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1.   Informationen zum Unternehmen / zur Organisation


	· Unternehmen:
	· Firmenname und Anschrift
	· 

	· 
	· Web:
	· E-mail: 
	· 

	· 
	· Tel:
	· Fax:
	· 

	· Geschäftsführung:
	· Name
	· Email:
	· 

	· 
	· Name
	· Email: 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 

	Branche:
	· 
	· Gewerbeberechtigung:
ja: (

nein: (

	· Produkte/Dienstleistungen:
	· 

	· Dienstleistungskennzahlen (für das Jahr xy)
	· 
	· 

	· Mitarbeiter/innen
	· Gesamt: 
	· Angestellte: 
	· Arbeiter/innen: 
	· Sonstige: 

	· Kurze Beschreibung des Unternehmens
	· Text aus dem hervorgeht, wann das Unternehmen gegründet wurde, welche Anlagenbereiche es umfasst, wie die Betriebszeiten sind etc.

· 
	· 

	· Bereits vorhandene Managementsysteme:
	· Qualität: 
	· Umwelt:
	· Sonstige:

	· SGM-Beauftragte/r:
	· Name, Funktion
	· Tel :
	· E-mail:
	· 

	· Unterlagen erstellt von:
	· 
	· 

	· Geltungsbereich des AUVA-SGM
	· 
	· 

	· Genehmigung Geschäftsleitung
	· 
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 2.    Politik/Leitbild

 Sicherheits- und Gesundheitspolitik der Firma xy
	· 
	· 
	· 
	· 

	SG-Politik einfügen
	· 


	· Aktualisierung:
	· Aktualisierungsvorgang beschreiben

	· Verantwortlichkeit:
	· Verantwortlichkeiten für Überprüfung, Anpassung, Genehmigung, Bekanntmachung und Dokumentation der SG-Politik anführen

	· Bekanntmachung:
	· Intern: 

· Extern: 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 3.1
Organisationsstruktur
	· SG-Organigramm zur betrieblichen SGM-Organisation der Firma xy


	SG-Organigramm: Beispielhafte Darstellung


Mitarbeiter/innen der Firma xy:
	·   Das SGM-Team: Beispielhafte Darstellung
· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


	· 3.    Organisation des SG-Bereiches
·  Beschreibung der SG-relevanten Funktionen, Tätigkeiten, Verantwortlichkeiten und des Zusammenwirkens der Beteiligten im SG-Bereich der Firma xy für das Jahr xy

	SG-relevante Funktion
	· SG-relevante Tätigkeiten und Verantwortung
	· Zusammenwirken

	· 
	· 
	· 

	· Geschäftsführung – GF:

· Name(n)
	· 
	·  

	· SGM-Beauftragte/r:

· Name, Funktion
	
	· 

	· Sicherheitsfachkraft –SFK:

· Name, Funktion
	
	· 

	· Arbeitsmediziner/in – AM:

· Name
	· 
	· 

	· Sicherheitsvertrauensperson – SVP:

· Name(n), Funktion
	· 
	· 

	· Ersthelfer/innen: 

· Name(n), Funktion
	
	· 

	· Betriebsrat – BR:

· Name(n), Funktion
	
	· 

	· SGM-Team:

· Name(n)
	· 
	· 

	· alle Mitarbeiter/innen
	· 
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


3.2
Auswahl, Qualifikation und Schulung
·    Aus- , Weiterbildungs- und Informationsplan für den Sicherheits- und Gesundheitsbereich für die Firma xy  für das Jahr xy
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Funktionen/Zielgruppen
	· Aus-, Weiterbildungs- und Informationsmaßnahmen
	· Termine

	· 
	· 
	· 

	· Geschäftsführung: Name(n)
	· 
	· 

	· SGM-Beauftragte/r: Name
	· 
	· 

	· Sicherheitsfachkraft - SFK: Name
	· 
	· 

	· Sicherheitsvertrauenspersonen - SVP: Name
	· 
	· 

	· Ersthelfer/innen: Name(n)
	· 
	· 

	· SGM-Team:
	· 
	· 

	· Alle Mitarbeiter/innen:
	· 
	· 

	· Verfahren zur Ermittlung des Aus-, Wei​terbildungs- und Informationsbe​darfs:
	· 
	

	· Unterweisungen, Betriebsbegehungen, interne Audits:
	· 
	


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 3.3
Kommunikation intern - extern
·    Das SG-Kommunikationskonzept für die Firma xy  für  das Jahr xy
	· Nr.
	· Interne Kommunikationsmaßnahmen
	· Zielgruppe
	· Zuständig
	· Termine

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 1
	· Auflistung interner Kommunikationsmaßnahmen wie SGM-Team-Treffen, Dienstbesprechungen etc.
	· Relevante Personen festlegen
	· Zuständige Personen festlegen
	· Termine 
· festlegen

	· 2
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 3
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 4
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 5
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 6
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 7
	· 
	· 
	· 
	· 


	· Nr.
	· Externe Kommunikationsmaßnahmen
	· Zielgruppe
	· Zuständig
	· Termin

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 1
	· Auflistung externer Kommunikationsmaßnahmen wie SGM-Jahresbericht, Internetauftritt etc.
	· 
	· 
	· 

	· 2
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 3
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 4
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 5
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 6
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 7
	· 
	· 
	· 
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


·  4. 
Aufrechterhaltung der Rechtskonformität

·    Verfahren und Vorgangsweise zur Aufrechterhaltung der Rechtskonformität in der Firma xy
	· Verantwortlichkeit und 

· Vorgangsweise:
	· 

	· Dokumentation im 

· Rechtsregister:
	· 

	· Aktualisierung und 

· Überprüfung:
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 4. 
Aufrechterhaltung der Rechtskonformität
 

·    Rechtsregister der Firma xy
	· Nr.
	· Rechtsvorschrift/
· Bescheid
	· SG-relevante 
· Verpflichtung
	· Wie wird die ermittelte Verpflichtung erfüllt
	· Zuständig

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 1
	· Rechtsquelle, Bescheid- nummer etc. anführen
	· Beschreibung der 
· SG-relevanten Verpflichtung/Maßnahme
	· 
	· Name(n)

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 5.1.
Gefährdungsbeurteilung
·    Verfahren und Vorgangsweise zur Durchführung und Anpassung der Evaluierung (Gefährdungsbeurteilung) in der Firma xy
	· 1.
	· Verantwortlichkeiten, Zuständigkeiten
	· 

	· 2
	· Evaluierungszyklus für alle Bereiche
	

	· 3.
	· Anpassung der Evaluie​rung
	· 

	· 4.
	· Planung und Durchführung der Evaluierung – Information der Beschäftigten
	

	· 5.
	· Behandlung der aus der Evaluierung erkannten Maßnahmen  - Information -  Kontrolle der Umsetzung der Maßnahmen
	· 

	· 6.
	· Sicherheits-  und Gesund​heitsschutzdokumente
	

	· 7.
	· SG-relevante Beschreibung der Produktions- und Dienstleistungsprozesse
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	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


5.2
Planung und Beschaffung

·    Verfahren und Vorgangsweise zur SG-relevanten Planung und Beschaffung in der Firma xy für das Jahr xy
	· 1.
	· Ziel und Geltungsbereich dieser Verfahrensanweisung
	· 

	· 2.
	· Neu-, Umbauten, Anlagen, Anlagenteile
	· 

	· 3.
	· Beschaffung von Maschinen, Geräten, etc.

· Vergabe von Dienstleistungen
	· 

	· 4.
	· Beschaffung von persönlicher Schutzausrüstung (PSA)
	· 

	· 5.
	· Beschaffung und Freigabe von Arbeitsstoffen – Ersatz von Arbeitsstoffen
	· 

	· 6.
	· Sicherheitsdatenblätter
	· 

	· 7.
	· Rückmeldungen über SG-relevante Kriterien
	· 

	· 8.
	· Bewertung der 
· Lieferanten
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	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


5.3.
Koordination von Externen
·    Verfahren und Vorgangsweise zur Koordination von externen Personen/Personengruppen in der Firma xy für das Jahr xy

	· Externe Personen/ 
· Perso​nengruppen
	

	· Verfahren  und Vorgangs- weise zur Koordination von Fremd- und Lessingfirmen
	· 

	· Verfahren  und Vorgangs​weise zur Koordination von weiteren externen Personen- und Personengrup​pen
	· 

	· Kontrolle über Einhaltung 
· der SG-Maßnahmen
	· 

	· Zuständigkeiten für die Koordination von externen Personen/ Personengruppen
	· 
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	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


5.4.
Reparatur und Wartung

· 5.5.
Prüfungen

·    Verfahren und Vorgangsweise zur Durchführung von Reparatur und Wartungen und Prüfungen in der Firma xy für das Jahr xy
	· Auftreten von Reparaturen und Wartungen/Prüfungen
	· 

	· Durchführung von Reparaturen und Wartungen/Prüfungen
	· 

	· Qualifikation zur Durchführung von Reparaturen und Wartungen/Prüfungen
	· 

	· Zuständigkeiten
	· 

	· Dokumentation
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


5.6.
Umgang mit kritischen Ereignissen

· 5.6.1
Betriebsstörungen, Notfälle, Unfälle und medizinische Akutsituationen

· 5.6.2
Analyse von (Arbeits-)Unfällen, Beinaheunfällen, arbeitsbedingten Erkrankungen und 
·            Gesund​heitsbeeinträchtigungen

·    Verfahren zum Verhalten bei Betriebsstörungen, Notfällen, Unfällen und medizinischen Akutsituationen und zur Analyse von (Arbeits-)Unfällen, 

·    Beinaheunfällen, arbeitsbedingten Erkrankun​gen und Gesund​heitsbeeinträchtigungen in der Firma xy für das Jahr xy
	· Verhalten bei Betriebsstörungen, Not​fällen, Unfällen und medizinischen Akutsituationen in der Firma xy
	· 

	· Analyse von (Arbeits-)Unfällen, Beinaheunfällen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeinträchtigungen
	· 

	· Abgeleitete Korrekturmaßnahmen aus der Analyse, Dokumentation und Überprüfung von (Arbeits-) Unfällen, Beinaheunfällen, arbeitsbedingten Erkrankungen und Gesundheitsbeeinträchtigungen
	· 

	· Zuständigkeiten
	· 
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	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 5.7.
Untersuchungen

·    Verfahren zur Reglung von Untersuchungen in der Firma xy für das Jahr xy
	· Ermittlung verpflichtend vorgeschriebener und freiwilliger Untersuchungen
	· 

	· Koordination von Untersuchungen und Zuständigkeiten
	· 

	· Kommunikation der Ergebnisse von Untersuchungen
	· 

	· Ableitung von Verbesserungsmaßnahmen aufgrund der Untersuchungen
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 5.8.
Gesundheitsförderung
·    Verfahren zur Ermittlung und Umsetzung von Aktivitäten zur Gesundheitsförderung in der Firma xy für das Jahr xy
	· Informationsquellen und Ereignisse für Aktivitäten zur Gesundheitsförderung
	· 

	· Festlegung der Aktivitäten zur Gesundheitsförderung
	· 

	· Information an die Mitarbeiter/innen
	· 

	· Verantwortlichkeiten,

· Zuständigkeiten
	· 

	· Dokumentation und Kontrolle der Umsetzung der Aktivitäten zur Gesundheitsförderung
	· 
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	· Nächste Aktualisierung:
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	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


· 6.1.
Ziele – Sicherheits- und Gesundheitsprogramme
·    Das Sicherheits- und Gesundheitsprogramm der Firma xy für das Jahr xy einschließlich des Verfahrens zur Festlegung, Beschlussfassung und Überprüfung des SG-Programms
	· Verfahren zur Festlegung, Beschlussfassung und Überprüfung des SG-Programms
	· 


	· Nr.
	· Ziel
	· Indikator
	· Mess-

· daten 10
	· Mess-

· daten 11
	· Plan-

· wert
	· Maßnahmen
	· Termin
	· Zuständig
	· Zielerreichung*

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 1
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
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· *Die Spalte „Zielerreichung“ wird im Zuge der Bewertung der Maßnahmen ausgefüllt und gibt das Ausmaß der Zielerreichung an

· 6.2.
Überwachung und Lenkung
· 6.2.1
Indikatoren
· 6.2.2
Überwachung und Messung von Zielen, Programmen und Prozessen

·    Verfahren und Vorgangsweise zur Erarbeitung/Festlegung von Indikatoren und Messdaten zur Überwachung von Zielen für SG-relevante Prozesse der Firma xy für das Jahr xy

	· Verfahren zur Erarbeitung und Festlegung von Indikatoren und Messdaten zur Überwachung von Zielen für SG-relevante Prozesse
	



	· Nr.
	· Ziel
	· Indikator
	· Mess-

· Daten 09
	· Mess-

· Daten 10
	Plan-

werte
	· Maßnahmen
	· Termin
	· Zuständig
	· Zielerreichung*

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 1
	· z.B. Gefahren-ermittlung/-beurteilung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
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	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
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· 6.2.3
Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen
·    Beschreibung des Verfahrens des AUVA – SGM für die Firma xy für das Jahr xy

	· Allgemeine Beschreibung des AUVA – Managementsystems und der Dokumentation

	· 

	· Prozessbeschreibungen, Verfahrensanweisungen, Arbeits- und Betriebsanweisungen und weitere Aufzeichnungen
	· 

	· Aufbewahrung und Archivierung von Dokumenten
	· 


	· Version 1 vom:
	· Freigabe durch: 
	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
	· noch festlegen


7.1.
interne Audits und regelmäßige Begehungen
·    Auditverfahren – Gesamtplanung der internen SG-Audits für die Firma xy für das Jahr xy
	· Inhalte
	· Berschreibung, Regelungen, Dokumentationen

	· 
	· 

	· Planung der internen 
· Audits
	·  

	· Auditziele
	

	· Prüfungsumfang
	· 

	· Auditzyklus
	· 

	· Rezertifizierung
	· 

	· Ressourcen  (Auditteam, Qualifikation, Zeitbedarf)
	

	· Abweichungen, Korrekturen, Hinweise
	

	· Durchführung der internen 
· Audits
	

	· Berichterstattung
	· 

	· Management Review
	· 

	· Begehungen
	· 
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   Auditprogramm 2011 der Firma xy
	· AuditorInnen:
	Name(n) - Namenskürzel
	· Verteiler:
	· Alle Mitarbeiter/innen über Intranet

	· 
	· 
	· 
	· 

	· Thema/Bereiche
	· Geschäftsführung
	· SGM-Beauftragte/tr
	· SGM-Team, Präventivkräfte
	· Verwaltung
	· Werkstätte

	· Sicherheit- und Gesundheitspolitik
	· Auditor in KW
	· Auditor in KW
	· Auditor in KW
	· Auditor in KW
	· Auditor in KW

	· Organisationsstruktur
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Auswahl, Qualifikation und Schulung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Interne/externe Kommunikation
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Rechtskonformität - Legal Compliance
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Gefährdungsbeurteilung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Planung und Beschaffung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Koordination von Externen
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Reparatur, Wartung, Prüfung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Betriebsstörungen, Notfälle, Unfälle und medizinische Aktutsituationen – 
· Analyse von (Arbeits-/Unfällen, Beinaheunfällen, arbeitsbedingten 
· Erkrankungen und Gesundheitsbeienträchtigungen
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Untersuchungen
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Gesundheitsförderung
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Ziele, SG-Programm, Indikatoren, Überwachung/messung von Zielen, 
· Programmen, Prozessen
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Jahresbericht
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Management Review
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	· Korrekturmaßnahmen und Hinweise aus dem letzten Audit
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
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	· Bekanntmachung: 
	· Nächste Aktualisierung:
	· Verantwortlich:

	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Datum
	· Name

	· Mitgeltende Dokumente:
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7.2.
Management Review

·    Verfahren zur Durchführung des Management Review der Firma xy für das Jahr xy
	· Häufigkeit/Termin, Beurteilungszeitraum:
	· 

	· Ziele des Management Review:
	· 

	· Verwendete Unterlagen:
	· 

	· Beteiligte Personen:
	· 

	· Zusammenfassende Bewertung:
	· 

	· Protokollierung:
	· 
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