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VA SGA-relevante Beschaffunq

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

« Aktuell durch regelmaBige Updates



https://know-now.de/shop/arbeitssicherheit/iso-45001/sga-relevante-beschaffung-verfahrensanweisung/

VA SGA-relevante /i inl
Tools for Success -
Beschaffung A ; LA

Prozess Name: SGA-relevante Beschaffung Prozesseigentimer: Einkauf (FaSi)
o \ 7 L . ., Stellvertreter:
GeltungshFHe OO L4 redd S e b EO VM a .

e Freie Nuitzung kostenloser Tools tind, Experten-Links
e Einrichtling tind Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch.attraktive Bonusprogrammme

Arbeitsschutzes bereits bei der Beschaffung - gesetzliche'und b&hardliche

von, Arbeitsmittel,, Maschinen, Personlicher Apforde_rungen '
Kostenlos:und unverb registrieren’unter

um die Sicherheit und Gesundheit der : St

Beschéftigten bei der Arbeit zu gewéhrleisten. - Gefahrdungsbeurteilung

iinLieferanten,

W'ﬁmmem diese |Output: (was ist das Ergebnis des Prozesses?)

einhalten-und-in-der Lage-sind—diesbeziiglich - Freigegebene Arbeitsmittel

adaquat zu beraten. - Durchfihrung angemessener

- Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher und Lieferantenauswahl/-bewertung
behérdliche Vorgaben der beschafften - SGA-konform erbrachte Dienstleistung

Umfange (Konformitatsbescheinigung,

Bedienungsanleitung, Sicherheitsdatenblatt). | DOkumente: (weiche Dokumente werden erzeugt
und weitergegeben?)

- Dokumente mit SGA-

Beschaffungsvorgaben
Messgré3en: (wie werden die Ziele gemessen?) Ressourcen: (was wird dafiir benotigt? Worauf
- Nichteinhaltung von SGA kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?)

Beschaffungsvorgaben durch externe Anbieter |1. Ausristung/Anlagen:

SI€ mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

- Beschaffung von minderwertigen Arbeitsmitteln, z.B. mit gefalschtem CE-Zeichen
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VA SGA-relevante
Tools for Success i
Beschaffung \ : LAt e

Erlauterung von Begriffen, die in der Verfahrensanweisung verwendet werden

soeiskibirVortell als Know-NOW User:

Kleidung ohne besondere Schutzfunktion, die bei der Arbeit getragen wird. Sie zahlt

e Freie'Nutzung kostenloser:T:ools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch-attraktive:Benusprogramme den

Eingeschlossen sind sogenannte Uberwachungsbedurftige Anlagen.

Kostenlos-und:unverbindlich registrieren unter

onen, die einer nichtselpststandigen Tatigkeit nachgehen. Beschétftigte, die ein

Per
WWWLEKINOW=NOW. i@ HArbeitsaufgabe verwenden sind Benutzer.

Betriebsanleitung

Vom Hersteller dem Produkt beizufiigende Informationen. Die geforderten Inhalte der
Betriebsanleitung sind in den jeweiligen EG-Binnenmarktrichtlinien festgelegt.

Fallen Produkte nicht unter eine EG-Binnenmarkt-Richtlinie, sind nach 83 Abs. 4
(Produktsicherheitsgesetzt) ProdSG in dem Umfang Gebrauchs-  oder
Bedienungsanleitungen gefordert, in dem bei der Verwendung, Erganzung oder
Instandhaltung eines Produkts bestimmte Regeln zu beachten sind, um den Schutz von
Sicherheit und Gesundheit zu gewahrleisten.

Betriebsanweisung

SIe machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success I
Beschaffung \ ; LAt e

Schutzkleidung

pie schlipcMO rtetkh-als«-Know-NOWJser:s nomae

Arbeitskleidung vor Gefahrdungen wahrend der Arbeit, wie Hitze, Nasse, Kalte etc.
Schutzkleidung zahlt zur personlichen Schutzausristung.

o FreiesNutzu klhqwsiermloser Tools und Experten-Links

e Schutzover

o Elnrlchtleuag kbnﬁgNuiezung eines Prepay-Kontos
e Einspartingen durch attraktive Bonusprogramme

e Kalteschutzkleidung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Personliche Schutzausr'uStung (PSA)

Slcherhelt und Gesundhelt 2u schutzen sowie Jede mit demselben Zlel verwendete und
mit der personlichen Schutzausriistung verbundene Zusatzausristung.
Zu den personlichen Schutzausriistungen gehoren z.B.:
e Schutzkleidung,
Kopfschutz,
Augen- und Gesichtsschutz,
Hand- und Armschutz,
FuR3- und Knieschutz,
Schnitt- und Stechschutz,
Atemschutz,

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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VA SGA-relevante
Tools for Success i
Beschaffung \ : LAt e

BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen)

Prozessablauf Dokumente D M I
- Arbeitamjt |
Ihr Vorteil als Know-NOW User;
Beschaffungsbedarf (Gefahr-)Stoffe,
Dienstleistungen

e Freie Nutzu : ols und Experten-Links
e Einrichtur ines-Prepay-Kontos
e Einsparungen dur traktive Bonusprogramme

Anforderungen festlegen Planungshilfe SGA- FB
Einkauf,

egistrieren unter

\ 3 4

Gefahrdungen ermitteln,

Kostenlos und unverbindlic

Bei Bedarf
SiFa / Betriebsarzt
Tbinden, Konsultation

—

www.know-now.de/join: -
L " >
e rvertretung
¥
50 .
30 Arbeitsmittel / ASAGLAleLeranlitenbewertung EK FB
Lieferant Lieferanten auswahlen (SGA-Aspekte),
ben? Ggf. Musterlieferung, Llef_erantenselbstausk_unft,
orgegeben Testergebnis, usw. Bericht 2nd party Audit
heranziehen, ...
B 6?| < Bestellung, EK | FB
duffﬁ?uﬁpfn h Werk- oder Dienstvertrag
v
Liefertermin tiberwachen | _Dienstleistung Lieferanten-Monitoring, EK B
/ Leistungserbringung Auditorogramm

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Lieferantenbewertung AA Lieferantenbewertung EK SiFa GF
aktualisieren (SGA-Aspekte)
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Beschaffung A ; LA

Erlauterungen zu den Tatigkeitsschritten:

lhr Vortell als Know NOW User:

SGA-relevanter Beschaffungsbedarf
Diese Verfahrensanweisung gilt fur die folgenden SGA-relevanten

® Freie ) asqzﬁgl.llg?%gen §rbee!:[s;nrlt%0(!§|mu Lrllrgrnﬁ)égneam?spelllﬂlnks
e Einrichtung'und ' Nutzung eines' Prepay-Kontos:
e Einspar durehiattraktivesBonusprogramme

o Alle Gefahrstoffe die von Beschaftigten gehandhabt werden:
e Alle Dienstleistungen, die mit SGA-Risiken fur die.Beschaftigten des externen
Kostenios-und-unverbindlich Jegistrieren unter

Arbeitsmittel / DL frejgegeben?
WWW,ka@VWﬂ@&Nn@@J|@I&ﬁn wiederkehrende Beschaffung zu erwarten ist,

sollten, nachdem der Bestellprozess einmal mit positivem Ergebnis durchlaufen

wurde, Iin eine der folgenden Freigabeliste eingetragen werden:
e Liste zugelassener Arbeitsmittel und Dienstleister.

20 o Gefahrstoffkataster (freigegebene Gefahrstoffe).

e PSA-Matrix (zugelassene persénliche Schutzausristung).

Bestellungen  fur  zugelassene  Beschaffungsumfange  kénnen  bei
Folgebestellungen vom Einkauf ohne weitere Ricksprache mit der SiFa oder
sonstigen SGA-Gremien getatigt werden.

Lieferant vorgegeben?

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Dienstleistungen (bzw. Verfahren) ausgewichen werden kann, die ein geringeres
Gefahrdungspotenzial bergen (STOP-Prinzip).
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Beschaffung A ; LA

Anforderunqen an zu beschaffende Arbeitsmittel

Da,die B affupg vwgn Arbeitsmijteln zum Tell g] plexer Vorgang ist,
~hrMorteil als Know-NOW User: &
Deren Anforderungen sind durch Technische und Arbeitsmedizinische Regeln
erganzt und konkretisiert.

o Freie tzung: skostenloser-Tools:und-Experten-kinks

und Arbée smedlzm (Baua) hat Empfehlungen zur Betriebssicherheit

e Einrichtungund Nutzung-eines Prepay-Kontos:«n

nut sind:

C E|nsparmgﬁnldummaﬂvaktwenamnusprogramme

aut ABS qilt diese Emp, hlun ohI far standard|5|erte Arbeitsmittel, die der

Kostenlosund unver strieren unter-r«) as
auch far Arbeltsmlttel die der Arbeltgeber fUr den Einsatz in seinem Betrieb
individuell spezifizi is hin zu komplexen Arbeitsmitteln und Anlagen.

WWW.KNOW-noWw. e |oINn

Bel der Beschaffung von Arbeitsmitteln sind Sicherheitshinweise vom Hersteller
zu den folgenden Aspekten grundsatzlich bereitzustellen:

e Sichere Aufstellung und Inbetriebnahme bzw. sicherer Umgang,

e Reparaturen,

¢ Auszuftihrende Wartungsarbeiten und Reinigung,

e Prif- und Uberwachungstatigkeiten bzw. -intervalle.

Bei umfangreicheren bzw. komplexeren Maschinen und Geréaten sollte der
Bestellung ein Lastenheft beigefugt werden. Fur Produkte, die unter eine
entsprechende Richtlinie fallen (z.B. Maschinenrichtlinie), ist eine CE-
Konformitatserklarung abzufordern. Im Fall einer Verkettung von Maschinen ist
vor der Bestellung zu klaren, welcher Anbieter die Gesamtkonformitat der Anlage

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren 'ool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Beschaffung A ; LA

Personliche Schutzausriistung wird, je nach Risiko gegen das sie schiitzen soll,

rei Kategorie eln teilt;
Ka‘i&dd' Iev g alsikKnow-NOW. s er: und deren

erkung typischerweise allmahlich und erkennbar eintritt.
Kategorie Il: Mittlere, in der Regel mechanische Risiken.

e Freie Nutzung kostenloserTools und:Ex rpzerte|ﬂeal9ris|ﬂ;ls{:~3

Gesundheltsschaden _die der Nutzer nicht rec tzeitig erkennt.

o Elnrlcthe gun Nutzung eines P rr!:e)ay- ontos

assung (der inutzung sqwig die Aufnah in“eine PSA-Matrix, erfolgt

e Einsparungen.durch attraktive:Benusprogramme. oe:

Einkaut pflegt eine Liste der freigegebenen Lieferanten Ttir PSA und der
pezifikation der freigegebenen PS

Kostenlosundunverbindl Ahelfesgslrﬂ‘silf@ﬁeﬂeuﬂteﬁvelsungen

aufzuzeigen.

WWW. Know=nowW:de/{oin:iung von cetanrstofien

Gemal$ Gefahrstofiverordnung (GefStoffV) sind neue bzw. noch nicht erfasste

Gefahrstoffe intern zuzulassen und falls eine Substitution nicht machbar Ist, In

das Gefahrstoffkataster aufzunehmen. Im Zuge der Beschaffung von

Gefahrstoffen sind die folgenden Aspekte zu beachten:

¢ Anforderung eines Sicherheitsdatenblatts.

e Prifung, welcher Gruppe der bereits vorhandenen Gefahrstoffe, der neue
Gefahrstoff zuzuordnen ist.

e Gefahrdungsbeurteilung fir den Umgang mit dem Gefahrstoff erstellen oder
aktualisieren.

Fir neue Gruppen von Gefahrstoffen sind vor der ersten Benutzung, ausgehend
von einem aktuellen Sicherheitsdatenblatt, Betriebsanweisungen mit GHS-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Organisation.
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VA SGA-relevante /i inl
Tools for Success -
Beschaffung A ; LA

Im Rahmen der Beschaffung von externen Dienstleistungen mussen, falls

?ngzrg foI ﬁ&rlenﬂﬁév{;agﬁl 6W Ugt Werden

o Gesetzllche bzw rechtliche Zulassungen des Dienstleisters,
e Berufen von, Aufsichtsfihlrenden,

o Freie I\Tuﬁswm g.kostenleser Toolsund Experten-Links
e Einrichtung.Und Nutzung.eines Prepay-Kontos .
o Emspauﬁﬁr ts;ﬁmﬁtiéh attraktive.Bonusprogramme

Betrieb,

Kostenlos und tnverbindlich registrieren unter. ,

e Kontrolle des Zutritts,

Www.kndWﬁﬁ@W?d@ﬁB‘iT‘le”-

Cyvitnrna DAarcanan dAin uf am A~ ehn

vor der Aufnahme der Tathkelt mit unsere
Sicherheit vertraut gemacht werden.

amnd mitccan
ST, TasSct

- )
Regellungen Uber die betriebsinterne

r
2
q
)
q
d
g
ﬁ
S
)
'
- 5
E
6
P
-
@
&
d
S5 @

Arbeitsmittel / Lieferanten auswéhlen

Die Auswahl der Arbeitsmittel usw. erfolgt anhand eines Vergleichs der
erhaltenen Angebote, inwieweit die im vorherigen Schritt dargestellten
Anforderungskriterien erfillt werden.

In bestimmten Fallen kann eine Lieferung von Mustern erforderlich sein, oder es
konnen Referenzen bzw. Testergebnisse herangezogen werden. Bei PSA der
Kategorie Il sollte bereits vor der ersten kostenpflichtigen Lieferung ein mit dem

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Beschaffung \ : LAt e

Bestettung durchfthren
Die ermittelten Arbeitsschutzanforderungen an das Arbeitsmittel bzw. an die

D ENVO 1 irafsB tﬂp\ﬂ@eNWg tiert werden.
DigI eEchaffunggdo trjimenesin(tﬁvor em Versand an denﬁg%ﬁepn'Anbieter zu

Uberprifen und die Bestellung ist durch Unterschrift freizugeben.

+ Frele NUIEROSTIOSErTON S EADRIEnEL ks
e Einrichtungund Nutzung"eies Prepay-Kontos

. e . »
* Einspagurigen durchratiraktive Bonusprograymme, -

ob ein angebotenes Produkt aus seriosen Quellen stammt und Uberhaupt

. : ; . heint und
Kostenlos'und unverbindlich registrieren-unter =
Www.krw@wan@wade@@whwhren - | |

T Cieterd eistungen sind diese anhand des Lieferscheins und

der Bestellung aur VoliStandigkelt zu Uberpruten. Die warenemgangsprurung
beinhaltet auch die Prifung auf Einhaltung der Sicherheitsanforderungen,
inklusive der hierbei mitzuliefernden Dokumente, wie z.B. Bedienungsanleitung,
Konformitatsbescheinigung, Sicherheitsdatenblatt und &hnliches.

Bei Arbeitsmitteln, die hinreichend spezifiziert sind und regelmafig nachbestellt
werden, ist eine Stichprobenprifung bzw. eine Inaugenscheinnahme
ausreichend. Wird bei der Priafung des Arbeitsmittels festgestellt, dass
Arbeitsschutzanforderungen bzw. sonstige vertragliche Vereinbarungen nicht
erflllt wurden, ist dies sofort zu reklamieren bzw. die Annahme zu verweigern.
Trageversuchen der PSA sind zu dokumentieren.

80a

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

bewertet werden.
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Lieferuna / Leistung i.0.?
Sich  wiederholende oder schwere VerstéRe gegen Vorgaben zur

o ~dhrVorteilals' Know-NOW User: ! i
Auftrages an einen anderen Dienstleister fihren. "

e Freie I\Fﬂ%ﬁm@ <ostenloser. Tools.und Experten-Links
e Einrichtung.und Nutzung,eines. Prepay-Kontos

o Einspariingen, durch attraktive Boriusprogramime:..,
Mangel auf dem Lieferschein vermerkt.

Kostenlos, und unyverbindlich registrieren unter

100 Dem Lieferanten ist ein 8D-Report zu senden und dessen Feedback ist daraufhin

WWWkrﬁbW—fﬁﬂﬁWﬂ rélll:ﬁ ::rttr\cl)\;?‘redr.len MalRnahmen ein wiederholtes Auftreten

Im Einzelfall kann nach einer vorhergehenden Gefahrdungsbeurteilung eine
Sonderfreigabe mdglich bzw. notwendig sein.

Sollte der Reklamationsvorgang nicht erfolgreich sein, so endet der Prozess an
dieser Stelle und der Beschaffungsvorgang muss neu initiiert werden.

Einlagerung, bzw. Verwendung

Die Ausgabe von Personlicher Schutzausristung ist zu dokumentieren. Mit der
Einlagerung oder Verwendung von Arbeitsmitteln, sind die entsprechenden
Produktspezifische Listen zu aktualisieren, wie z.B.:

110 |e Gefahrstoffkataster (bei Gefahrstoffen),

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Prozesskennzahlen:

lhr Vortell als Know-NOW User:

[1] Nichteinhaltung von SGA Beschaffungsvorgaben durch externe Anbieter
e Freie NUtzUNRg Kostenloser Tools tind Expérten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-durch-attraktive Bonusprogramme

Zu Tatigkeits- und Entscheidungsfeldern, die mit Nummern versehen sind, wurden

Kostenlos.und tnverbindlich registrieten unter. ..

wWww.know-now.de/join

Verwendete Abkurzungen:

D | Durchfuhrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M | Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
I Information (diese Stelle muss informiert werden)
BA | Betriebsarzt
EK | Einkauf
FB | Fachbereich
GF | Geschaftsfuhrer
MA | Mitarbeiter
SiFa | Fachkraft fur Arbeitssicherheit (Sicherheitsbeauftragter)

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start*, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fur sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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