Name des Betriebes:

Anschrift:

Handbuch

fiir

Sicherheit,
Gesundheit und
Umwelt im Betrieb

sguhandbuch

PPM



Verzeichnis der
Dokumentationsblitter

1 Unternehmensgrundsitze
2 Beschreibung des Unternehmens
3 Aufgaben und Zustidndigkeiten
4 MaBnahmen fiir besondere Beschiftigte
5 Einkauf, Investitionen, Dienstleistungen
6 Sicherheits-, Gesundheits- und Umweltziele
"] Unternehmensbereiche
3 Erfassung und Beurteilung der Situation
9 Werkstattprotokolle
10 Verzeichnis der verwendeten Stoffe, Arbeitsstoffverzeichnis
11 Energie- und Wasserverbrauch
12 Betriebliche Abfille
13 Mafnahmenplan
14 Sicherheits-, Gesundheits- und Umweltleistungen

15 Checkliste Sicherheit — Gesundheit — Umwelt

sguhandbuch ppm



Blatt1 s Unternehmensgrundsitze

Damm
Erstellt durch

sguhrandbuch

E



Blatt 2 s

Datum

Erstellt durch

Firma

Arbeitsstitte

Firmenbeschreibung

Inhaber

Sicherheitsvertrauenspersonen

Beschreibung
des Unternehmens

Firmensitz

Geschiftsfithrung

bestellt, gemeldet seit

Abfallbeauftragter, Umweltbeauftragter bestellt seit

Betriebliche Ersthelfer

Sonstige Personen mit besonderen SGU-Aufgaben

sguhandbuch

PPM



Blatt3 s Aufgaben und
Datum Zustandigkeiten
Erstellt durch

Sicherheitsvertrauensperson(en)

Abfallbeauftragter (Umweltbeauftragter)

Sonstige Personen mit besonderen SGU-Aufgaben

sguhandbuch



Blatt 4 =

Datum

Erstellt durch

Schwangere und stillende Miitter

Jugendliche und Lehrlinge

Behinderte Beschiftigte

MalBnahmen fur

besondere Beschaftigte

sguhandbuch

PPM



Blatt5 s Einkauf,
Datwm =~ Investitionen,
Ersteltdurch ~ Dienstleistungen

sguhrandbuch

E



Blatt 6 = Sicherheits-,
Datum Gesundheits-
Erstellt durch U.Ild Umweltziele

Es ist unser Bestreben, unsere Unternehmensziele regelmdfig

zu Uberpriifen und bei Bedarf den gednderten gesetzlichen Rahmen-
bedingungen, sowie neuen Erkenntnissen auf dem Gebiet des Umwelt-
schutzes, der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes
anzupassen. Jedenfalls werden diese Ziele drei Jahre nach

ihrer erstmaligen Festlegung iberarbeitet.

sguhandbuch ppm



Blatt 7 s Unternehmensbereiche

Damm
Erstellt durch

Nr. Unternehmensbereich Mitarbeiter

I .
I .
I .
I .
I .
I .
I .
4 ]
4 ]
| gesamte Arbeitsstatte
Nr. Beilagen Anzahl
I .
I .
I .
I .
I .
4 ]
4 ]
I .
I .

sguhrandbuch ppm



Blatt 8/1 s

Datum

Erstellt durch

Unternehmensbereich

Verfahren und Tétigkeiten

Erfassung
und Beurteilung
der Situation

Anlagen und Arbeitsmittel

Ergebnisse der Ermittlung und Beurteilung der Gefahren

Mafinahmen siehe Blatt 13

Name der Durchfithrenden

beigezogene Personen

sguhandbuch

PPM



Blatt 8/1I s.
Datum

Erstellt durch

Unternehmensbereich

Verfahren und Tétigkeiten

Erfassung
und Beurteilung
der Situation

Anlagen und Arbeitsmittel

Umweltauswirkungen (Emissionen, Abfille, Abwasser, etc.)

Mafinahmen siehe Blatt 13

Name der Durchfithrenden

beigezogene Personen

sguhandbuch

PPM



Blatt9 s Werkstattprotokolle

Datum
Erstellt durch

Bereich Datum

TeilnehmerInnen, Riickmeldende/r O Information & Unterweisung
O Werkstattbesprechung
O Werkstattbegehung

O Riickmeldung

Thema, Gegenstand, Ergebnisse

sguhandbuch ppm



Blatt 10 s Verzeichnis der

Datum verwendeten Stoffe,

Erstellt durch Arbeitsstoffverzeichnis
Nr. Produkt Verbrauch Kosten SDB Gefahrenkennzeichnung Angaben zur Verwendung

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

sguhrandbuch ppm



Blatt 11 s Energie- und
Datum Wasserverbrauch
Erstellt durch

Nr. Energietriger, Wasserverbrauch  Verbrauch Kosten MaBnahmen zur effizienten Nutzung

sguhrandbuch



Blatt 12 s Betriebliche Abfalle

Datum

Evrstellt durch

Nr. UB  Abfille Begleitschein ~ Menge Kosten Erlose  Entsorger, Verwerter

O

O O o o o o o o o o

sguhrandbuch ppm



Blatt 13 s Malnahmenplan

Datum
Erstellt durch

Nr. geplante MaBnahmen zustindig Termin Kontrolle

sguhandbuch ppm



Blatt 14 s Sicherheits-,

Datum Gesundheits- und
Erstellt durch Umweltleistungen
Nr. umgesetzte MaBBnahmen Kosten, Aufwand Erfolg, Einsparungen

sguhrandbuch ppm



Blatt 15/1

Datum

Erstellt durch

Checkliste

Unternehmensverantwortung

Verfiigt der Betrieb iiber schrift-
liche Leitlinien, Ziele und Maflnahmenplidne zu
Sicherheit, Gesundheit und Umweltschutz?

Qualifikationen der Unternechmens-
leitung und der MitarbeiterInnen

Sind die Vorgesetzten im Be-
trieb hinsichtlich Sicherheit, Gesundheit und
Umweltschutz ausgebildet und kompetent?

Besitzen alle MitarbeiterInnen,
die Téatigkeiten ausfithren, welche besondere
Kenntnisse oder Befdhigungen voraussetzen,
die entsprechenden Nachweise und Zeugnisse
(z.B. Staplerfahrer, Bezug von Giften)?

Ausbildung, Information,
Unterweisung

Werden alle neuen Mitarbeite-
rInnen bei Arbeitsantritt iiber Fragen der Si-
cherheit, Gesundheit und des Umweltschutzes
im Betrieb informiert und unterwiesen?

Werden die Unterweisungen
regelméfig wiederholt? Gibt es schriftliche
Unterlagen fiir die ArbeitnehmerInnen?

Werden die durchgefiihrten
Informationsgespriache und Unterweisungen
dokumentiert?

Werden alle MitarbeiterInnen
sowie alle MitarbeiterInnen von Fremdfirmen
(z.B. Reinigungspersonal) auf die einzuhaltenden
Vorschriften zu Sicherheit, Gesundheit und
Umweltschutz im Betrieb hingewiesen?

Werkstattbesprechungen

Werden im Betrieb regelméfig
Werkstattbesprechungen durchgefiihrt, die
aktuelle Sicherheits-, Gesundheits- und

Umweltschutzfragen zum Thema haben?

Checkliste Sicherheit —
Gesundheit — Umwelt

Anmerkungen

sguhandbuch ppm



Blatt 15/11 Checkliste Sicherheit —
Datum Gesundheit — Umwelt
Erstellt durch

Checkliste Anmerkungen

Beteiligung O
der Beschéftigten

Haben die ArbeitnehmerInnen die
Moglichkeit, Verbesserungsvorschlage einzu-
bringen?

Investitionen O
Wird bei der Planung von
Investitionen der Arbeitssicherheit, der
Gesundheit der Beschéftigten und dem
Umweltschutz Aufmerksamkeit geschenkt?

Organisation des Einkaufs, O
Produktauswahl und Priifung

Ist sichergestellt, daB jederzeit
nachvollzogen werden kann, welche Produkte
im Betrieb eingekauft und verwendet werden?

Werden Informationen zu
den Eigenschaften der beschafften Produkte
hinsichtlich Sicherheit, Gesundheit und
Umweltschutz eingeholt?

Werden neu zu beschaffende
Produkte vor dem ersten Einkauf hinsichtlich
der Auswirkungen auf Gesundheit und
Umwelt bewertet?

Ausschreibungen und O
Vertrdage mit Drittfirmen

Enthalten die Ausschreibungen
Kriterien zur Arbeitssicherheit bzw. zur
Gesundheits- und Umweltfreundlichkeit der
Produkte oder Dienstleistungen?

Enthalten Vertrdge mit
Dienstleistern sicherheits- und umweltrelevante
Vereinbarungen (z.B. fiir die Gebéudereinigung)?

sguhandbuch ppm



Blatt 15/111

Datum

Erstellt durch

Checkliste

Uberpriifung von Arbeitsmitteln
und Betriebseinrichtungen

Werden Arbeitsmittel und
Betriebseinrichtungen regelmafig tiberpriift?

Gibt es ein festgelegtes System fiir
diese Uberpriifungen?

Wie erfolgt die Aktualisierung
dieses Systems?

Werden die durchgefiihrten
Priifungen dokumentiert?

Sind die gepriiften
Betriebseinrichtungen und Arbeitsmittel
gekennzeichnet?

MafBnahmen fiir besondere
Beschiftigte im Betrieb

Werden im Betrieb Schwangere
und stillende Miitter, Jugendliche, Lehrlinge
oder behinderte Arbeitnehmerlnnen beschéftigt?

Gibt es im Betrieb Regelungen,
welche die Beschéftigung und die Tatigkeiten
dieser Arbeitnehmerlnnen nédher regeln?

Meldung, Untersuchung, Erfassung
von sicherheits-, gesundheits- und
umweltrelevanten Vorkommnissen

Werden in regelmidfigen
Abstdanden die Umweltauswirkungen der
betrieblichen Tétigkeit, sowie die Risiken fiir
die Sicherheit und Gesundheit der Beschiftigten
erfaBBt und beurteilt?

Werden Arbeitsunfélle und
gefdhrliche Situationen im Betrieb gemeldet,
erfaBBt und systematisch ausgewertet?

Werden Vorkommnisse im
Betrieb, die eine Gefahr fiir die Umwelt

darstellen, erfaft, beurteilt und ausgewertet?

Checkliste Sicherheit —
Gesundheit — Umwelt

Anmerkungen

sguhandbuch

PPmMm



Blatt 15/1V Checkliste Sicherheit —
Datum Gesundheit — Umwelt
Erstellt durch

Checkliste Anmerkungen

Vorkehrungen gegen Betriebs- O
storungen, Unfille und Notfille

Gibt es Richtlinien zum Verhalten
bei Betriebsstérungen, Unfédllen und anderen
Notféllen?

Stehen ausreichend
Verbandskiésten und Ersthelfer zur Verfiigung?

Personliche Schutzausriistung O
Wird den ArbeitnehmerInnen

die geeignete personliche Schutzausriistung

zur Verfiigung gestellt?

Untersuchungen
und Messungen O
Gibt es Aufzeichnungen tiber
umwelt- und gesundheitsrelevante Messungen
(z.B. gefahrliche Arbeitsstoffe, Larm) und
iiber arbeitsmedizinische Untersuchungen
(z.B. Eignungs- und Folgeuntersuchungen)?
Gibt es Aufzeichnungen {iber
die betrieblichen Abfille und Emissionen?
Wie werden die Aufzeichnungen
iiber Messungen und Untersuchungen
aktualisiert?

Sonstiges O

sguhandbuch ppm
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