gesundheitszirkel, Betriebs-
vereinbarungen und Projektmanagement. Das in Unternehmen am haufigsten
eingesetzte Instrument zur Gesundheitsférderung ist der Gesundheitszirkel, der
daher nachfolgend kurz beschrieben wird.

Der Gesundheitszirkel - Ein Beteiligungsinstrument zur Gesundheitsférde-
rung

Bei einem Gesundheitszirkel trifft sich regelmaBig eine Gruppe von Mitarbeiter/
innen, die sich kontinuierlich mit der Verbesserung der SG-Bedingungen ihres Ar-
beitsplatzes auseinandersetzen. Dabei bringen sie ihr Wissen und ihre Erfahrungen
ein, um SG-relevante Problemstellungen praxisorientiert zu lI6sen. In der Organisa-
tion von Gesundheitszirkeln unterscheidet man zwischen homogenen Zirkeln, die
nur aus Mitarbeiter/innen des Unternehmens bestehen und gemischten Zirkeln,
an denen auch Vorgesetze und Expert/innen mitarbeiten. Egal fur welches Modell
Sie sich entscheiden, wichtig ist es, eine/n Moderator/in festzulegen, der/die sich
um die Leitung der Zirkeltreffen kimmert und fir eine organisierte und effiziente
Arbeitsweise in den Gesundheitszirkeln sorgt.

Gesundheitszirkel agieren in enger Zusammenarbeit mit dem SGM-Team des
Unternehmens. Die Zirkel-Mitglieder erhalten vom SGM-Team einerseits Themen
zu bestimmten Situationen/Vorfallen, um dafur konkrete Verbesserungs- bzw.
Problemlésungsvorschldge zu diskutieren. Andererseits sind die Zirkel-Mitglieder
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gefordert selbststandig an der Beseitigung von SG-relevanten Belastungen im
Unternehmen zu arbeiten. Der/die Moderator/in dokumentiert die erarbeiteten
Verbesserungsvorschlage und leitet diese an das SGM-Team weiter, wo die einge-
brachten MaBnahmenvorschlage diskutiert, bewertet und im Idealfall zur Umset-
zung frei gegeben werden. Besondere Starken von Gesundheitszirkeln sind die
transparente Arbeitsweise, die gemeinsame Erarbeitung von Verbesserungsmal3-
nahmen und die positive Vorbildwirkung fur alle Mitarbeiter/innen im Betrieb.

Rechtliche Anforderungen an die Gesundheitsférderung am Beispiel des
ASchG:

Im Zuge der Gesundheitsforderung sind Arbeitgeber/innen gefordert, Vorausset-
zungen fir die Arbeitnehmer/innen zu schaffen, damit diese selbst Einfluss auf die
Erhaltung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz nehmen kénnen. Dabei
ist es Aufgabe der Arbeitsmediziner/innen und des Arbeitsschutzausschusses fir
Anregungen zur betrieblichen Gesundheitsforderung zu sorgen und die Arbeit-
nehmer/innen in ihren Bemihungen zu unterstiitzen. Arbeitgeber/innen haben
Arbeitsmediziner/innen und erforderlichenfalls weitere geeignete Fachleute (z.B.
Arbeitspsycholog/innen) in allen Fragen der Erhaltung und Férderung der Gesund-
heit am Arbeitsplatz beizuziehen.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung des Prozesses der Gesundheitsférderung zu beachten:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Gesundheitsférderung

W Zusatzlich zu den anderen in diesem Regelwerk enthaltenen Forderungen/Ele-
menten der betrieblichen Gesundheitsférderung (BGF) muss die Organisation
nachweisen, wie die Einbeziehung der Belegschaft bei sicherheits- und gesund-
heitsrelevanten Aspekten erfolgt, um den Umgang mit deren eigener Gesund-
heit zu verbessern und deren Wohlbefinden am Arbeitsplatz zu erhéhen

Tipps fiir die Festlegung der Aktivitaten zur Gesundheitsférderung

B Ziehen Sie zur Ermittlung des Handlungsbedarfes zur Gesundheitsférderung
umfassende interne und externe Informationsquellen heran, wie beispielsweise



SG-Politik, Ergebnisse der Evaluierung/regelmaBigen Begehungen/internen SG-
Audits, Aufzeichnungen Uber Untersuchungen, Ergebnisse aus Gesundheitszir-
keln, Verbesserungsvorschlage, direkte Rickmeldungen der Mitarbeiter/innen,
SG-Kennzahlen, Berichte und Statistiken von diversen Organisationen, etc.

Bl Legen Sie fest, wer (z.B. SFK und Arbeitsmediziner/in mit Unterstlitzung vom
SGM-Team) und wie (z.B. bei SGM-Team-Treffen, Arbeitssicherheitsausschuss-
sitzungen, etc.) in Ihrem Unternehmen MaBnahmen zur Gesundheitsférderung
festgelegt und dokumentiert werden und vor allem wie die Information der
Mitarbeiter/innen Gber neue MaBBnahmen erfolgt (z.B. Aushang im Gemein-
schaftsraum, Intranet, etc.).

Bl Greifen Sie auf die Erfahrungen und das Wissen von Arbeitsmediziner/in, SFK
und der Beschaftigen zurtick und nutzen Sie ihre Anregungen zur Erarbeitung
von MaBnahmen bzw. Projekten zur Gesundheitsférderung. Geben Sie lhren
Mitarbeiter/innen die Mdglichkeit Gber Probleme und Starken, die Gesund-
heit und Wohlbefinden am Arbeitplatz betreffen, zu sprechen. Hilfreich dabei
kédnnen Mitarbeiter/innenbefragungen oder die Bildung von Gesundheitszirkeln
sein.

B Wenn Sie einen Gesundheitszirkel griinden, achten Sie darauf, dass dieser

idealerweise aus max. sechs bis acht Mitarbeiter/innen besteht, die sich frei-
willig dazu melden und auch regelmaBig daran teilnehmen. In Kleinbetrieben
werden es natlrlich deutlich weniger sein. Die Gesundheitszirkel finden unter
Ausschluss der Geschaftsfihrung statt. Die Moderator/innen (Gruppensprecher/
innen) der Gesundheitszirkel berichten die Ergebnisse dem SGM-Team bzw. der
Geschaftsfihrung. Diese entscheidet Uber die Umsetzung und Einleitung von
MaBnahmen.

- Wadgen Sie bei der Auswahl einer Zirkelmoderatorin oder eines Zirkelmode-
rators die Vor- und Nachteile fur eine interne oder externe Person ab. Praxis-
kenntnis, Akzeptanz unter Kolleg/innen und standige Erreichbarkeit sind nur
einige Vorteile fir interne Moderartor/innen, denen Nachteilen wie mégliche
Betriebsblindheit, Befangenheit gegenlber Vorgesetzten und eine schwierige
Position bei Konflikten gegentberstehen.

AUNVA

Bl Vergessen Sie nicht die Umsetzung und Wirksamkeit von festgelegten Maf-
nahmen der Gesundheitsférderung z.B. bei Evaluierungen, regelmafBigen
Begehungen, internen SG-Audits, etc. zu Uberprufen.

Das folgende Muster der Firma Teufelberger fir den Standort Vogelweiderstral3e
zeigt das Verfahren zur Ermittlung und Umsetzung von Aktivitaten zur Gesund-
heitsforderung.
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w7

FOGETMER I8 MADTAON

Verfahren zur Ermittlung und Umsetzung von Aktivitaten zur betrieblichen Gesundheitsférderung (BGF) bei der Firma Teufelberger fiir das Jahr 2007

Informationsquellen und
Ereignisse fiir Aktivitaten
zur Gesundheitsforderung:

Bei Teufelberger ermitteln Dr. Bleimschein Gerhard (AM) und Brunnbauer Franz (SFK') aufgrund der folgenden Ereignisse bzw. Informationsquellen Anregungen
zur Gesundheitsforderung, um die Arbeits- und Verhaltensbedingungen fir die Mitarbeiter/innen im Werk Vogelweide zu verbessern:

SGM-Politik bei Teufelberger,

Ergebnisse aus der aktuell durchgeflihrten Evaluierung und aus Begehungen/internen SGM-Audits bei Teufelberger,
Untersuchungsergebnisse (Eignungs- und Folgeuntersuchungen etc) der Mitarbeiter/innen,
Verbesserungsvorschlage der Mitarbeiter/innen zur Sicherheit und Gesundheit bei Teufelberger,

Direkte Riickmeldungen von Mitarbeiter/innen bei Teufelberger an SGM-Verantwortliche wie z.B. SVP, SFK, etc.,
Aktuelle Gesundheitsberichte und Statistiken diverser Organisationen (Gebietskrankenkasse, Universitaten, etc.)

Festlegung von Aktivita-
ten zur Gesundheitsfor-
derung:

Die von AM und SFK ermittelten Anregungen zur Gesundheitsférderung werden in den regelmaBigen SGM-Team Treffen vom SGM-Team diskutiert. Das SGM-
Team erarbeitet konkrete BGF-Aktivitaten (z.B. Riickenschule, Aktive Mittagspause, Fitnesstraining, etc.). Der AM prasentiert diese der Geschaftsfiihrung, welche
iber die Umsetzung entscheidet.

Information an die Mitar-
beiter/innen:

Die Mitarbeiter/innen des Werkes Vogelweide werden iiber neue Aktivitaten zur Gesundheitsférderung durch Betriebsrat, durch den Aushang von Informationen
an den Info Tafeln iber neue Aktivitdten und Gber das Intranet sowie der Firmenzeitung informiert.

Verantwortlichkeiten,
Zustandigkeiten:

Anregungen zur Gesundheitsférderung: AM und SFK (auf Basis der oben angefiihrten Ereignisse/Informationsquellen)
Erarbeitung der Aktivitdten zur Gesundheitsforderung: SGM-Team (auf Basis der Anregungen von AM und SFK)
Beschlussfassung von Aktivitaten zur Gesundheitsforderung: Vorstand, Geschaftsfiihrung

Dokumentation und Kon-
trolle der Umsetzung von
Aktivitaten zur Gesund-
heitsforderung:

Die im SGM-Team erarbeiteten Aktivititen zur Gesundheitsférderung werden von AM Dr. Bleimschein dokumentiert. Die Uberpriifung der Umsetzung und der
Wirksamkeit der MaBnahmen wird im Zuge von kiinftigen Evaluierungen/ regelmaBigen Begehungen und/oder internen Audits festgestellt.

Version 1 vom:

11. September 2007

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

Mag. Teufelberger Florian | September 2007 Lfd. Dr. Bleimschein

Mitgeltende Dokumente:

SG-Politik, Aufzeichnungen Uber Ergebnisse der Evaluierung/ Begehungen/ SG-Audits/ Untersuchungen/ direkte Riickmeldungen der Mitarbeiter/innen /
Gesundheitszirkeln / Verbesserungsvorschldge, SG-Kennzahlen und Messdaten, aktuelle Gesundheitsberichte und Statistiken diverser Organisationen
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Kapitel 6

SG-Programm und Indikatoren

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen, worauf Sie bei der Festlegung von Zielen fur
die SG-relevanten Prozesse, bei der Erstellung des SG-Programms (Kapitel 6.1)
und bei der Uberwachung und Lenkung (Kapitel 6.2.) einschlieBlich der
Dokumentation des SG-Managementsystems achten sollen.

Im SG-Programm legen Sie fest, welche Sicherheits- und Gesundheitsziele mit
welchen konkreten MaBnahmen im Bezugsjahr erreicht werden sollen. Damit die
Zielerreichung, aber auch der SG-Standard in Ihrem Unternehmen verfolgt werden
kénnen, missen Sie fur die Uberwachung und Lenkung geeignete Indikatoren und
Messdaten festlegen und diese nach Bedarf anpassen, um sinnvolle Korrekturmaf-
nahmen daraus ableiten zu kédnnen. So wird es Ihnen gelingen Gefdhrdungen,
Risiken und Belastungen bei der taglichen Arbeit zu minimieren und die Zufrieden-
heit der Mitarbeiter/innen zu erhéhen.

6.1 Ziele, Sicherheits- und Gesundheitsprogramme

Von der SG-Politik mit ihren allgemeinen Grundsatzen und Oberzielen (z.B. , Wir
fordern und motivieren unsere Mitarbeiter/innen”) konnen konkrete Ziele fir den
SG-Bereich z.B. ,Steigerung der Zufriedenheit der Mitarbeiter/innen (gemessen am
Mitarbeiterzufriedenheitsindex)” abgeleitet werden. Eine MaBnahme zur Errei-
chung dieses Zieles ware z.B. die Einrichtung eines betrieblichen Vorschlagwesens.
Ziele und MaBnahmen werden im SG-Programm dargestellt, wobei die Angabe
der Umsetzungsfristen, Verantwortlichkeiten, aber auch der Indikatoren und Mess-
daten sinnvoll ist.

An dieser Stelle mochten wir auch darauf aufmerksam machen, dass das SG-
Programm nicht zu verwechseln ist mit den Gesundheitsprogrammen zur Gesund-
heitsforderung, wie in Kapitel 5.8 beschrieben. Die aus den Gesundheitsprogram-

AUNVA

men abgeleiteten Ziele und die zur Umsetzung notwendigen MaBnahmen werden
Sie sinnvollerweise ebenfalls zusammengefasst im SG-Programm anfihren.

Rechtliche Anforderungen an die Festlegung von Zielen und des Sicher-
heits- und Gesundheitsprogramms am Beispiel des ASchG:

Im Zuge der Evaluierung sind MaBnahmen zum Schutz des Lebens, der Gesund-
heit und der Sittlichkeit und zur Verhitung arbeitsbedingter Gefahren zu treffen,
aber auch Vorkehrungen fir absehbare Betriebsstérungen und fur Not- und Ret-
tungsmaBnahmen festzulegen.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Festlegung der Ziele und des Sicherheits- und Gesundheitsprogramms zu
berlcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an Ziele, Sicherheits- und

Gesundheitsprogramme

M Die Organisation muss im Einklang mit Politik/Leitbild Ziele formulieren.

B Ziele missen dokumentiert und die regelmaBige Bewertung und Anpassung
gewahrleistet sein.

B Durch die Umsetzung geeigneter Sicherheits- und Gesundheitsprogramme bzw.
-maBnahmen sollen die Ziele erreicht werden. Die Umsetzung der Sicherheits-
und Gesundheitsprogramme bzw. —maBnahmen muss Uberwacht und doku-
mentiert werden.

Tipps zur Festlegung der Ziele und Sicherheits- und
Gesundheitsprogramme

B Legen Sie die Ziele und die zur Umsetzung notwendigen MaBnahmen im SGM-
Team, in dem auch SFK und Arbeitsmediziner/in vertreten sind, fest.

B Achten Sie jedoch darauf, dass die Ziele und die notwendigen MaBnahmen im
Dialog mit der Geschaftsleitung, den Bereichsleiter/innen und Mitarbeiter/innen
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festgelegt werden, um von diesen verstanden, akzeptiert und mitgetragen zu
werden.

B Beachten Sie bei der Ziel- und MaBnahmenformulierung folgende Hierarchie:
- Allgemeine Grundsatze - werden in der SG-Politik dargestellt
- Oberziele - werden in der SG-Politik dargestellt
- Ziele - werden im SG-Programm dargestellt
- MaBBnahmen - werden im SG-Programm dargestellt

Hierarchie bei der Ziel- und MaBnahmenformulierung -Beispiel

Allgemeiner Forderung von Gesundheit und Wohlbefinden o
Grundsatz am Arbeitsplatz =
A 3
Oberziel Verbesserung der Kommunikation Uber v
SG-relevante Themen im Arbeitsalltag v

Ziel Steigerung der Anzahl der eingebrachten
Verbesserungsvorschlage u SG-relevanten £
Themen um 10% %
MaBnahmen e Durchfiihrung von Gesundheitszirkeln zu ?
v den festgelegten Terminen g
e Erhéhung der Anzahl der Abteilungsdiskus- n

sionen von jahrlich einer auf zwei pro Jahr

B Achten Sie darauf, dass Ziele messbar sein mussen, um die Zielerreichung zu
Uberprifen. Vermeiden Sie allgemeine Zielformulierungen und versuchen Sie
jedem Ziel einen Indikator und eine MessgréBe zuzuordnen. Weitere
Informationen zu Indikatoren und Messdaten finden Sie im Kapitel 6.2.

B FUhren Sie im SG-Programm unbedingt an, wer fir die Umsetzung der MaB-

nahmen verantwortlich ist und legen Sie den Termin fest, bis wann die jeweilige
MaBnahme umzusetzen ist.
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Bl Bedenken Sie jedoch, dass die im SG-Programm festgelegten Ziele sich auf-
grund der realen Betriebssituation andern kénnen und daher anzupassen
sind z.B. aufgrund von Unféllen, besonderen Ereignissen, Anderungen in den
EigentUmerstrukturen, etc. In vielen Fallen werden aber auch Ziele oft vor dem
im SG-Programm festgelegten Termin erreicht, da die MaBnahme sofort greift.

M Eine verbale Beschreibung der Zielerreichung liefert Ihnen Informationen tber
den Umsetzungsstatus von MaBnahmen und dient als Grundlage fur die ab-
schlieBende Bewertung der MaBnahme.

W Verwechseln Sie Ziele nicht mit MaBnahmen!

M Das SG-Programm fir das Folgejahr wird, wenn nicht bereits vorher, im Rahmen
des Management Reviews mit den dazu notwendigen personellen und finanzi-
ellen Ressourcen von der Geschaftsfiihrung freigegeben.

B Wenn Sie bereits ein SGM implementiert haben, Gberpritfen Sie, ob lhre Ziele
noch im Einklang mit der SG-Politik stehen.

Bl Setzen Sie das SG-Programm als internes und externes Kommunikations-
instrument ein, um zu zeigen, was lhr Unternehmen im SG-Bereich tut.
Sorgen Sie vor, dass das SG-Programm fur die Belegschaft zuganglich ist und
informieren Sie diese bei offiziellen Anlassen Uber umgesetzte MaBnahmen,
aber auch aus welchen Griinden bestimmte MaBnahmen nicht umgesetzt
werden konnten.

M Bedenken Sie, dass die Erreichung von Zielen zur Férderung des Wohlbefindens
und der Gesundheit in Ihrem Unternehmen beitragt und in vielen Fallen auch
Kosten spart.

Als Praxisbeispiele finden Sie auf den nachsten Seite das Sicherheits- und Gesund-
heitsprogramm der Stadtwerke Kapfenberg GmbH und des fiktiven Autohauses
Hans Schnell in denen auch das Verfahren zur Festlegung, Beschlussfassung und
Uberprifung des SG-Programms beschrieben wird.
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stadtwerke
kapfenberg

Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm der Stadtwerke Kapfenberg GmbH 2010 (Auszug)

Verfahren zur Festlegung,
Beschlussfassung und
Uberpriifung des SG-
Programms

Festlegung: In der letzten Sitzung/Besprechung des SGM-Kernteams des laufenden Kalenderjahres erarbeitet das Team Malnahmen, Vorschldge und Ziele fir
das kommende Jahr. Das SGM-Kernteam orientiert sich bei der Erarbeitung der zukiinftigen Ziele an den allgemeinen Grundsétzen der SG-Politik und den SG-
Zielen des SGM-Handbuches der Stadtwerke Kapfenberg GmbH in der jeweils giiltigen Version. Bei dieser Besprechung wird auch die Zielerreichung der bereits
festgelegten Ziele Uberpriift und daftir folgende Unterlagen verwendet:

B Ergebnisse aller durchgefiihrten Kontrollen, Uberpriifungen, Begehungen und Unterweisungen, Erledigung der offenen MaBnahmen-Checklisten, Ergebnisse
der Evaluierung, Verbesserungsvorschlage und Meldungen von Beinaheunfallen, Anzahl der Arbeitsunfalle und dadurch verursachte Ausfallszeiten, Unfall-
ursachen und gesetzte MaBnahmen zur Verhinderung gleicher oder dhnlicher Unfalle, Near Misses (Informationen (iber unsichere Handlungen), Strukturan-
derungen in Bezug auf Arbeitsbereiche, Arbeitsvorgange und Mitarbeiter/innen.

Zur Zieliberpriifung werden Indikatoren, Messdaten und Planwerte festgelegt. Gleichzeitig wird festgehalten, wer im Unternehmen fir die Umsetzung der
MaBnahmen zustandig ist und bis wann die MaBnahmen umzusetzen sind. Basis daflir sind die Prozessbeschreibungen des SGM-Handbuches. Die daraus
resultierende Zusammenfassung ist eine Grundlage fir die Sitzung des Arbeitsschutzausschusses (ASA) und flir das Management Review im ersten Quartal des
nachsten Kalenderjahres.

Beschlussfassung: Das SG-Programm und die notwendigen Ressourcen werden beim jahrlichen Management Review von der Geschaftsfihrung beschlossen.

Uberpriifung: Die Erreichung der SGM- Ziele wird durch regelméBige Begehungen (interne Audits) der Baustellen, Arbeitsstétten, Arbeitsstellen und Arbeits-
platze, bei personlichen Gesprachen des SGM-Teams mit allen Mitarbeiter/innen, bei Uberpriifungen des Wissensstandes zum SGM bei allen Unterweisungen,
beim Arbeitsschutzausschuss und beim Management Review regelmaBig und laufend Uberpriift. Durch betriebsspezifische Indikatoren und Messdaten ist die
Zielerreichung flr alle nachvollziehbar. Der Grad der Zielerfillung wird im SGM- Jahresbericht und im Bericht des SGM-Beauftragten zum ASA und Management
Review dargestellt.

Nr. | Ziel

1 Aufstockung

/ Erweiterung

des SGM-Teams
und Ausbildung
weiterer Ersthelfer/
innen

Mess- Plan- MaBnahmen Termin Zustandig Zielerreichung*

daten 10

Mess-
daten 09

Indikator

Ziel 1 wurde erreicht:
Ausgebildet wurden eine
weitere SFK fir den Bereich
Elektrizitat und als Stellvertreter

Anzahl SFK's, SGM-
SVP's und
Ersthelfer/innen

(EH)

1(SFK) | 2 2
3 (SVP)
24 (EH) | 30 30

Beschreibung der Aufgaben
der SG-Fachkréfte, Zuordnung
zu den Bereichen nach Dring-
lichkeit und Notwendigkeit,

Management
Review und Beauftragter,
ASA im Betriebsleiter,
1.Quartal 10 | GF

(%]
(9]

Abklarung mit Betriebsleitern
und Geschaftsfiihrung und
Ausbildung der SG-Fachkrafte

des SGM- Beauftragten, zwei
zusatzliche SVP's zur Verstar-
kung des SGM- Kernteams und
sechs Ersthelfer/innen
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stadtwerke
kapfenberg

Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm der Stadtwerke Kapfenberg GmbH 2010 (Auszug)

Nr. | Ziel Indikator Mess- Mess- Plan- MaBnahmen Termin Zustandig Zielerreichung*
daten 09| daten 10

2 Verwendung der Verwendungsquote 70%** 80% 80 % SFK's, SVP's und die Leiter der | MR und ASA | GF, Ziel 2 wurde erreicht:
personlichen der zur Verfligung Montage (berpriifen regel- im Betriebsleiter, Es wurden 36 Kontrollen durch-
Schutzausriistung | gestellten PSA maBig und gemeinsam die 1. Quartal Leiter der Mon- | geflhrt und bei sieben Mangel
(PSA) pro Mitarbeiter/in Verwendung der PSA auf be- 2010 tagen, SVP's, festgehalten. Das entspricht

auf Baustellen der reichseigenen Baustellen und SFK's, AMED, einer Tragequote von ca. 80%.
Bereiche Elektrizitat, auf Baustellen der anderen SGM- Beauf-
Wasser, Gasversor- Unternehmensbereiche. tragter
qung
Zusitzliche Uberprifungen und
Kontrollen der Verwendung der
PSA durch SGM- Beauftragten,
Betriebsrat, Geschéftsfiihrung
und Betriebsleiter.

3 Forderung des Prozentsatz der 90%** 130% 100% | MaBgeschneiderter Unterwei- | MR und ASA | Betriebsleiter, | Ziel 3 wurde erreicht:
SG-bewussten Teilnahme aller sungsplan fiir alle Bereiche im SGM- Beauf- MaBgeschneiderter Unterwei-
Verhaltens Mitarbeiter/innen an 1. Quartal tragter sungsplan wurde erstellt und wird

Unterweisungen / 2010 jahrlich aktualisiert. Die nach-

Informationen weisliche Teilnahme an Unter-
weisungen / Informationen liegt
bei 130% da viele Mitarbeiter/
innen an mehreren Unterweisun-
gen gemal Unterweisungsplan
teilnehmen miissen.

Version 2.0. vom:

Verantwortlich:

1. Dezember 2010

Freigabe durch:

Geschaftsfihrung

Bekanntmachung:

1. Dezember 2010

Nachste Aktualisierung:

Dezember 2011

Geschaftsfiihrung, SGM-Kernteam,

Mitgeltende Dokumente:

SGM- Handbuch der Version 2.0., Evaluierungskonzept, SGM- Dokumente L_001 bis L_022, Dienstanweisung01/08, Jahresbericht des SGM- Beauftragten,
Protokoll der ASA und Management Review, Begehungsprotokolle (L_006) der SVP und SFK,
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*  Die Spalte ,Zielerreichung” wird im Zuge der Bewertung der MaBnahme ausgefullt und gibt das AusmaB der Zielerreichung an
** |m ersten Jahr liegen noch keine konkreten Werte vor, der Prozentsatz wurde aufgrund der Erfahrungswerte angenommen.




Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm fiir das fiktive Autohaus Hans Schnell fiir das Jahr 2010 (Auszug)

AUVA

Verfahren zur Festlegung,
Beschlussfassung und
Uberpriifung des
SG-Programms

Festlegung: Im letzten SGM-Team Treffen des Jahres erarbeitet das SGM-Team das SG-Programm fiir das kommende Jahr. Das SGM-Team orientiert sich in der
Erarbeitung der SG-Einzelziele an den allgemeinen Grundsatzen der SG-Politik und den SG-Zielen der SG-relevanten Prozesse des Autohauses. Konkrete SG-
Ziele und MaBnahmen fiir das SG-Programm werden aus den SG-relevanten Prozessen, den Ergebnissen der regelmaBigen Begehungen/internen SG-Audits, der
regelméBig stattfindenden SGM-Team Treffen, aus Verbesserungsvorschlagen aus dem Vorschlagswesen oder aufgrund sonstiger aktueller Anldsse abgeleitet.
Zur Zieliberprifung werden Indikatoren, Messdaten und Planwerte festgelegt. Gleichzeitig wird ermittelt, wer im Unternehmen fiir die Umsetzung der MaBnah-
me zustandig ist und bis wann die MaBnahme umzusetzen ist.

Beschlussfassung: Das SG-Programm und die notwenigen Ressourcen werden im jahrlichen Management Review von der Geschaftsfilhrung beschlossen.

Uberpriifung: Die Erreichung der SG-Ziele wird durch regelméBige Begehungen/interne SG-Audits und dem Management Review regelméaBig tiberpriift und
durch Indikatoren und Messdaten sichtbar gemacht. Das Ausmal3 der Zielerreichung wird im SG-Programm abgebildet.

Nr. | Ziel Indikator Mess- Mess- Plan- MaBnahmen Termin Zustandig Zielerreichung*
daten 09| daten 10

1 Neuorganisation Anzahl der SVP's 2 3 3 Durchfiihrung einer Erhebung in 03/2010 | M. Reithner, Erreicht: Eine zusatzliche SVP
der SVPim Unter- | im Unternehmen welchen Bereichen noch zusétz- SGM- wurde fiir die Werkstatt ernannt
nehmen liche SVP's bendtigt werden und Beauftragter und geschult.

Ausbildung der Personen.

2 Forderung des Tragequote der 75% 80% 100% | Die SFK Uberprift stichprobenartig, | 09/2010 | M. Reithner, Teilweise erreicht: 80% der
SG-bewussten PSA pro ob die PSA von den Mitarbeiter/ SGM- Mitarbeiter/innen tragen PSA
Verhaltens der Mitarbeiter/in innen konsequent getragen wird. Beauftragter konsequent
Mitarbeiter/innen

3 Reduktion der Anzahl der 10 4 0 Einsatz neuer Sicherheitsschuhe 01/2010 | H. Hofer, Erreicht: Schuhe wurden 01/10
Arbeitsunfdlle um | Unfélle pro Jahr mit Antirutschsohle zur Vermei- SFK angekauft, und den Mitarbei-

10% bis Ende
2010

dung der Rutschgefahr bei nassem
Boden.

ter/innen Ubergeben.

Version 1 vom:
1. Janner 2010

Freigabe durch:

Ing. Hans Schnell

Bekanntmachung:

1. Janner 2010

Nachste Aktualisierung:

Dezember 2010

Verantwortlich:

Ing. Hans Schnell

Mitgeltende Dokumente:

SG-Politik, Aufzeichnungen der Messdaten, Protokolle von regelmaBigen Begehungen/internen SG-Audits Management Review und SGM-Team Treffen, Verbesserungsvorschlage, SG-Organigramm; Rechtsregister

*

Die Spalte , Zielerreichung” wird im Zuge der Bewertung der MaBnahme ausgefiillt und gibt das AusmaB der Zielerreichung
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6.2 Uberwachung und Lenkung

Durch den Einsatz von Indikatoren (z.B. Mitarbeiter/innenzufriedenheitsindex) und
Messdaten (z.B. Larmemissionen) sehen Sie, wo lhr Unternehmen im SG-Bereich

steht und kénnen dies somit gut kontrollieren und bewerten. Eine sinnvolle Doku-
mentation des SGM einschlieBlich der notwendigen Aufzeichnungen, die regelma-
Big aktualisiert werden, ist Voraussetzung, dass das SGM in der Praxis funktioniert.

6.2.1 Indikatoren

Indikatoren sind Hilfsmittel, die den SG-Standard im Unternehmen messbar und
sichtbar machen. Einzelne Indikatoren betrachten immer nur Teilaspekte von
Sicherheit und Gesundheit im Unternehmen. Aus diesem Grund ist ein ausgewo-
gener Mix aus verschiedenen Indikatoren zu empfehlen.

Rechtliche Anforderungen an die Erarbeitung von Indikatoren am
Beispiel des ASchG:

Im ASchG finden sich keine Regelungen zu Indikatoren.
Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Erarbeitung von Indikatoren zu berlcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Erarbeitung von Indikatoren

B Die Organisation muss ein Verfahren einfihren um,
- die Konformitat mit den fur Sicherheit und Gesundheit geltenden Rechtsvor-
schriften und sonstigen Regelungen darzulegen,
- die Konformitat des Sicherheits- und Gesundheitsmanagementsystems mit
diesem Regelwerk sicherzustellen und
- die Wirksamkeit des sicherheits- und Gesundheitsmanagementsystems stan-
dig zu verbessern.

Bl Die MessgroBen, die zu diesem Zweck festgelegt werden mussen, heiBBen
Indikatoren.
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Tipps zur Erarbeitung von Indikatoren

M Beachten Sie, dass Indikatoren nicht allein fir die Ziele des SG-Programms fest-
zulegen und zu ermitteln sind. Uber das SG-Programm hinaus kann man, wie
das Beispiel auf den nachsten Seiten zeigt, mittels Indikatoren und Messdaten
die Prozessleistung der SG-relevanten Prozesse messen und darstellen.

B Berlcksichtigen Sie bei der Erarbeitung folgende Arten von Indikatoren und
achten Sie auf einen ausgewogenen Einsatz der verschiedenen Arten:

- Kulturindikatoren beschreiben die innerbetrieblichen Voraussetzungen fur
die Kultur des SGM-Systems (z.B. Qualitat der SG-Politik, Verfligbarkeit von
Ressourcen, Arbeitsklima-Index, Mitarbeiter/innenbeteiligung, Investitionen in
den Arbeitsschutz, etc.).

- Prozessindikatoren stellen die Integration von Sicherheit und Gesundheit in
innerbetrieblichen Prozessen dar, wie z.B. Durchlaufzeit von Verbesserungs-
vorschlagen, Einkauf neuer Arbeitsmittel, %-Satz der Arbeitsmittel,-stoffe,
die nach den Vorgaben der mit den Praventivfachkraften erarbeiteten Be-
schaffungscheckliste eingekauft werden.

- Zielindikatoren bilden Ergebnisse ab (z.B. Arbeitsunfalle, Krankenstande,
Berufskrankheiten, Mitarbeiter/innenzufriedenheit, Kosten fir Verwaltungs-
strafen etc.).

W Greifen Sie bei der Erarbeitung Ihrer Indikatoren auf die Erfahrungen lhrer Mit-
arbeiter/innen zurdck.

B Wahlen Sie praxisbezogene Indikatoren aus! Achten Sie dabei auf Faktoren wie
die BetriebsgroBe, die Branche, die relevanten Gefdhrdungen oder besonderen
Probleme oder dem bereits erreichten Niveau Ihres SGM-Systems.

M Verlieren Sie sich nicht im Zahlendschungel! Arbeiten Sie mit so vielen
Indikatoren wie nétig und so wenigen wie mdglich.

B Wecken Sie Interesse mit den Indikatoren, indem Sie diese vergleichend Gber
einige Jahre hinweg darstellen. Gestalten Sie den Vergleich in Form von
Grafiken oder Diagrammen.



Bl Denken Sie bei der Ergebnisauswertung daran, dass Ihr Unternehmen nicht
allein aus Zahlen besteht. Nutzen Sie auch regelméaBige Begehungen, um sich
ein Bild der Situation vor Ort zu machen.

6.2.2 Uberwachung und Messung von Zielen,
Programmen und Prozessen

Fur die vom Unternehmen ausgewahlten Indikatoren fir Ziele, Programm und
Prozesse sind regelmaBig Messdaten zu erheben und aufzuzeichnen. Als Mess-
daten kénnen Zahlen bzw. Zahlenverhaltnisse oder auch sonstige Darstellungen,
die bestimmte Sachverhalte ausdrticken (wie z.B. Bewertungen nach dem Schul-
notensystem, verbale Beschreibungen etc.) verwendet werden. Messdaten zeigen
somit konkret an, in welchem Ausma@ Ziele erreicht bzw. MaBnahmen umgesetzt
worden sind.

Rechtliche Anforderungen an die Uberwachung und Messung von Zielen,
Programmen und Prozessen am Beispiel des ASchG:

Zur Durchfiihrung der Uberwachung und Messung von Zielen, Programmen und
Prozessen finden sich im ASchG zahlreiche Regelungen, auf die hier nicht naher
eingegangen werden kann. Im Allgemeinen wird jedoch geregelt, dass den SVP’s
und den Praventivfachkraften weiters Ergebnisse von Messungen Uber gefahrliche
Arbeitsstoffe und Larm sowie sonstiger Messungen und Untersuchungen, die mit
dem Arbeitnehmerschutz in Zusammenhang stehen, vom/von Arbeitgerber/in zur
Verfligung zu stellen sind.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Uberwachung und Messung von Zielen, Programmen und Prozessen zu
berlcksichtigen:

AUNVA

AUVA-SGM - Anforderungen an die Uberwachung und Messung von
Zielen, Programmen und Prozessen

B Die Organisation muss geeignete Methoden zur Uberwachung und Messung
des Grads der Erreichung ihrer Ziele und damit verbunden der Wirksamkeit ihrer
Sicherheits- und Gesundheitsprogramme und Prozesse anwenden.

B Die Organisation muss Aufzeichnungen Uber die erhobenen Messdaten und die
Bewertung hinsichtlich der Wirksamkeit fhren.

Tipps zur Uberwachung und Messung von Zielen, Programmen und
Prozessen

B Legen Sie genau fest, von wem, mit welchem Messverfahren und in welchen
Intervallen Messdaten erhoben werden, wer bei der Abweichung von Planwer-
ten zu informieren ist und wer SofortmaBnahmen einleiten kann.

B Dokumentieren Sie die erhobenen Messdaten, denn sie sind Grundlage fur
operative und strategische Entscheidungen im SG-Bereich.

Bl Vergessen Sie bei der Festlegung und Abbildung der Messdaten nicht auf die
Angabe der zugrunde liegenden Messeinheit.

B Beachten Sie bei der Festlegung von Plandaten, dass diese realistisch zu errei-
chen sein sollen und dass sie dem Stand von Sicherheit und Gesundheit des
Unternehmens angepasst sind.

B Ziehen Sie die Messdaten bei internen SG-Audits und Management Review
Sitzungen als Basis fur VerbesserungsmaBnahmen und Zielsetzungen heran.

Mit den Praxisbeispielen der Stadtwerke Kapfenberg GmbH und des fiktiven
Autohauses Hans Schnell zeigen wir lhnen auf den nachsten Seiten, wie Sie die
Vorgangsweise zur Erarbeitung/Festlegung von Indikatoren und Messdaten zur
Uberwachung von Zielen fiir SG-relevante Prozesse regeln und dokumentieren
kdnnen.
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( stadtwerke
) kapfenberg

Verfahren zur Erarbeitung/Festlegung von Indikatoren und Messdaten zur Uberwachung von Zielen fiir SG-relevante Prozesse der Stadtwerke Kapfenberg (Auszug)

Verfahren zur Erarbeitung | Festlegung: In der letzten Sitzung/Besprechung des SGM-Kernteams des Jahres legt das SGM-Kernteam auch Indikatoren, Messdaten, Planwerte und das
und Festlegung von Indi- | Messverfahren zur Uberpriifung der festgelegten SG-relevanten Ziele fest bzw. passt diese bei Bedarf an.

katoren und Mess-
daten zur Uberwachung
von Zielen fiir
SG-relevante Prozesse Uberpriifung: Monatlich wird bei Begehungen/internen Audits bzw. Unterweisungen oder sonstigen Kontrollen gepriift, ob die festgelegten Indikatoren, Messdaten,
Planwerte und das Messverfahren geeignet sind, die Zielerreichung darzustellen. Die Messdaten werden durch die dafiir verantwortlichen Personen - gemaB Prozessbe-
schreibung im SGM-Handbuch erhoben und aufgezeichnet. Bei Abweichungen von festgelegten Planwerten informiert der SGM-Beauftragte die Geschaftsfiihrung.

Beschlussfassung: Indikatoren, Messdaten, Planwerte und das Messverfahren werden beim Management Review bzw. wenn dies vorher notwendig ist, in
Abstimmung mit der Geschaftsfilhrung der Stadtwerke Kapfenberg GmbH beschlossen.

Nr. | SGM-relevanter | SG-Ziel Indikator Messdaten 2010 | Messverfahren und Aufzeichnung Intervall | Zustandig
Prozess Planwerte 2011

5.1| Gefahren- Sichere Gestaltung umgesetzte 80% /90% Auswertung der Umsetzung der im Rahmen des betrieb- monatlich | SGM-Kernteam,
ermittlung/- aller Arbeitsstatten, MaBnahmen in lichen Vorschlagswesens fiir das laufende Jahr eingebrachten Betriebsleiter

Verbesserungsvorschlage.

beurteilung Arbeitsstellen, Baustel- | Prozent ¢ . s
| d Atbeitspliitze Auswertung der Umsetzung der aufgrund von Beinaheunfallen,
enun p internen/externen Begehungen, Kontrollen und Mit-
und Verbesserung der arbeiter/innengesprachen festgelegten Verbesserungsmap-
Sicherheit der Arbeits- nahmen anhand der Priifprotokolle, Checklisten, sonst.
ablaufe Aufzeichnungen.
5.3 | Koordination Anzahl der 56/80 Bei Vergabe von Auftragen an Fremdfirmen fir alle Arbeitsstat- | nach Koordinator Bautech-
von Externen Ubernahme des durchgefiihrten ten wird vom Bereich Bautechnik nach der Auftragserteilung Auftrags- nik /tll'jrk?zesssé?\/rlam-
N i das Unterweisungsdokument L_004 ausgefiillt und an den wortiicher, -
;G dSttVe\\In(rjI?rd; d?rnb : ﬁ?timi:s?}naen/ SGM-Beauftragten weitergeleitet. Der SGM-Beauftragte koor- vergabe Beauftragte, SFK,
adtwerke Raprenberg ormatione diniert alle Malinahmen (z.B. gemaB Baukoordinationsgesetz, Brandschutzbeauftrag-
GmbH durch Externe derAuftragsneh- usw.), fiihrt die Unterweisungen/Informationen mit internen te, Abfallbeauftragter,
mer/innen Fachkraften durch und legt bei Bedarf SchutzmaBnahmen fest. interne Fachkréfte
Version 2.0. vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Néchste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. Janner 2011 Geschéftsfiihrung 1. Janner 2011 Dezember 2011 Mag. Freudensprung, Van den Oever,
Mitgeltende Dokumente: Das SGM- Handbuch mit den Prozessbeschreibungen, das Evaluierungskonzept, das SGM- Dokumente L_004, das Rechtsregister und die Ausschreibungs-

richtlinie / Bedingungen der Stadtwerke Kapfenberg GmbH, Verfahren zur Festlegung, Verfahren zur Beschlussfassung und Uberpriifung des SG-Programms
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Verfahren zur Erarbeitung/Festlegung von Indikatoren und Messdaten zur Uberwachung von Zielen fiir SG-relevante Prozesse des fiktiven Autohauses Hans Schnell (Auszug)

Verfahren zur Erarbeitung | Festlegung: Im letzten SGM-Team Treffen des Jahres erarbeitet das SGM-Team in Abstimmung mit der SG-Politik und dem SG-Programm die SG-Ziele der

und Festlegung von Indi- | SG-relevanten Prozesse. Zur Uberpriifung der Zielerreichung werden Indikatoren, Messdaten und Planwerte festgelegt und bestimmt wer in welchem Zeitraum
katoren und Mess- mit welchem Messverfahren die Messdaten erhebt und aufzeichnet.

daten zur Uberwachung

von Zielen fiir Beschlussfassung: Die Indikatoren, Messdaten und Planwerte werden im jahrlich stattfindenden Management Review von der Geschaftsfihrung der Auto-
SG-relevante Prozesse haus Hans Schnell GmbH beschlossen und sind aus der erstellten Vorlage ersichtlich.

Uberpriifung: Die Indikatoren und Messdaten bzw. Planwerte werden in regelmaBigen Abstanden, jedoch mindestens ein Mal pro Jahr ermittelt und werden
im Zuge des letzten SGM-Team Treffen (iberpriift bzw. bei Bedarf angepasst. Die Messdaten werden durch die jeweils verantwortlichen Personen je nach
Indikator und Messverfahren erhoben und gemaB der vereinbarten Dokumentation aufgezeichnet. Bei Abweichungen von festgelegten Planwerten informiert
die SFK das SGM-Team.

Nr. | SG-relevanter SG-Ziel Indikator Messdaten Messverfahren und Aufzeichnung Intervall | Zustandig
Prozess Planwerte

1 Gefahren- Verbesserung des Umgesetzte 5/30 Auswertung der Verbesserungsvorschldge aus betrieb- 1 x pro H. Hofer
ermittlung/- SG-Standards der Verbesserungs- lichem Vorschlagswesen, internen/externen Begehun- Monat SFK
beurteilung Arbeitsplatze vorschldage gen und sonstigen Gesprachen mit den Mitarbeiter/

innen — Protokollierung und Aufbewahrung

2 Planung und Ausrichtung aller Erflillungsgrad 50%/100% Kontrolle der Checklisten zur Beschaf- 1 x pro M. Reithner,
Beschaffung Beschaffungsvorgange | der SG-relevan- fung und Anfertigung von Kopien Quartal SGM-Beauftragter
zu 100% nach SG- ten Kriterien

relevanten Kriterien

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. Janner 2010 Ing. Hans Schnell 1. Janner 2010 Dezember 2010 Ing. Hans Schnell
Mitgeltende Dokumente: SG-Politik, SG-Programm, Aufzeichnungen der Messdaten, Protokolle von regelmaBigen Begehungen/internen SG-Audits Management Review und

SGM-Team Treffen, Verbesserungsvorschldage, SG-Organigramm, Rechtsregister
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AUVA Kapitel 6: SG-Programm und Indikatoren

6.2.3 Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen

Mit diesem Kapitel wird Ihnen gezeigt, welche Prozesse, Ablaufe und Verfahren
fur die Implementierung des AUVA-SGM unbedingt festzulegen und schriftlich zu
dokumentieren sind. Den GroBteil davon haben Sie ja bereits in den Verfahren der
verschieden Kapitel schon festgelegt und dokumentiert.

Daher werden Sie in diesem Kapitel nur mehr mit einer kurzen Beschreibung des
Verfahrens darstellen, wie ihr Managementsystem aufgebaut ist, aktualisiert wird
und wie die Dokumentation erfolgt, um den Vorgang internen und externen
Zielgruppen erlautern zu kénnen. Daraus sollte auch ersichtlich sein, wie Prozess-,
Verfahrens-, Arbeits- und Betriebsanweisungen in Ihrem Unternehmen erstellt,
verwaltet und aktualisiert werden.

Das Managementsystem ist der organisatorische Rahmen mit dem Ablaufe und
Verfahren zur Festlegung, Umsetzung und Anpassung der SG-Politik und der
SG-Ziele festgelegt werden. Somit ist es ,das Instrument” zur Planung, Fihrung,
Steuerung und Bewertung des SG-Bereichs.

Die kontinuierliche Verbesserung und Anpassung des
Managementsystems, die man auch Verbesserungszyklus
(oder auch PDCA - Zyklus) nennt, ist das Kernelement
des Systems. Durch die sich stédndig wiederholenden
Schritte Planen (plan), Handeln (do), Kontrollieren (check)
und Verbessern (act) werden die Grundvoraussetzungen
geschaffen, dass das AUVA-SGM in der Praxis optimal
funktioniert.

Kontinuierliche
Verbesserung

Rechtliche Anforderungen an die Lenkung der Dokumente und Aufzeich-
nungen am Beispiel des ASchG:

Im ASchG wird far die Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen im allgemei-
nen geregelt, dass

B Arbeitgeber/innen dazu verpflichtet sind Aufzeichnungen und Berichte Uber
Arbeitsunfalle zu fihren,
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W Praventivfachkrafte dazu verpflichtet sind Aufzeichnungen Gber durchgefiihrte
Besichtigungen und Untersuchungen und deren Ergebnisse zu dokumentieren,

W fachkundige Personen dazu verpflichtet sind Aufzeichnungen zur Uberpriifung
von Arbeitsmitteln anzufertigen.

Im ASchG finden sich keine Regelungen zum Aufbau des Sicherheits- und Gesund-
heitsmanagementsystems. Klar geregelt im ASchG und in der Dokumentations-
verordnung sind die Inhalte von Sicherheits- und Gesundheitsschutzdokumenten,
um damit das Ergebnis der Ermittlung und Beurteilung der Gefahren (Evaluierung),
sowie der durchzufihrenden MaBnahmen zur Gefahrenverhitung schriftlich
festzuhalten. Zugang und Einsicht in die Sicherheits- und Gesundheitsschutzdoku-
mente haben Praventivkrafte, SVP’s, der Betriebsrat, betriebsfremde Arbeitnehmer/
innen und die Arbeitnehmer/innen.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen zu bertcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an die Lenkung der Dokumente und

Aufzeichnungen

W Ein Verfahren zur Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen (Erstellung,
Verteilung, Verwendung, Aufbewahrung) muss beschrieben, umgesetzt und
bewertet werden.

Tipps zur Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen

B Wenn Sie das AUVA-SGM wie in diesem Handbuch beschrieben aufbauen,
haben Sie bereits den GrofBteil der notwendigen Verfahren eingerichtet, be-
schrieben und die Zustandigkeiten dafur geregelt und dokumentiert.

B Um intern und extern kommunizieren zu kénnen, wie ihr SG-Management-
system aufgebaut ist, aktualisiert wird und wer dafur verantwortlich ist, emp-
fiehlt sich eine kurze allgemeine Beschreibung des Verfahrens, wie Sie dies im
fiktiven Beispiel auf den nachsten Seiten sehen kénnen. Darin fassen Sie auch



zusammen, welche Anforderungen des AUVA-SGM Regelwerkes in welchen
Kapiteln ihres Handbuches geregelt und dokumentiert, aber auch wie Prozess-,
Verfahrens-, Arbeits- und Betriebsanweisungen in lhrem Unternehmen erstellt,
verwaltet und aktualisiert werden.

B Durch diese Vorgangsweise stellen Sie sicher, dass das SGM-System nicht un-
notig aufgeblasen wird, untbersichtlich oder zu formalisiert ist. Bedenken Sie,
dass alle Mitarbeiter/innen das System verstehen sollen. Haben Sie auch Mut
zur Lucke und behalten Sie die Zielsetzung des Systems im Auge.

B Bedenken Sie, dass es keine formalen Vorgaben fur die Dokumentation des
AUVA-SGM gibt. Daher kann die Dokumentation den Bedurfnissen der
Organisation angepasst werden, wie wir dies auch bei der Erstellung der Bei-
spiele in diesem Handbuch gemacht haben. Naturlich bleibt die Verpflichtung

zur Fihrung von rechtlich vorgesehenen Dokumenten und Aufzeichnungen z.B.

zur Evaluierung und Unterweisung davon unberthrt.

B In der Regel besteht die Dokumentation des AUVA-SGM aus vier hierarchischen
Ebenen:
- Basisdokumentation (z.B. Handbuch)
- weiteren Prozessbeschreibungen/Verfahrensanweisungen
- Arbeitsanweisungen/Betriebsanweisungen
- Checklisten, Formblatter etc.

M Stellen Sie sicher, dass alle betroffenen Mitarbeiter/innen Zugang zu den aktu-
ellen Dokumenten haben und erkennen kénnen, dass sie die gultige Version
haben. Die versehentliche Verwendung von veralteten Anweisungen muss
verhindert werden.

B Achten Sie darauf, dass Anweisungen kurz und bindig formuliert, lesbar, iden-
tifizierbar und auffindbar sind. Bildliche Darstellungen sind dabei sehr hilfreich
und fir auslandische Mitarbeiter/innen, die oft die Sprache nicht so gut beherr-
schen, eine groBe Hilfe.

B Starten Sie vor der Freigabe neuer Dokumente gemeinsam mit den betreffen-
den Mitarbeiter/innen des Unternehmens einen Probelauf! Uberprifen Sie, ob

AUNVA

die Anweisungen fir die Mitarbeiter/innen nachvollziehbar und verstandlich
sind.

M Erleichtern Sie lhren Mitarbeiter/innen die Nachvollziehbarkeit von Veranderun-
gen in Dokumenten und Uberlegen Sie sich ein Verfahren zur Markierung der
geanderten Stellen (z.B. Fettdruck, farbliche Kennzeichnung, etc.).

H Legen Sie auch genau fest, wann und wie Anweisungen zuriickgezogen oder
vernichtet werden. Achten Sie dabei darauf, dass alte Dokumente eingezogen
und nicht weiter verwendet werden.

B Denken Sie bei einer elektronischen Ablage und Verwaltung lhrer Dokumente
an einen mdglichen Verlust der Daten und legen Sie Sicherungskopien an.

M Existiert im Unternehmen bereits ein Managementsystem (z.B. nach ISO 9001,
ISO 14001 oder nach der EMAS-VO) liegt es auf der Hand und ist eigentlich ein
Muss, die vorhandenen Managementsysteme mit dem AUVA-SGM zu einem
Managementsystem zusammenzufihren.

B Achten Sie bei der Dokumentation des Managementsystems darauf, dass diese
aktuell, jedem/r Mitarbeiter/in zugéanglich ist und eine interne und externe
Erfolgskontrolle erméglicht. Es gibt keine formalen Vorgaben fur die Dokumen-
tation des AUVA-SGM. Jedoch muss sichergestellt werden, dass die Lenkung
der Dokumente und Aufzeichnungen (Erstellung, Verteilung, Verwendung,
Aufbewahrung) dokumentiert ist. Um nachzuweisen, ob Prozesse wie geplant
ablaufen, mussen Aufzeichnungen gefihrt werden. Diese Aufzeichnungen
kénnen vollig formfrei (z.B. Handzettel) oder formell in Form von Checklisten,
Formblattern, Tabellen, etc. ausgefthrt werden.

Auf den folgenden Seiten finden Sie ein fiktives Beispiel, wie Sie das Verfahren des

AUVA-Managementsystems beschreiben kénnen, wenn Sie das System nach den
Vorlagen dieses Handbuches aufbauen.
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Beschreibung des Verfahrens des AUVA-Managementsystems im fiktiven Autohaus Schnell

Allgemeine Beschreibung des AUVA — Managementsystems und der Dokumentation

Das Managementsystem fiir das Autohaus Schnell wurde nach den in den Kapiteln 1 - 8 angefihrten Strukturen und Prozessen aufgebaut:

Kapitel 1: Information zum Autohaus Schnell 5.6.2 Analyse von (Arbeits-)Unfallen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten
Kapitel 2: Politik/Leitbild des Autohauses Schnell Erkrankungen und Gesundheitsbeeintrachtigungen
Kapitel 3: Organisation des SG-Bereiches im Autohaus Schnell - 5.7 Untersuchungen
3.1 Organisationsstruktur - 5.8 Gesundheitsforderung
3.2 Auswahl, Qualifikation und Schulung Kapitel 6: Das SG-Programm des Autohauses Schnell und Indikatoren
3.3 Kommunikation intern - extern - 6.1 Ziele, Sicherheits- und Gesundheitsprogramme
Kapitel 4: Aufrechterhaltung der Rechtskonformitét im Autohaus Schnell - 6.2 Uberwachung und Lenkung
Kapitel 5: Weiteres SGM Prozesse im Autohaus Schnell 6.2.1 Indikatoren
5.1 Gefdhrdungsbeurteilung 6.2.2 Uberwachung und Messung von Zielen, Programmen und Prozessen
5.2 Planung und Beschaffung 6.2.3 Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen
5.3 Koordination von Externen Kapitel 7: Kontrollinstrumente im Autohaus Schnell
5.4 Reparatur und Wartung - 7.1. Interne Audits und regelmaBige Begehungen
5.5. Priifungen - 7.2. Management Review
5.6. Umgang mit kritischen Ereignissen - 7.3. Jahresbericht
5.6.1 Betriebsstérungen, Notfalle, Unfalle und medizinische Aktutsituationen Kapitel 8: Nachweis der Konformitat

W Die Dokumentation erfolgt in der Weise, dass in jedem Kapitel Verfahren und Abldufe zur Umsetzung beschrieben werden und angefihrt wird

- wer dafiir zustandig ist

- um welche Version es sich handelt

- wann und durch wen das Dokument freigegeben wird

- wann und durch wen es bekannt gemacht wird

- wann es das nachste Mal aktualisiert wird und wer dafiir zustandig ist

- welche weiteren mitgeltenden Dokumente zu diesem Prozess gehdren - die mitgeltenden Dokumente umfassen zum Teil auch die in den jeweiligen Bereichen und Prozessen weiteren geltenden
Prozess-, Verfahrens-, Arbeits- und Betriebsanweisungen, eingesetzte Formblatter und weitere Vorgabedokumente.

B Die Beschreibung des Managementsystems wird mindestens einmal jéhrlich vom SGM-Beauftragten einen Monat vor Durchfiihrung des internen Audits/Begehungen angepasst.

B Im Rahmen des Management Reviews wird Gberpriift, ob Aufbau und Struktur des Managementsystems fiir das Autohaus Schnell geeignet ist, oder Anderungen erforderlich sind.

82



AUVA

Beschreibung des Verfahrens des AUVA-Managementsystems im fiktiven Autohaus Schnell

Prozessbeschreibungen, Diese werden von den daflr beauftragten Personen erstellt und bei Bedarf auch von diesen geandert. Die Abstimmung mit weiteren Verantwortlichen, die Frei-
Verfahrensanweisungen, gabe, Verteilung, der Einzug von alten Anweisungen, etc. ist prozessbezogen geregelt.

Arbeits- und Betriebsan-
weisungen und weitere
Aufzeichnungen

Aufbewahrung und Archi- | Der aktuelle Ausdruck des AUVA-SGM Handbuches mit den Kapitel 1-8 befindet sich in einem Ordner beim SGM-Beauftragten Herr Reithner und ist als EDV-
vierung von Dokumenten Fassung im Intranet fir alle Mitarbeiter/innen des Autohauses zuganglich. Die Unterlagen werden auch auf einer CD gesichert. Alle weiteren Dokumente, wie
Verfahrens-, Arbeits-, Betriebsanweisungen, etc. liegen beim Verantwortlichen der jeweiligen Prozesse auf und werden im Normalfall fir sieben Jahre, auBer es
gibt andere rechtliche Vorgaben, aufbewahrt. Alle Mitarbeiter/innen haben Einsicht in diese Dokumente.

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. Janner 2010 Ing. Hans Schnell 1. Janner 2010 Dezember 2010 Ing. Hans Schnell
Mitgeltende Dokumente: Handbuch , Das AUVA-SGM im Autohaus Schnell” mit den in den einzelnen Kapiteln angefiihrten weiteren Dokumenten
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AUVA Kapitel 7: Kontrollinstrument

Kapitel 7

Kontrollinstrumente

RegelmaBige Begehungen und/oder interne Audits und das Management Review
sind bewahrte Instrument um zu ermitteln, ob das SG-Management wie geplant
funktioniert, die SG-Politik umgesetzt, die SG-Ziele erreicht wurden und das SGM
den Anforderungen des ausgewahlten Regelwerks entspricht. Damit wird aber
auch ermittelt und festgehalten, was zu tun ist, um festgestellte Mangel zu be-
seitigen und weitere Verbesserungen zu erzielen.

Uber das Management Review wird dabei die Geschaftsfiihrung verstérkt einge-
bunden. In diesem Kapitel zeigen wir lhnen, was Sie bei der Planung, Durchfih-
rung und Nachbereitung der regelmaBigen Begehungen, internen Audits und des
Management Reviews beachten sollten.

7.1 Interne Audits und regelmaBige Begehungen

Interne SG-Audits

Werden in Ihrem Unternehmen zur Uberpriifung des SG-Managements regel-
maBige interne SG-Audits durchgefihrt, stellen Sie damit nicht nur fest, ob das
SGM wie geplant funktioniert und existierende Regelungen und Vorgaben ein-
gehalten werden, sondern es wird damit auch Gberprift, ob diese Regelungen
und Vorgaben sinnvoll, addquat, umsetzbar und geeignet sind, das grundlegende
Ziel - namlich die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten zu schitzen und

Beinaheunfalle und arbeitsbedingte Erkrankungen und Belastungen zu verhindern

- auch tatsachlich zu erreichen.
Mit einem internen Audit sollten Sie daher insbesondere Uberprifen:

B st die festgelegte SG-Politik geeignet den angestrebten SG-Standard zu
erreichen?
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B Kann mit den daraus abgeleiteten Zielen und MaBnahmen der angestrebte SG-
Standard erreicht werden und wurden die im SG-Programm festgelegten Ziele
und MaBnahmen umgesetzt?

M Ist das SG-Managementsystem mit den festgelegten Strukturen, Prozessen und
Verfahren dafur geeignet, die angestrebten Ziele zu erreichen und eine praktische
Umsetzung im Unternehmen sicherzustellen?

B Werden rechtliche und weitere Verpflichtungen eingehalten?
B Wurden die Schwachstellen des letzten Audits beseitigt?

M FUr die internen Audits sollten ein Auditverfahren und ein Auditprogramm
festgelegt werden (siehe Fallbeispiel auf den nachsten Seiten), aus dem zumin-
dest hervorgeht, welche Bereiche zu welchen Themen/Tatigkeiten, wann und
von wem mit welcher Qualifikation geprtft werden. Abhangig von der GréBe
des Unternehmens werden ein oder mehrere Audits notwendig sein, die gut
vorzubereiten sind, um das Audit nicht nur als Kontroll-, sondern auch als
Steuerungs- und Planungsinstrument erfolgreich einzusetzen.

Bl Die Ergebnisse der regelmaBigen internen Audits sind schriftlich festzuhalten
und zu bewerten. Beachten Sie, dass das interne Audit erst dann tatsachlich ab-
geschlossen ist, wenn die erforderlichen KorrekturmaBnahmen umgesetzt und
auf ihre Wirksamkeit hin untersucht worden sind. Interne Audits werden von
betriebsinternen oder externen Personen durchgefthrt, die dafiir kompetent und
in der Lage sein mussen, das interne Audit unparteiisch und objektiv durchzu-
fuhren.

RegelméaBige Begehungen

Begehungen sind informelle, stichprobenartige Uberpriifungen mit den Sie
feststellen kénnen, ob in Ihrem Unternehmen sicher gearbeitet wird, ob es SG-
relevante Probleme gibt, ob die rechtlichen Verpflichtungen bekannt sind und
eingehalten werden, aber auch ob das SG-Management in der betrieblichen Praxis
funktioniert.



Begehungen werden Ublicherweise in Kleinbetrieben in kirzeren Abstanden als

interne Audits durchgefihrt. FUr eine Zertifizierung nach dem AUVA-SGM ist es

jedoch notwendig, dass auch ein internes Audit durchgefihrt wird, denn nur so
kann ermittelt werden, ob die durch das SGM vorgegebenen Verfahren und Ver-
haltensweisen auch eingehalten werden.

Begehungen werden von Fuhrungskraften (vor allem in kleineren Unternehmen)
oder durch Praventivkrafte (SFK, Arbeitsmediziner/in) durchgefihrt und kénnen
durch Einzelpersonen oder wie bei der Evaluierung zusammen mit den SVP’s oder
der Belegschaftsvertretung durchgefiihrt werden. Die Ergebnisse der Begehung
werden in einem Begehungsprotokoll dokumentiert. Darin sollten auch die dabei
ermittelten VerbesserungsmaBnahmen beschrieben werden. Es ist sinnvoll, die
Beschaftigten Uber die Ergebnisse der Begehung zu informieren, um damit die
Akzeptanz fur die notwendigen MaBnahmen, aber auch die Motivation, diese
umzusetzen, zu erhdhen.

Der Unterschied zum internen Audit liegt darin, dass an die Planung und Durch-
fhrung von Begehungen weniger formale Anforderungen gestellt werden, bei-
spielsweise muss dafir kein Auditverfahren und Auditprogramm erstellt werden.
In gréBeren Einrichtungen werden regelméaBige Begehungen meist zusatzlich zu
den internen Audits durchgefihrt. RegelmaBige Begehungen und interne Audits
stehen daher nicht im Widerspruch, sondern ergénzen sich.

Rechtliche Anforderungen an interne Audits und regelmaBige Begehungen
am Beispiel des ASchG:

Im ASchG finden sich keine Regelungen zur Durchfihrung von internen Audits.
RegelmaBige Begehungen sind jedenfalls im ASchG fir die sicherheitstechnische
und arbeitsmedizinische Betreuung der Arbeitnehmer/innen durch die Sicherheits-
fachkraft und durch den/die Arbeitsmediziner/in fir alle Unternehmen in bestimm-
ten Zeitabstanden vorgeschrieben, wobei weitere Begehungen je nach Erfordernis
durchzufihren sind.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung von internen Audits und regel-
maBigen Begehungen zu beriicksichtigen:

AUNVA

AUVA-SGM - Anforderungen an interne Audits und regelmaBige

Begehungen

M In festgelegten Abstédnden sind interne Audits und Begehungen durchzufihren
um zu Uberprifen, ob
- die Regelungen der Organisation, zutreffende rechtliche Vorschriften und
behordliche Auflagen eingehalten werden,
- Dokumente und Aufzeichnungen aktuell,
- getroffene MaBnahmen wirkungsvoll und
- KorrekturmaBnahmen einzuleiten sind.

B Interne Audits und regelmaBige Begehungen missen durch geeignete und
fachkundige Personen durchgefiihrt, dokumentiert und deren Ergebnisse den
malBgeblichen Personen mitgeteilt werden.

Bl Begehungen und interne Audits kénnen auch von externen Personen durchge-
fihrt werden.

B Anzahl und Aufwand der internen Audits sind auf OrganisationsgroBe, -struktur
sowie Risken fir Sicherheit und Gesundheit abzustimmen. Jedenfalls sind Bege-
hungen mit dem Fokus Sicherheit und Gesundheit in regelmaBigen Abstanden
durchzufuhren.

Tipps zur Planung und Durchfiihrung von internen Audits und
regelmaBigen Begehungen

B Wenn Sie interne Audits durchfihren, bedenken Sie, dass ein gut strukturiertes
Auditverfahren und ein Auditprogramm die Qualitat und den Nutzen der einzel-
nen Audits erhdhen. Im Auditverfahren werden z.B. folgende Punkte angefihrt,
wie wir dies auch im Beispiel auf den nachsten Seiten dargestellt haben:

- Planung der internen Audits (wie erfolgt die Gesamt- und Detailplanung)

- Auditziele, wie z.B. Uberpriifung, ob das SGM funktioniert, ob Rechtssicher-
heit gegeben ist, ob die Anforderungen des zugrunde gelegten Regelwerkes
erfullt werden, etc. Die konkreten Auditschwerpunkte, werden meist erst in
der Detailplanung des internen Audits festgelegt, da sich diese oft erst aus
dem Tagesgeschaft ergeben.
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- Profungsumfang (Was wird wann Uberprift — Hinweis auf Auditprogramm)

- Auditzyklus (Wie oft wird auditiert, wie oft wird das Auditprogramm erstellt)

- Rezertifizierung AUVA-SGM (wann erfolgt diese)

- Ressourcen (dafur benétigte Zeiten, Auditoren, Qualifikationen)

- Abweichungen, Hinweise, Korrekturen

- Durchfuhrung der internen Audits (Wie ist der Ablauf)

- Berichterstattung (Was enthalten die Auditberichte, Verteiler, wie wird die
Unternehmensleitung informiert)

- Management Review (Bewertung durch die oberste Leitung) wann erfolgt es,
wo ist es geregelt, etc.

- zusatzliche regelmaBige Begehungen, falls diese vorgesehen sind

- weitere fur Ihr Unternehmen relevante Punkte

Bl Bedenken Sie weiters, dass bei der Durchfiihrung von internen Audits, informel-

le, Gber die gesetzlichen Vorschriften hinausgehende regelmaBige Begehungen
sinnvoll sind, da Sie sich damit Uberzeugen kénnen, ob in Ihrem Unternehmen
der gewiinschte SG-Standard erfullt wird und ob es aktuelle SG-Probleme gibt.
Beschreiben Sie daher auch das Verfahren zur Durchfihrung der regelmaBigen
Begehungen im Auditverfahren. In gefahrgeneigten Betrieben werden daher
haufiger Begehungen durchgefiihrt.

B Bevor Sie jetzt das oder die internen Audits durchfiihren, werden Sie diese gut

vorbereiten. In der Praxis hat sich dafiir folgender Ablauf bewahrt:

Worauf Sie bei der Detailplanung der Audits achten sollten!

1. Vorbereitung des internen Audits

B Auswahl des Bereiches aus dem SG-Auditprogramm

B Auditschwerpunkte festlegen

B Auditteam flr den Bereich festlegen

B Festlegen, welche Dokumente beim Audit bzw. schon vorher
bendtigt werden

B Auditleitfaden oder Checkliste

B Ablauf/Zeitplan

B Auditverstandigung
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2. Durchfiihrung des internen Audits

B Eroffnungsrunde

B Sammlung von Prifbeweisen (Nachweise, die die Wirksamkeit des
SG-Managementsystems belegen oder Abweichungen aufzeigen)

B Abweichungen, KorrekturmaBnahmen, Hinweise - Feedback

B Abschlussgesprach

3. Nachbereitung des internen Audits
B Erstellung des Auditberichtes — Bewertung
B Uberprifung der KorrekturmaBnahmen (Nachaudit) / Hinweise

B Bedenken Sie bei der Auswahl der Auditor/innen, dass diese Uber fachliche Fa-
higkeiten und Kenntnisse (Ausbildung und/oder Arbeitserfahrung), persénliche
Eigenschaften und soziale Kompetenzen verfiigen sollten.

W Zu den personlichen Eigenschaften eines/r Auditor/in sollten unparteiisches,
ehrliches und aufrichtiges Verhalten gehéren, die Unabhangigkeit zur auditier-
ten Stelle gegeben sein, eine aufgeschlossene und sorgfaltige Arbeitsweise an
den Tag gelegt werden und ein diplomatischer Umgang mit den Mitarbeiter/
innen praktiziert werden. DarlUber hinaus sind eine hohe Aufmerksamkeit und
eine schnelle Auffassungsgabe von Bedeutung, die von einer gewissen Hart-
nackigkeit, Entscheidungsfahigkeit, Selbstsicherheit und ausgezeichneten
Kommunikationsfahigkeit begleitet werden.

B Achten Sie darauf, dass ein/e Auditor/in nie seinen/ihren eigenen Arbeitsbereich
auditiert, da dies dazu verleitet Verbesserungspotenziale zu tbersehen.

B Achten Sie auch darauf, die Zusammensetzung des Auditteams in zeitlichen
Abstanden zu andern, um dadurch die Unabhéngigkeit zu sichern und vorzu-
beugen, dass die Auditor/innen betriebsblind werden. Dies wird naturlich in
GroBbetrieben leichter sein, da es eine Reihe von fachkundigen und zustandigen
Personen im SG-Bereich gibt. Beziehen Sie bei den Audits auch lhre Auditor/in-
nen fir den Umwelt- und Qualitatsbereich mit ein.



AUVA
B Wahlen Sie einen angenehmen Ort fur das Auditgesprach und sorgen Sie fur B Nach dem Abschlussgesprach mit den Verantwortlichen der verschiedenen
eine ungestorte Gesprachsatmosphare (z.B. Umleitung des Telefons). Bei der Bereiche wird von den Auditor/innen ein schriftlicher Auditbericht erstellt, in
Durchfuhrung eines internen Audits sollte der/die Auditor/in mit maglichst dem die beim Audit ermittelten Feststellungen (Abweichungen) und Schluss-
vielen betroffen Mitarbeiter/innen sprechen und nicht nur mit dem Abteilungs- folgerungen (KorrekturmaBnahmen, Hinweise) zusammengefasst werden und
und Bereichsleitern. Daher sind wesentliche Teile jedes internen Audit eine eine Bewertung erfolgt. Dieser Bericht sollte zunachst an die Verantwortlichen
Betriebbegehung und Gesprache mit der Belegschaft. der auditierten Bereiche zur Stellungnahme Ubersandt, mit ihnen abgestimmt
und erst dann fertig gestellt werden. Danach Ubermitteln Sie den Auditbericht
B Setzen Sie Checklisten zur Unterstiitzung der Gesprachsfihrung bei internen mit einer Kurzfassung der Geschaftsfihrung, um diese tUber die Ergebnisse
Audits ein. Diese sollten jedoch dem Auditschwerpunkt und den speziellen des durchgefihrten internen Audits zu informieren. Richten Sie es auch so ein,
Gegebenheiten in lhrem Unternehmen angepasst werden. dass die Kurzfassungen der Auditberichte mit den darin enthaltenen Schluss-
folgerungen allen Mitarbeiter/innen z.B. Gber Intranet zugdnglich sind und
B Abweichungen liegen vor, wenn festgelegte Anforderungen, Ablaufe und diese so informiert werden.
Verfahren nicht eingehalten werden. Abweichungen mussen immer beseitigt
werden, spatestens bis zum Nachaudit. Um Abweichungen zu beseitigen, Bl Beachten Sie, dass es noch weitere Griinde und Anlasse fir die Durchfihrung
muUssen KorrekturmaBnahmen festgelegt werden. Die erforderlichen Korrektur- von Begehungen und internen Audits gibt, die nicht geplant sind, wie z.B. inter-
maBnahmen, aber auch die Termine bis wann die entsprechenden MaBnahmen ne und externe Beanstandungen.
umzusetzen sind, werden bereits wahrend des Audits mit den dafur verantwort-
lichen Personen festgelegt. B Zur Durchfuhrung von internen Audits kénnen Sie sich auch an der ISO 19011
.Leitfaden fur Audits von Qualitatsmanagement- und/oder Umweltmanage-
B Die Verantwortung fir die Beseitigung der Abweichungen liegt immer bei dem/ mentsystemen” - Ausgabe 2003-01-01 orientieren.

der Prozesseigner/in, das ist jene Person, die fur diesen Prozess zustandig ist.
Grinde fur eine Abweichung kénnen sein, dass geltende Regelungen nicht be- B Aber auch wenn Sie als Kleinbetrieb regelméaBige Begehungen zur stichpro-

achtet werden oder nicht verflgbar sind, oder der Inhalt der Regelungen nicht benartigen, informellen Uberpriifung der Wirksamkeit des SGM durchfiihren,
bekannt ist bzw. nicht verstanden wird. beschreiben Sie die geplante Vorgangsweise und achten Sie dabei auf folgende
Punkte:

B Mit betriebsspezifisch gestalteten internen Audits konnen Verbesserungspoten- - Wie, wann und durch welche dafir geeignete und fachkundige Personen
ziale ermittelt werden, deren Umsetzung gleich als MaBnahmen festgehalten (FUhrungs- und/oder Praventivkrafte) werden die regelmaBigen Begehungen
werden sollten. Das Aufzeigen von Verbesserungspotenzialen wird als Hinweis durchgefihrt
bezeichnet. - Auf welche SG-Schwerpunkte wird dabei geachtet

- Wie werden erkannte Abweichungen vom festgelegten SGM-System und

B Nach dem internen Audit sollte es ein erstes Feedback des/der Auditors/in far notwendige MaBnahmen behandelt
die Verantwortlichen des auditierten Bereichs geben, um offene Fragen bereits - Wie wird die Begehung dokumentiert und den Beschaftigten bekannt ge-
vor dem Abschlussgesprach zu kléren, vor allem wenn beim Abschlussgespréach macht.

mehrere Personen anwesend sind.
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B Achten Sie darauf, dass bei den regelmaBigen Begehungen nach Mdéglichkeit
alle Mitarbeiter/innen anwesend sind und dass die Begehung einen informellen
Charakter hat.

B Beachten Sie, dass regelmaBige Begehungen und interne Audits nicht dazu da
sind, um lhre Mitarbeiter/innen zu kontrollieren, sondern um gemeinsam Ver-
besserungen zu ermitteln. Vermeiden Sie auch zu schulmeistern!

Bl Bedenken Sie, dass die Durchfiihrung von Begehungen und internen Audits
immer eine Bewertung des SG-Managementsystems verlangt. Es reicht nicht
aus, die bei der Begehung bzw. beim Audit gemachten Beobachtungen und
Aussagen einfach festzuhalten, sondern der/die Auditor/in muss bewerten, ob
etwas den definierten Anforderungen entspricht oder nicht. Beachten Sie auch,
dass Feststellungen in einem Audit immer auf Fakten und nicht auf Annahmen
und Meinungen des/der Auditors/in zurlckzufihren sein durfen.

Das folgende Beispiel zeigt das Auditverfahren und das Auditprogramm fur das
fiktive Autohaus Schnell.
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Auditverfahren — Gesamtplanung der internen Audits 2010 im fiktiven Autohaus Schnell

Inhalte Berschreibung, Regelungen, Dokumentationen
Planung der internen Neben der in diesem Dokument dargestellten Gesamtplanung des internen Audits im Autohaus Schnell wird das interne Audit noch detailliert vom Auditor
Audits vorbereitet und in der Detialplanung sind von diesem noch zusatzlich folgende Punkte zu beachten:

B Festlegung der Auditschwerpunkte und des Auditteams, falls noch nicht in der Gesamtplanung festgelegt
B Auditverstandigung mit Bekanntgabe der Dokumente die vorweg bendtigt werden, bzw. beim Audit vorliegen sollten
M Vorbereitung des Auditleitfadens bzw. der Checklisten und der Formuale fiir den Auditbericht und die Kurzufassung fiir die Geschaftsflihrung

Auditziele Mit dem im Autohaus Schnell durchgefihrten internen Audit wird festgestellt

M ob die festgelegte SG-Politik geeignet ist den angestrebten SG-Standard zu erreichen,

B ob mit den daraus abgeleiteten Zielen und MaBnahmen der angestrebte SG-Standard erreicht werden kann und die im SG-Programm festgelegten Ziele und
MaBnahmen umgesetzt wurden,

M ob das SG-Managementsystem mit den festgelegten Strukturen, Prozessen und Verfahren dafiir geeignet ist, die angestrebten Ziele zu erreichen, eine
praktische Umsetzung im Unternehmen sicherzustellen und ob dies konsequent erfolgt,

M ob rechtliche und weitere Verpflichtungen eingehalten werden,

W ob Verbesserungspotenziale vorliegen und wie die Belegschaft noch mehr zum Thema Sicherheit & Gesundheit motiviert werden kann.

Die Schwerpunkte bzw. Einzelziele des internen Audits z.B. ordnungsgemaBe Bedienung der Maschinen werden in der Detailplanung der internen Audits, abge-

leitet aus den Erkenntnissen des Tagesgeschafts, festgelegt.

Priifungsumfang Die Bereiche und Themen fiir die internen Audits sind im Auditprogramm 2010 dargestellt. Das Auditprogramm wird vom SGM-Beauftragten in Zusammenarbeit
mit dem SGM-Team erstellt, der Geschaftsleitung vorgelegt, von dieser freigegeben und dann allen beteiligten Personen tbermittelt.

Auditzyklus Alle Bereiche werden jahrlich mit einem internen Audit iiberpriift. Jahrlich wird ein Auditprogramm erstellt.

Rezertifizierung Die Rezertifizierung des AUVA-SGM erfolgt alle drei Jahre. Der nachste Termin dafiir ist im Oktober 2013 geplant.

AUVA-SGM

Ressourcen (Auditteam, Da das Autoahaus Schnell derzeit noch iiber keine qualifizierten internen Auditoren fiir den SG-Bereich verfiigt, wird das interen Audit extern von Herrn Ing.

Qualifikation, Zeitbedarf) Max Munter, von der Firma Sicherheit GmbH durchgefihrt und dafiir zwei Tage angesetzt. Ing. Max Munter verfiigt (iber die erforderlichen Fahigkeiten und
Qualifikationen das interne Audit durchzufiihren.

Abweichungen, M Liegen Abweichungen vor, das heiBt, festgelegte Anforderungen, Ablaufe und Verfahren werden nicht eingehalten, missen diese bis zu dem im Audit-
Korrekturen, Hinweise bericht festgelegten Termin, jedoch spétestens bis zum Nachaudit beseitigt werden. Die Verantwortung dafiir liegt beim Prozesseigner. Ist ein Nachaudit
notwendig, wird der Termin daflir im Auditbericht ausgewiesen.
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Auditverfahren — Gesamtplanung der internen Audits 2010 im fiktiven Autohaus Schnell

Inhalte

Berschreibung, Regelungen, Dokumentationen

M Die erforderlichen KorrekturmaBnahmen, aber auch die Termine bis wann die entsprechenden MaBnahmen umzusetzen sind, werden bereits wahrend des
Audits mit den dafir verantwortlichen Personen festgelegt.
B Hinweise zeigen Verbesserungspotenziale auf.

Durchfiihrung der
internen Audits

Das interne Audit wird nach folgendem Ablaufschema druchgefiihrt:
- Eroffnungsgesprach durch leitenden Auditor - Interviews - Betriebsbegehung - Sammlung von Nachweisen - Abweichungen, KorrekturmaBnahmen/ Termi-
nen, Hinweise festlegen — Feedback — Abschlussgesprach

Berichterstattung

Uber das durchgefiihrte Audit wird ein detaillierter Auditbericht und eine Kurzfassung vom Auditor fiir die Geschaftsfihrung erstellt. Zunachst wird der Entwurf

des Berichts an die Bereichsverantwortlichen der auditierten Bereiche zur Abstimmung tibermittelt und erst nach Einarbeitung des Feedbacks der Auditbericht

und die Kurzfassung an die Geschaftsfihrung weitergegeben. Die Auditberichte sind Uiber das Intranet fiir alle Mitarbeiter/innen zuganglich.

B Der detaillierte Auditbericht enthdlt folgende Informationen: Auditteam, geprufter Bereich, Fragen/Anforderungen, Dokumente und Aufzeichnungen, Beur-
teilungen (Abweichungen, Hinweise)/Anmerkungen, Korrekturen/Verantwortlichkeit/Zeitpunkt fiir die Umsetzung, Datum, Unterschrift

B Eine Kurzfassung flir die Geschéftsfilhrung enthalt: Auditierte Bereiche, Ziele des internen Audits, vorgelegte Unterlagen, Abweichungen und KorrekturmaB-
nahmen mit Zeitplan, Termine flr Kontrollen, Hinweise, Termin fiir Nachaudit, Datum, Unterschrift

Management Review

Das Management Review wird einmal jahrlich gegen Ende des Jahres durchgefiihrt. Vorbereitet wird es vom SG-Beauftragten Markus Reithner, der dabei vom
SGM-Team unterstiitzt wird. Die detaillierten Regelungen fiir den Ablauf sind im Dokument ,, Vorbereitung des Management Review" beschrieben.

Begehungen

Zusatzlich zu den internen Audits werden die gesetzlich vorbeschriebenen und darlber hinausgehende Begehungen im Autohaus Schnell durchgefihrt. Damit

soll sichergestellt werden, dass die SG-relevanten Aspekte des Autohauses in der betrieblichen Praxis beriicksichtigt werden und man kann dadurch erkennen,

wo weiterer Handlungsbedarf gegeben ist. Uber alle Begehungen wird ein Protokoll gefiihrt, das im Ordner , Protokolle der Begehungen” abgelegt ist.

M Vierteljdhrlich werden Begehungen durch SFK, Arbeitsmedizinerin und SVP durchgefhrt.

B Weitere informelle Begehungen werden durchgefiihrt, wenn dem SGM-Beauftragten bekannt wird, dass in einem Bereich Probleme, Wiinsche oder Anliegen
vorhanden sind. Durchgeflihrt werden diese Begehungen, je nach Anlassfall durch den SGM-Beauftragten und/oder durch die Praventivkrafte und/oder die
Sicherheitsvertrauenspersonen.

Version 1 vom:

15.Juli 2010

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
Ing. Hans Schnell 15. Juli 2010 Dezember 2010 Ing. Markus Reithner

Mitgeltende Dokumente:

Auditprogramm, Unterlagen der Auditdetailplanung, Aufzeichnungen Uber die Durchfiihrung der Audits und des MR
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Auditprogramm 2010 fiir das fiktive Autohaus Schnell

AUVA

Auditor/innen: Ing. Max Muster, SicherheitsGmbH, (Kurzbezeichnung: MM)

Verteiler: Alle Mitarbeiter/innen (iber Intranet

Thema/Bereiche Geschafts- SGM-Beauf- SGM-Team, Verwaltung Werkstatte
fiihrung tragte/tr Praventivkrafe

Sicherheit- und Gesundheitspolitik MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Organisationsstruktur MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Auswahl, Qualifikation und Schulung MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Interne/externe Kommunikation MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Rechtskonformitat - Legal Compliance MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Gefahrdungsbeurteilung MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Planung und Beschaffung MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Koordination von Externen MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Reparatur, Wartung, Prifung MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Betriebsstérungen, Notfalle, Unfalle und medizinische Aktutsituationen — Analyse von Arbeits-/ | MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Unfallen, Beinaheunfallen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeientrachtigungen

Untersuchungen MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Gesundheitsforderung MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Ziele, SG-Programm, Indikatoren, Uberwachung/ Messung von Zielen, Programmen, Prozessen MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Jahresbericht MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
Management Review MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36
KorrekturmaBnahmen und Hinweise aus dem letzten Audit MM in KW 38 MM in KW 38 MM in KW 36 MM in KW 36 MM in KW 36

Version 1 vom: Verantwortlich:
15.Juli 2010

Mitgeltende Dokumente:

Freigabe durch: Bekanntmachung:
15. Juli 2010

Auditprogramm, Unterlagen der Auditdetailplanung, Aufzeichnungen Gber die Durchfiihrung der Audits und des MR

Nachste Aktualisierung:
Dezember 2010

Ing. Hans Schnell Ing. Markus Reithner
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7.2 Management Review (Bewertung durch die
oberste Leitung der Organisation)

Das Management Review ist das Instrument mit dem die Geschaftsleitung min-
destens einmal jahrlich anhand von vorbereiteten Unterlagen priift, ob das
SG-Management in der betrieblichen Praxis funktioniert und damit die in der
SG-Politik und im SG-Programm festgelegten Ziele umgesetzt werden.

Im Zuge des Management Reviews wird das SG-Management aus der Sicht der
Geschaftsfihrung zusammenfassend beurteilt. Dabei werden neue Ziele und
MaBnahmen zur Realisierung der festgestellten Verbesserungspotenziale bzw.

Anderungen z.B. in den Strukturen, Prozessen, Messdaten, Indikatoren festgelegt

und die dafur benétigten Mittel und Ressourcen zur Umsetzung sichergestellt.

Beim Management Review wird auch das SG-Programm fur die Folgeperiode ver-
abschiedet und bei Bedarf die SG-Politik angepasst. Die Ergebnisse des Manage-
ment Reviews werden schriftlich festgehalten. Durch die tatsachliche Einbindung
der Geschaftsfihrung beim Management Review wird die Unterstttzung fur das
betriebliche SG-Management garantiert.

Rechtliche Anforderungen an das Management Review am Beispiel des ASchG:
Im ASchG finden sich keine detaillierten Regelungen zur Durchfiihrung des Ma-
nagement Reviews. In Betrieben mit mehr als 100 Mitarbeiter/innen sind jedoch
gesetzlich vorgeschriebene Arbeitsschutzausschusssitzungen vorgeschrieben, die
an Ablauf und Beteiligte dhnliche Anforderungen wie das Management Review
stellen.

Wenn Sie ein AUVA-SGM implementieren, sind weiters folgende Anforderungen
bei der Durchfihrung des Management Reviews zu berlcksichtigen:

AUVA-SGM - Anforderungen an das Management Review

B RegelmaBig, mindestens jedoch jahrlich, missen Aktualitat, Wirksamkeit, Ange-

messenheit und Weiterentwicklung des Sicherheits- und Gesundheits-
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managementsystems durch die oberste Leitung der Organisation bewertet wer-
den. Dartber sind Aufzeichnungen zu fhren und aufzubewahren.

B Grundsatzlich lauft das Management Review nach dem folgenden Schema ab:

a) Inputphase:

Anderungen des Regelwerks

Wesentliche strukturelle und ablauforganisatorische Anderungen

Berichte zu Arbeitsunféllen, Berufskrankheiten, arbeitsbedingten Erkrankungen,
Beinaheunfallen, sonstige Auffalligkeiten wie z.B. Beschwerden von Kund/inn/en
Berichte zu Gesundheitsprogrammen

Ergebnisse der Begehungen und/oder Audits

Behordenkontakte und Korrespondenz mit der Zertifizierungsstelle
Entwicklung der Messdaten und Indikatoren

Interne Ruckmeldungen und Verbesserungsvorschlage aus dem betrieblichen
Vorschlagswesen

Externe Beanstandungen

Status von KorrekturmaBnahmen

b) Entscheidungsphase
Vor dem Hintergrund der Verpflichtung zur kontinuierlichen Verbesserung und auf

Basis der Ergebnisse der Inputphase sind bei Bedarf zu aktualisieren:
Politik/Leitbild der Organisation

Ziele, Programme (inkl. Erfillungsgrad) und MaBnahmen

Aufbau- und Ablauforganisation

Indikatoren und Messdaten

¢) Ergebnisphase

Schriftliche Festlegung der vereinbarten MalBnahmen
Dokumentation der gednderten Vorgaben
Weiterentwicklung des SGM



Tipps zur Durchfiihrung des Management Review

B Nutzen Sie das Management Review als Managementinstrument! Wichtig ist,
dass das Management Review wirklich von der Geschaftsfiihrung durchgefihrt,
als Controllinginstrument gesehen und nicht nur pro forma unterschrieben
wird. Der/Die SGM-Beauftragte und/oder das SGM-Team werden in den meis-
ten Féllen das Management Review vorbereiten und der Geschaftsfihrung als
Gesprachspartner/innen dabei zur Verfigung stehen.

Bl Bedenken Sie, dass fiir das Management Review immer nur ein begrenztes
Zeitbudget zur Verfligung steht. Daher ist eine gute Vorbereitung besonders
wichtig, um die nachstehend angefiihrten Punkte in der geplanten Zeit abhan-
deln zu kdénnen:

- Uberprufung der Wirksamkeit des SG-Managementsystems hinsichtlich der
festgelegten Ziele, ob damit die laufenden kontinuierlichen Verbesserungen
erreicht werden und ob Struktur und Prozesse dafiir geeignet sind

- Uberprifung und Bewertung der Zielerreichung

- neue Ziele und MaBnahmen beschlieBen - Verabschiedung des neuen SG-
Programms, einschlielich der notwendigen personellen und finanziellen
Ressourcen

- Beurteilung, ob die SG-Politik noch fir das Unternehmen passt

- weitere unternehmensspezifische Anliegen, z.B. neue Indikatoren und Mess-
daten festlegen

- zusammenfassende Beurteilung aus der Sicht der Geschaftsfiihrung

B Wahrend des Management Reviews sollten Beurteilungen und Beschlisse pro-
tokolliert werden, deshalb ist bereits vorher zu klaren, wer die Protokollfihrung
Ubernimmt.

B Eine kurze, pragnante und tbersichtliche Zusammenfassung der Ergebnisse der
regelmaBigen Begehungen und/oder internen Audits ist fur die Geschaftsleitung
eine gute Grundlage, um das SG-Management bewerten zu kénnen. Berlck-
sichtigen Sie dabei auch frihere Beurteilungen.

Bl Denken Sie daran, auch noch die nachfolgenden angefihrten Informationsquel-
len in die Vorbereitung des Management Reviews einflieBen zu lassen bzw. die
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Unterlagen griffbereit zu haben:

- Zielerreichung im SG-Programm der Vorperiode

- Stand von Korrektur-, Vorbeuge- und VerbesserungsmaBnahmen

- FolgemaBnahmen des Management Review der Vorperiode

- Gednderte Rahmenbedingungen z.B. im Regelwerk oder in den rechtlichen
Anforderungen, wesentliche strukturelle und ablauforganisatorische
Anderungen

- Berichte zu (Arbeits-)Unfallen, Berufskrankheiten, arbeitsbedingten Erkran-
kungen, Beinaheunfallen, sonstigen Auffélligkeiten wie z.B. Beschwerden
von Kund/inn/en

- Berichte zu Gesundheitsprogrammen

- Behordenkontakte und Korrespondenz mit der Zertifizierungsstelle

- Entwicklung der Messdaten und Indikatoren

- Interne Rickmeldungen und Verbesserungsvorschlage

- externe Beanstandungen

- etc.

B Wenn Sie das Verfahren zur Durchfihrung des Management Reviews erstel-

len, sollte daraus ersichtlich sein: wie oft und wann das Management Review
durchgefuhrt wird, welche Ziele damit verfolgt, welche Unterlagen verwendet
werden, wer daran teilnimmt, wer das Protokoll schreibt, was die zusammenfas-
sende Beurteilung durch die Geschaftsfiihrung enthalten soll, wie die Ergebnis-
se des Management Review intern und extern verbreitet werden, etc.

B Wenn lhr Unternehmen mehr als 100 Mitarbeiter/innen hat und Sie die gesetz-

lich vorgeschriebenen Arbeitsschutzausschusssitzungen durchfiihren mussen,
kédnnen Sie Management Review und Arbeitsausschusssitzungen in einem
durchfthren. Beachten Sie aber die unterschiedlichen Vorgaben.

Ein Beispiel fur ein Verfahren zur Regelung des Management Review wurde fur
das fiktive Autohaus Hans Schnell erstellt.
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Verfahren zur Durchfiihrung des Management Review 2010 im fiktiven Autohaus Hans Schnell

Haufigkeit/Termin 2010,
Beurteilungszeitraum

Das Management Review mit dem die Geschaftsfilhrung das SG-Management bewertet, wird einmal jahrlich, ca. zwei Monate nach Durchfiihrung des internen
SG-Audits durchgefiihrt. Als Termin fir 2010 wurde der 25. November 2010 festgelegt. Beurteilungszeitraum: 01.10.2009 — 01.10.2010

Ziele des Management
Reviews 2010:

Auf Basis der Unterlagen wird iberpriift,

M ob das SGM geeignet ist, die in der SG-Politik und im SG-Programm festgelegten Ziele, zu erreichen (Bewertung der Zielerreichung),

M ob damit die laufenden kontinuierlichen Verbesserungen erreicht werden kénnen,

M ob die daflr aufgebaute Struktur und die festgelegten Prozesse geeignet sind und ob neue Indikatoren und Messdaten festzulegen sind,

M ob die SG-Politik noch fiir das Unternehmen passt.

Es werden neue Ziele und MaBnahmen beschlossen und das SG-Programm 2011 mit den notwendigen personellen/finanziellen Ressourcen verabschiedet.

Verwendete Unterlagen:

Als Unterlagen fir das Management Review werden folgende Unterlagen verwendet:

W Zusammenfassung der Ergebnisse der regelmaBigen Begehungen, und des internen und externen SG-Audits

M Zielerreichung im SG-Programm der Vorperiode, FolgemaBnahmen des Management Reviews der Vorperiode

W Berichte zu Arbeitsunfallen, Berufskrankheiten, arbeitsbedingte Erkrankungen, Beinaheunfalle, sonstige Auffélligkeiten wie z.B. Beschwerden von Kunden
B Berichte zu Gesundheitsprogrammen, Entwicklung der Messdaten und Indikatoren

B Interne Riickmeldungen und Verbesserungsvorschldge, AUVA-SGM Jahresbericht

Die Unterlagen werden vom SGM-Beauftragten Markus Reithner vorbereitet, der dabei vom SGM-Team unterst(itzt wird.

Beteiligte Personen

Ing. Hans Schnell, Markus Reithner

Zusammenfassende
Bewertung

Protokollierung

Eine schriftliche zusammenfassende Bewertung wird durch den Geschaftsfihrer innerhalb von zwei Wochen nach dem Management Review erstellt, unter-
schrieben und dem SGM-Beauftragten und dem SGM-Team (ibermittelt. Diese zusammenfassende Bewertung enthalt die Starken und Schwéchen des Systems
und die notwendigen MaBnahmen als Ubersicht. Die zusammenfassende Bewertung ist Giber das Intranet allen Mitarbeiter/innen zuganglich.

Das detaillierte Protokoll zum Management Review wird von Markus Reithner, SGM-Beauftragter verfasst, allen Beteiligten zur Abstimmung Gbermittelt und
dient als Grundlage fiir den Jahresbericht.

Version 1 vom:

Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

3.Juni 2010

Ing. Hans Schnell 3. Juni 2010 Dezember 2010 Markus Reithner

Mitgeltende Dokumente:

Auditverfahren, Unterlagen der Auditdetailplanung, Aufzeichnungen tber die Durchfihrung der Audits und des MR
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7.3 Jahresbericht

Die Erstellung eines Jahresberichtes ist fur ein zertifiziertes AUVA-SGM notwen-
dig. Sie haben die dafir notwendigen Informationen bereits in den verschiedenen
Kapiteln der Vorlagen dieses Handbuches erarbeitet und brauchen daher die Teile
nur mehr zusammenfassen.

Der Jahresbericht ist aber auch ein gutes Informations- und Kommunikationsin-
strument, um komprimiert lhren Mitarbeiter/innen, aber auch externen Partner/
innen wie z.B. Kund/inn/en und Behérden zu zeigen, wo lhr Unternehmen im
Sicherheits- und Gesundheitsbereich steht und welche Ziele durch welche Mal3-
nahmen noch erreicht werden mussen.

AUVA-SGM - Anforderungen an die Erstellung des Jahresberichtes

B RegelmaBig, mindestens aber jahrlich, ist ein Bericht als Dokumentation zu
erstellen.

B FUr den Jahresbericht bestehen folgende Anforderungen:

- Erstelldatum und Verfasser/in mussen ersichtlich sein

- der Jahresbericht ist von der Leitung der Organisation und der/dem SGM-
Beauftragten zu unterzeichnen,

- Mindestinhalt:

- Struktur der Organisation

- Politik und Leitbild

- Ergebnisse des Management Reviews

- Ziele und Programme

- Erfolge der Organisation

- Zusammenfassende Bewertung durch die Leitung der Organisation und (falls
vorhanden) durch die Belegschaftsvertretung;

B der Jahresbericht ist den Beschaftigten zuganglich zu machen.
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Tipps zur Erstellung des AUVA-SGM Jahresberichtes

B Wenn Sie den AUVA-SGM Jahresbericht erstellen, und die Kapitel 1 bis 7 dieser
Unterlage ausgefillt haben, fassen Sie den Jahresbericht aus diesen Kapiteln
zusammen. Fur die Mindestanforderungen an einen Jahresbericht wéaren daher
die Informationen aus folgenden Kapiteln relevant:

- Struktur der Organisation aus Kapitel 1 ,Informationen zum Unternehmen/
Organisation”

- Politik und Leitbild aus Kapitel 2, Politik/Leitbild”

- Ziele, Programme und Erfolge der Organisation aus Kapitel 6. ,SG-Programm
und Indikatoren”

- Ergebnisse des Management Reviews aus Kapitel 7.2 ,,Management Review”

- Jahresbewertung (durch die Leitung der Organisation und wenn vorhanden
durch die Belegschaftsvertretung) aus Kapitel 7.2 ,,Management Review”

W Uber den Mindestinhalt des Jahresberichtes hinaus, kénnen Sie diesen noch
mit Informationen wie beispielsweise der Aus- und Weiterbildung in Threm
Unternehmen oder auch der Strukturen der Gesundheitskommunikation (z.B.
Gesundheitszirkel, Arbeitsschutzausschuss etc.) erweitern. Es ist aber durchaus
sinnvoll mehr Informationen, wie Sie dies aus dem Muster auf den nachsten
Seiten ersehen konnen, im Jahresbericht darzustellen. Achten Sie darauf, dass
der Jahresbericht so viele Informationen wie nétig und so wenige Informationen
wie moglich enthalt.

W Legen Sie auch fest, wer den Jahresbericht wann erstellt und ob eine graphische
Aufbereitung erfolgt. Das kostet zwar etwas, kann jedoch die Motivation der
Mitarbeiter/innen und das Image des Unternehmens, wenn der Jahresbericht
auch fur externe Partner/innen eingesetzt wird, erhéhen.

Ml Interessant ist es, wenn der Jahresbericht einen Vergleich gegendber Ergebnis-
sen aus den Vorjahren enthalt.

M Orientieren Sie sich bei der Erstellung des Jahresberichtes an lhren Zielgruppen.
Uberlegen Sie sich wer Interesse am Jahresbericht haben kénnte und welche
Informationen relevant sind. Die Inhalte des Jahresberichtes sollten auch von
Laien verstanden werden.
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B Haben Sie Mut und erklaren Sie durch entsprechende Kommentare der Ge-
schaftsfihrung, warum bestimmte Ziele/MaBnahmen etc. nicht erreicht bzw.
umgesetzt worden sind.

B Nutzen Sie den Jahresbericht als Kommunikationsinstrument und sorgen Sie
flr eine aktive Verbreitung! Informieren Sie mit dem Jahresbericht neben lhren
Mitarbeiter/innen und der Zertifizierungsstelle auch noch weitere Anspruchs-
gruppen wie z.B. Kundinnen/Kunden, Partnerinnen/Partner, Behérden etc. tber
lhr SGM-System.

Das folgende Verfahren fur das Beispiel zum Jahresbericht haben wir fiktiv be-
schrieben, da sich die Inhalte des Jahresberichtes an den Kapiteln 1 bis 7 der
Unterlagen dieses Handbuches orientieren.
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Erstellung des Jahresberichtes ,,Das AUVA-SGM fiir das fiktive Autohaus Schnell”

Beschreibung des Verfah- Der Jahresbericht wird einmal jahrlich, nach dem Management Review vom SGM-Beauftragten Markus Reithner aus den in den Kapiteln 1-7 des AUVA-SGM
rens zur Erstellung des des Autohauses Schnell erstellt, mit dem SGM-Team, der Belegschaftsvertretung und der Geschéftsfiihrung abgestimmt und umfasst folgende Inhalte:
Jahresberichts
- Einleitung und Vorwort

- Allgemeine Daten zum Autohaus Schnell

- Die SG-Politik des Autohauses Schnell

- Das SG-Organigramm und das SG-Team im Autohaus Schnell

- Aus- und Weiterbildung im SG-Bereich im Autohaus Schnell

- Wie wird das SG-Management intern und extern kommuniziert

- Die Sicherheits- und Gesundheitsprojekte im Autohaus Schnell 2010 und die geplanten Projekte 2011
- Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm 2010 und das SG-Programm fir 2011

- Eingesetzte Indikatoren - bisherige Erfolge

- Bewertung des SGM durch die Geschéftsfilhrung und den Betriebsrat

- Verfasser, Datum und Unterschrift des Verfassers und der Geschaftsleitung

Ubermittlung an Der mit der Geschaftsleitung, dem SGM-Team und der Belegschaftsvertretung abgestimmte SGM-Jahresbericht wird von Markus Reithner einmal jahrlich der
Zertifizierungsstelle AUVA-Zertifizierungsstelle als Papierausdruck Ubermittelt. Nachster Termin: Janner 2011

Weitere Verbreitung des - Der SGM-Jahresbericht liegt als gedrucktes Exemplar in jeder Abteilung und im Empfang auf und ist auch im Intranet fiir alle Mitarbeiter/innen verfligbar.
Jahresberichts: - Bei den jahrlichen SG-relevanten Unterweisungen wird der SGM-Jahresbericht herangezogen und auf die jeweiligen Schwerpunkte verwiesen.

- Damit wird der Bezug der Mitarbeiter/innen zum SGM-Jahresbericht hergestellt.
- Der SGM-Jahresbericht wird dem zustandigen Arbeitsinspektor der Arbeitsinspektion des 11. Aufsichtsbezirkes im Marz 2011 iibermittelt.

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
1. August 2010 Ing. Hans Schnell 1. August 2010 Janner 2011 Ing. Hans Schnell
Mitgeltende Dokumente: Kapitel 1-7 des Handbuches ,Das AUVA-SGM im Autohaus Schnell”
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Kapitel 8

Nachweis der Konformitat

Wenn Sie an der Zertifizierung lhres Sicherheits- und Gesundheitsmanagement-
systems interessiert sind, beachten Sie folgende Informationen zum Nachweis der
Konformitat Ihres Sicherheits- und Gesundheitsmanagements mit dem AUVA-SGM
Regelwerk und zur Systemzertifizierung.

AUVA-SGM - Anforderungen an den Nachweis der Konformitat

Der Nachweis der Ubereinstimmung des betrieblichen Sicherheits- und Gesund-
heitsmanagement-Systems mit diesem Regelwerk ist freiwillig.

Diese Ubereinstimmung wird erklart durch
B Selbstdeklaration durch die oberste Leitung oder
B Uberprifung durch Kund/innen oder nachgewiesen durch

B Zertifizierung durch eine akkreditierte Zertifizierungsstelle.

Informationen zur Durchfiihrung der Systemzertifizierung

Fur die weiteren Schritte zur Zertifizierung des Sicherheits- und Gesundheitsma-
nagements kénnen Sie z.B. Kontakt mit der Sicherheitstechnischen Priifstelle (STP)
der AUVA unter (stp@auva.at) aufnehmen. Die STP ist eine nach Akkreditierungs-
gesetz akkreditierte Priif-, Uberwachungs/Inspektions- und Zertifizierungsstelle.
Der akkreditierte Zertifizierungsumfang der STP umfasst das AUVA-SGM Regel-
werk und OHSAS 18001 (Occupational Health and Safety Assessment Series).

Um eine Systemzertifizierung zu erlangen, ist das nachfolgende angefihrte Zertifi-
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zierungsverfahren fir das AUVA-SGM und die OHSAS 18001 zu durchlaufen:
Antrag des Kunden/der Kundin an die Zertifizierungsstelle

Prifung des Antrages durch die Zertifizierungsstelle

Vorschlag eines Auditteams durch die Zertifizierungsstelle

Bestatigung des Auditteams durch den Kunden/die Kundin

Bestatigung des Auditteams durch die Zertifizierungsstelle

Durchfuhrung Audit 1 (Unterlagenprifung)

Durchfuhrung Audit 2 (Umsetzung des SGM)

Beobachtung der Auditor/innen durch die Zertifizierungsstelle

9. Durchfiihrung der VerbesserungsmaBnahmen durch den Kunden/die Kundin
10. Ubermittlung Auditbericht durch Auditteam an Zertifizierungsstelle

11. Bewertung Auditbericht durch die Zertifizierungsstelle

12. Entscheidung Uber die Zertifizierung

13. Ubermittlung Auditgesamtbericht an den/die Kund/en/in

14. Bestatigung Auditgesamtbericht durch den/die Kund/en/in

15. Ausfertigung der Zertifizierungsurkunde durch die Zertifizierungsstelle

16. Uberreichung der Zertifizierungsurkunde durch zustédndige AUVA-Landesstelle
17. Eintrag in das Verzeichnis zertifizierter Betriebe im Internet der AUVA

18. Jahrliches Uberwachungsaudit

19. Rezertifizierung (auf Antrag)

N A WN =

Weitere Hinweise zur Systemzertifizierung

H Die Auditierung des Betriebes erfolgt immer durch unabhéngige Auditor/innen
der NICHT-ZUSTANDIGEN Landesstellen oder der Hauptstelle.

M Die Zertifizierung wird immer durch unabhangige Zertifizierer/innen durchge-
fahrt. Die Abwicklung von Einsprichen und Beschwerden erfolgt ausschlieBlich
durch leitendes Personal der Zertifizierungsstelle, das nicht in den betreffenden
Sachverhalt involviert ist, um dadurch die bestmdgliche Objektivitat und Unab-
hangigkeit sicher zu stellen.

W Verzeichnisse Uber die zertifizierten Betriebe nach AUVA-SGM und nach
OHSAS 18001 sind im Internet der AUVA verdffentlicht und zuganglich
(Www.auva.at/stp).
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