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Prozess Name: SGA-relevante Beschaffung Prozesseigentümer: Einkauf (FaSi) 

Stellvertreter:       

Geltungsbereich: Diese Verfahrensanweisung gilt für die gesamte Fa.       

  

Vorgänger 
- Gefährdungsbeurteilung, SGA Planung und 

Steuerung, Betriebsprozesse 

Nachfolger 
- Betriebsprozesse 

  

Ziele: 
- Berücksichtigung der Anforderungen des 

Arbeitsschutzes bereits bei der Beschaffung 
von Arbeitsmittel, Maschinen, Persönlicher 
Schutzausrüstung, externen Dienstleistungen, 
um die Sicherheit und Gesundheit der 
Beschäftigten bei der Arbeit zu gewährleisten. 

- Auswahl und Zusammenarbeit mit Lieferanten, 
die SGA-spezifische Vorgaben kennen, diese 
einhalten und in der Lage sind, diesbezüglich 
adäquat zu beraten. 

- Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher und 
behördliche Vorgaben der beschafften 
Umfänge (Konformitätsbescheinigung, 
Bedienungsanleitung, Sicherheitsdatenblatt). 

Input: (Was wird bearbeitet? Was wird konkret benötigt, 

um den Output zu erzeugen?) 
- gesetzliche und behördliche 

Anforderungen 
- Lieferantenbeurteilung 
- SGA-Anforderungen 
- Gefährdungsbeurteilung 

 
Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?) 

- Freigegebene Arbeitsmittel 
- Durchführung angemessener 

Lieferantenauswahl/-bewertung 
- SGA-konform erbrachte Dienstleistung 

 
Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt 

und weitergegeben?) 
- Dokumente mit SGA-

Beschaffungsvorgaben 

  

Messgrößen: (Wie werden die Ziele gemessen?) 
- Nichteinhaltung von SGA 

Beschaffungsvorgaben durch externe Anbieter 
- Lieferantenleistung 

 
Anzahl und Zeitpunkt der Überprüfungen: 

- regelmäßige Lieferantenbewertung 
- Abnahme von Leistungen 

Ressourcen: (Was wird dafür benötigt? Worauf 

kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?) 
1. Ausrüstung / Anlagen:  

- EDV-System 
- Kommunikationsmittel 

 
2. Personal / Qualifikationen: 

- EK, Prozessverantwortliche 
- Konsultation der Beschäftigten 

  

Anstoß/Ende: (Was startet und beendet den Prozess?) 
- SGA-relevanter Beschaffungsbedarf 
- Änderung gesetzlicher Anforderungen 
- Änderungen von Prozessen 

 
Vorgehen bei Störungen / Abweichungen: 

- Information an SiFa, EK, GF 

Chancen: (Welche Erfolgsfaktoren sind bekannt?) 

- SGA-Kompetenz externer Anbieter 
- Sicherung des Images des 

Unternehmens 
- Rechtssicherheit bei der Umsetzung 

gesetzlicher, behördlicher Vorgaben 
- Mitarbeiterbefragungen (Konsultation) 

Prozess- bzw. Produktrisiken: (Was könnte schieflaufen, mögliche Fehlerquellen?) 

- Gefährdungen im Zusammenhang mit Lieferanten bleiben unerkannt 
- Gesetzliche Anforderungen werden nicht berücksichtigt 
- Keine oder unvollständige Information des Einkaufs durch die Fachbereiche 
- Falsche Bestellung, wegen unvollständigen bzw. inkonsistenten Bestellvorgaben 
- Beschaffung von minderwertigen Arbeitsmitteln, z.B. mit gefälschtem CE-Zeichen 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Erläuterung von Begriffen, die in der Verfahrensanweisung verwendet werden 
 
Arbeitskleidung 
 
Kleidung ohne besondere Schutzfunktion, die bei der Arbeit getragen wird. Sie zählt 
somit nicht zur persönlichen Schutzausrüstung. 
 
Arbeitsmittel 
 
Werkzeuge, Geräte, Maschinen und Anlagen, die bei der Arbeit verwendet werden. 
Eingeschlossen sind sogenannte überwachungsbedürftige Anlagen. 
 
Beschäftigte, Benutzer 
 
Personen, die einer nichtselbstständigen Tätigkeit nachgehen. Beschäftigte, die ein 
Arbeitsmittel zur Ausführung einer Arbeitsaufgabe verwenden sind Benutzer. 
 
Betriebsanleitung 
 
Vom Hersteller dem Produkt beizufügende Informationen. Die geforderten Inhalte der 
Betriebsanleitung sind in den jeweiligen EG-Binnenmarktrichtlinien festgelegt. 
Fallen Produkte nicht unter eine EG-Binnenmarkt-Richtlinie, sind nach §3 Abs. 4 
(Produktsicherheitsgesetzt) ProdSG in dem Umfang Gebrauchs- oder 
Bedienungsanleitungen gefordert, in dem bei der Verwendung, Ergänzung oder 
Instandhaltung eines Produkts bestimmte Regeln zu beachten sind, um den Schutz von 
Sicherheit und Gesundheit zu gewährleisten. 
 
Betriebsanweisung 
 
Anweisungen und Angaben des Arbeitgebers (Betreibers bzw. Verwenders) von 
Arbeitsmitteln (Einrichtungen, technischen Erzeugnissen), Arbeitsverfahren, Stoffen 
oder Zubereitungen an seine Beschäftigten mit dem Ziel, Unfälle und 
Gesundheitsrisiken zu vermeiden. 
 
Einkauf (Beschaffer) mit SGA-Relevanz 
 
Bereich oder Personen, die mit der Beschaffung von Arbeitsmitteln, Dienstleistungen, 
Stoffen oder Zubereitungen federführend befasst sind. In der Regel ist dies der 
Arbeitgeber selbst, bzw. eine Führungskraft oder eine speziell mit der Beschaffung 
beauftragten Person (Rolle). 
 
Führungskraft 
 
Leitung eines Teilbereichs des Unternehmens und vorgesetzte Person der 
Beschäftigten, die diesem Teilbereich zugeordnet sind. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
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Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
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Schutzkleidung 
 
Die Schutzkleidung ist einen Funktionskleidung und schützt mehr als normale 
Arbeitskleidung vor Gefährdungen während der Arbeit, wie Hitze, Nässe, Kälte etc. 
Schutzkleidung zählt zur persönlichen Schutzausrüstung. 
Beispiele für Schutzkleidung sind: 

• Schutzoverall 

• Regenjacke, Regenhose 

• Warnkleidung 

• Chemikalienschutz-Kleidung 

• Kälteschutzkleidung 

• … 
 
Persönliche Schutzausrüstung (PSA) 
 
Persönliche Schutzausrüstung ist jede Ausrüstung, die dazu bestimmt ist, von den 
Beschäftigten benutzt oder getragen zu werden, um sich gegen eine Gefährdung für ihre 
Sicherheit und Gesundheit zu schützen sowie jede mit demselben Ziel verwendete und 
mit der persönlichen Schutzausrüstung verbundene Zusatzausrüstung. 
Zu den persönlichen Schutzausrüstungen gehören z.B.: 

• Schutzkleidung, 

• Kopfschutz, 

• Augen- und Gesichtsschutz, 

• Hand- und Armschutz, 

• Fuß- und Knieschutz, 

• Schnitt- und Stechschutz, 

• Atemschutz, 

• Gehörschutz, 

• Hautschutzmittel, 

• PSA gegen Absturz 

• … 
 
Spezialfall ausgegliederter Prozess 
 
Im Falle von ausgegliederten Prozessen soll bei den Festlegungen für das Ausmaß der 
erforderlichen SGA-relevanten Steuerung des externen Anbieters berücksichtigt werden, 
welche Bedeutung bzw. möglichen Auswirkungen die Ausgliederung auf die Fähigkeit 
der Organisation hat, die beabsichtigten Ergebnisse des SGA-Managementsystems zu 
erreichen. 
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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen) 

Prozessablauf Dokumente D M I 

 

Arbeitsmittel, 
PSA, 
(Gefahr-)Stoffe, 
Dienstleistungen 
 
Lieferantenbewertung, 
Ggf. Liste zugelassener 
Arbeitsmittel und DL, 
Gefahrstoffkataster, PSA- 
Matrix 
 
Gefährdungsbeurteilung, 
Planungshilfe SGA- 
Einkauf, 
Arbeitsschutzrichtlinie, 
Rechtskataster 
 
 
 
 
 
 
AA Lieferantenbewertung 
(SGA-Aspekte), 
Lieferantenselbstauskunft, 
Bericht 2nd party Audit 
 
 
 
Bestellung, 
Werk- oder Dienstvertrag 
 
 
 
Lieferanten-Monitoring, 
Auditprogramm, 
Einweisung Fremdfirmen 
 
Abnahmeprotokoll 
 
Lieferschein, 
WE-Protokoll, 
Protokoll Tragetest PSA, 
 
 
 
 
Reklamationsprotokoll, 
8D-Report 
 
 
 
 
Einlagerungsprotokoll, 
Inventarverzeichnis, 
Ausgabeprotokoll 
 
 
AA Lieferantenbewertung 
(SGA-Aspekte) 

 
FB 

 
 
 
 
 

SiFa 
EK 

 
 

SiFa 
FB 
MA 
BA 

 
 
 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 

EK 
 

FB 
 

FB 
 

FB 
 
 
 
 
 
 

FB 
SiFa 

 
 
 
 

FB 
 
 
 
 

EK 

 
MA 

 
 
 
 
 

FB 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 

FB 
 

SiFa 
 

SiFa 
 
 
 
 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SiFa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EK 
 

EK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GF 

20 
Arbeitsmittel / DL 

freigegeben? 

ja 
 
 
 

nein 

ja 

40 
Anforderungen festlegen 

Gefährdungen ermitteln, 
rechtliche Vorschriften 

recherchieren. 
Bei Bedarf 

SiFa / Betriebsarzt 
einbinden, Konsultation 

von Mitarbeitern, 
Arbeitnehmervertretung 

nein 

80b 
Bei Bedarf Abnahme 

der Leistung, Ein-
weisung des Personals 

10 
SGA-relevanter 

Beschaffungsbedarf 

30 
Lieferant 

vorgegeben? 

50 
Arbeitsmittel / 

Lieferanten auswählen 
Ggf. Musterlieferung, 
Testergebnis, usw. 

heranziehen, … 

60 
Bestellung 

durchführen 

70 
Liefertermin überwachen 

/ Leistungserbringung 
überwachen 

90 
Lieferung / 

Leistung i.O.? 

110 
Einlagerung, bzw. 

Verwendung und ggf. 
Freigabe (20, 30) 

120 
Lieferantenbewertung 

aktualisieren 

100 
Reklamation, 

Ersatzlieferung, 
Nachbesserung 

80a 
Wareneingangsprüfung 

durchführen 

nein 

ja 
 
 
 

Dienstleistung 

Arbeitsmittel 
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Erläuterungen zu den Tätigkeitsschritten: 

10 

SGA-relevanter Beschaffungsbedarf 
Diese Verfahrensanweisung gilt für die folgenden SGA-relevanten 
Beschaffungsumfänge: 

• Maschinen, Einrichtungen, Arbeitsmittel, die im Unternehmen aufzustellen, 
einzurichten und/oder anzuschließen sind und die von den Beschäftigten 
bedient werden. 

• Alle Arten von persönlicher Schutzausrüstung. 

• Alle Gefahrstoffe die von Beschäftigten gehandhabt werden. 

• Alle Dienstleistungen, die mit SGA-Risiken für die Beschäftigten des externen 
Anbieters oder die eigenen Beschäftigten verbunden sind. 

20 

Arbeitsmittel / DL freigegeben? 
Beschaffungsumfänge, deren wiederkehrende Beschaffung zu erwarten ist, 
sollten, nachdem der Bestellprozess einmal mit positivem Ergebnis durchlaufen 
wurde, in eine der folgenden Freigabeliste eingetragen werden: 

• Liste zugelassener Arbeitsmittel und Dienstleister. 

• Gefahrstoffkataster (freigegebene Gefahrstoffe). 

• PSA-Matrix (zugelassene persönliche Schutzausrüstung). 
 
Bestellungen für zugelassene Beschaffungsumfänge können bei 
Folgebestellungen vom Einkauf ohne weitere Rücksprache mit der SiFa oder 
sonstigen SGA-Gremien getätigt werden. 

30 

Lieferant vorgegeben? 
Die Liste zugelassener Arbeitsmittel und Dienstleister und die Lieferantenliste 
sind teilweise miteinander verknüpft: 

• Bezieht sich die Zulassung auf einen bestimmten Hersteller, dessen Produkt 
oder Gefahrstoff nach eindeutiger Spezifikation über den Handel bezogen 
wird, ist der Einkauf befugt, den Händler in eigener Verantwortung auswählen. 

• Die Ausnahme bilden jedoch PSA. Diese sollten grundsätzlich nur bei 
zuverlässigen, möglichst in Europa ansässigen, Fachfirmen beschafft werden. 

• Dienstleistungen dürfen ausschließlich bei den freigegebenen Lieferanten 
beauftragt werden. 

40 

Anforderungen festlegen 
Bei einer Einzelbestellung oder einer Erstbestellung sind für die nachfolgend 
genannten Beschaffungsumfänge grundsätzlich die Gefährdungen zu ermitteln, 
die im Zusammenhang mit deren Benutzung bzw. dem Betrieb vorliegen. Falls 
erhebliche Gefährdungen erkannt wurden, gilt auch vor/bei der Beschaffung 
nochmals zu prüfen, ob ggf. auf alternative Produkte, Gefahrstoffe oder 
Dienstleistungen (bzw. Verfahren) ausgewichen werden kann, die ein geringeres 
Gefährdungspotenzial bergen (STOP-Prinzip). 
 
 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
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Anforderungen an zu beschaffende Arbeitsmittel 
Da die Beschaffung von Arbeitsmitteln zum Teil ein sehr komplexer Vorgang ist, 
wurde dieses Thema in der Betriebssicherheitsverordnung (BetrSichV) geregelt. 
Deren Anforderungen sind durch Technische und Arbeitsmedizinische Regeln 
ergänzt und konkretisiert. 
Der Ausschuss für Betriebssicherheit (ABS) der Bundesanstalt für Arbeitsschutz 
und Arbeitsmedizin (Baua) hat Empfehlungen zur Betriebssicherheit 
herausgegeben, die bei der Beschaffung von Arbeitsmittel, falls angemessen, zu 
nutzen sind: 

• EmpfBS 1113 Beschaffung von Arbeitsmitteln 
 
Laut ABS gilt diese Empfehlung sowohl für standardisierte Arbeitsmittel, die der 
Arbeitgeber verwendungsfertig einkauft (z.B. sogenannte „Katalogware“) als 
auch für Arbeitsmittel, die der Arbeitgeber für den Einsatz in seinem Betrieb 
individuell spezifiziert, bis hin zu komplexen Arbeitsmitteln und Anlagen. 
 
Bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln sind Sicherheitshinweise vom Hersteller 
zu den folgenden Aspekten grundsätzlich bereitzustellen: 

• Sichere Aufstellung und Inbetriebnahme bzw. sicherer Umgang, 

• Reparaturen, 

• Auszuführende Wartungsarbeiten und Reinigung, 

• Prüf- und Überwachungstätigkeiten bzw. -intervalle. 
 
Bei umfangreicheren bzw. komplexeren Maschinen und Geräten sollte der 
Bestellung ein Lastenheft beigefügt werden. Für Produkte, die unter eine 
entsprechende Richtlinie fallen (z.B. Maschinenrichtlinie), ist eine CE-
Konformitätserklärung abzufordern. Im Fall einer Verkettung von Maschinen ist 
vor der Bestellung zu klären, welcher Anbieter die Gesamtkonformität der Anlage 
erklärt. 
Die Benutzung bestimmter Gruppen von Arbeitsmitteln, die manuell von Hand 
bedient werden, ist den Beschäftigten mittels Betriebsanweisungen aufzuzeigen. 
 
Anforderungen an persönliche Schutzausrüstung (PSA) 
Die Auswahl geeigneter PSA erfolgt auf Grundlage der Gefährdungsbeurteilung 
unter Beteiligung der Sicherheitsfachkraft. Bei Bedarf ist auch der Betriebsarzt 
einzubinden und es sind die betroffenen Mitarbeiter sowie ggf. die 
Arbeitnehmervertretung zu konsultieren. 
Die PSA muss den gültigen rechtlichen Vorgaben entsprechen und 
ausreichenden Schutz gegenüber der zu verhütenden Gefährdung bieten, ohne 
selbst eine größere Gefährdung mit sich zu bringen. Dazu muss, falls 
angemessen, ein Tragetest der PSA, unter Berücksichtigung der tatsächlichen 
Arbeitsbedingungen stattfinden, dessen Ergebnis protokolliert werden sollte. 
 
Die Bedingungen für das Inverkehrbringen von persönlichen 
Schutzausrüstungen als auch die grundlegenden Sicherheitsanforderungen, die 
die PSA erfüllen muss, regelt die EG-Richtlinie 89/686/EWG. 
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Persönliche Schutzausrüstung wird, je nach Risiko gegen das sie schützen soll, 
in drei Kategorien eingeteilt: 
Kategorie I: Geringfügige Risiken, die der Nutzer beurteilen kann und deren 

Wirkung typischerweise allmählich und erkennbar eintritt. 
Kategorie II: Mittlere, in der Regel mechanische Risiken. 
Kategorie III: Tödliche Gefahren oder ernste und irreversible 

Gesundheitsschäden, die der Nutzer nicht rechtzeitig erkennt. 
 
Die Zulassung der Benutzung sowie die Aufnahme in eine PSA-Matrix, erfolgt 
durch die jeweiligen Führungskräfte und die Fachkraft für Arbeitssicherheit. Der 
Einkauf pflegt eine Liste der freigegebenen Lieferanten für PSA und der 
Spezifikation der freigegebenen PSA. 
Die Benutzung von PSA-Gruppen ist den Beschäftigten in Betriebsanweisungen 
aufzuzeigen. 
 
Anforderungen an die Beschaffung von Gefahrstoffen 
Gemäß Gefahrstoffverordnung (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. 

• Prüfung, welcher Gruppe der bereits vorhandenen Gefahrstoffe, der neue 
Gefahrstoff zuzuordnen ist. 

• Gefährdungsbeurteilung für den Umgang mit dem Gefahrstoff erstellen oder 
aktualisieren. 

 
Für neue Gruppen von Gefahrstoffen sind vor der ersten Benutzung, ausgehend 
von einem aktuellen Sicherheitsdatenblatt, Betriebsanweisungen mit GHS-
Gefahrenpiktogrammen zu erstellen, die an den Einsatzorten verfügbar sein 
müssen. Anhand der Betriebsanweisungen sind die mit Gefahrstoffen 
arbeitenden Mitarbeiter/-innen mindestens einmal jährlich mündlich zu 
unterweisen. 
 
Anforderung an Dienstleister und Ausgliederung von Leistungen 
Durch externe Dienstleister erbrachte Leistungen oder an Externe 
ausgegliederte Leistungen können zum Beispiel Aktivitäten für Wartung, 
Baumaßnahmen, Prüf- und Überwachungstätigkeiten, Sicherheits- und 
Reinigungsdienste sowie beratende Tätigkeiten oder Spezialisten in der 
Verwaltung und anderen Funktionen umfassen. Zur Koordination der Tätigkeiten 
externer Auftragnehmer sollten Verträge verwendet werden, die die jeweilige 
operative Verantwortung der beteiligten Parteien eindeutig festlegen. 
 
Hinweis: 
Trotz der Beauftragung von externen Auftragnehmern bleibt die Verantwortung 
für die Sicherheit und Gesundheit der Beschäftigten letztendlich bei unserer 
Organisation. 
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Im Rahmen der Beschaffung von externen Dienstleistungen müssen, falls 
angemessen, folgende Kriterien in den Verträgen berücksichtigt werden: 

• Einsatz von Fachpersonal/Qualifikation, 

• Gesetzliche bzw. rechtliche Zulassungen des Dienstleisters, 

• Berufen von Aufsichtsführenden, 

• Beistellen von Arbeitsmaterialien und Hilfsmitteln, 

• Erfahrung des Dienstleisters, 

• Ansprechpartner des Dienstleisters und Koordination der Arbeiten nach 
Arbeitsschutzgesetz, 

• Verhalten und Befugnisse des Personals des Dienstleisters im laufenden 
Betrieb, 

• Unterweisungsbedarf (gegenseitig), 

• Berichterstattung über Gefährdungen im Rahmen der Zusammenarbeit, 

• Kontrolle des Zutritts, 

• Austausch von Informationen. 
 
Externe Personen, die auf unserem eigenen Betriebsgelände tätig sind, müssen 
vor der Aufnahme der Tätigkeit mit unseren Regellungen über die betriebsinterne 
Sicherheit vertraut gemacht werden. 

50 

Arbeitsmittel / Lieferanten auswählen 
Die Auswahl der Arbeitsmittel usw. erfolgt anhand eines Vergleichs der 
erhaltenen Angebote, inwieweit die im vorherigen Schritt dargestellten 
Anforderungskriterien erfüllt werden. 
In bestimmten Fällen kann eine Lieferung von Mustern erforderlich sein, oder es 
können Referenzen bzw. Testergebnisse herangezogen werden. Bei PSA der 
Kategorie III sollte bereits vor der ersten kostenpflichtigen Lieferung ein mit dem 
Lieferanten vereinbarter Trageversuch durch die vorgesehenen Benutzer 
erfolgen, um eine Fehlbestellung auszuschließen. 
Die Auswahl des Lieferanten stützt sich auf die Lieferantenbewertungsliste bzw. 
bei Erstbestellungen auf eine Lieferantenselbstauskunft. In sehr wichtigen Fällen 
könnte auch ein vorheriges Lieferantenaudit erforderlich sein. 
 
In der Lieferantenbewertungsliste sind die Leistungen und Bewertungen der 
Lieferanten dokumentiert. Die Kriterien für die jährliche Bewertung der 
Lieferanten sollten folgende oder ähnliche Aspekte berücksichtigen: 
 

• Status des Lieferanten in Hinsicht auf ein SGA-Managementsystem, 

• Vermerke zu Reklamationen der Produkte oder Leistungen, 

• Verstöße des Lieferanten gegen gesetzliche Anforderungen, 

• Verstöße der Beschäftigten des Lieferanten gegen unsere Verhaltensregeln, 

• Produktsicherheit, Lieferfähigkeit und Termintreue, 

• Beratungsqualität und Erreichbarkeit bei Rückfragen, 

• Ergebnisse der Lieferantenaudits bzw. der Lieferantenselbstauskunft, 

• Ergebnisse der Bewertung der Dienstleister nach Mitarbeiterbefragung. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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60 

Bestellung durchführen 
Die ermittelten Arbeitsschutzanforderungen an das Arbeitsmittel bzw. an die 
Dienstleistung müssen in der Bestellung oder im Vertrag dokumentiert werden. 
Die Beschaffungsdokumente sind vor dem Versand an den externen Anbieter zu 
überprüfen und die Bestellung ist durch Unterschrift freizugeben. 
Bei neuen Lieferanten wird das Angebot mit den Vergleichsangeboten und einer 
kurzen Begründung bzgl. der Auswahl des Lieferanten hinter die Bestellung in 
den Ordner „Bestellungen“ abgeheftet. 
Hinweis: 
Der Bezug von PSA darf nur bei zuverlässigen Fachfirmen erfolgen. Bei der 
Beschaffung aus Übersee oder aus dem asiatischen Raum ist vorher zu prüfen, 
ob ein angebotenes Produkt aus seriösen Quellen stammt und überhaupt 
vermarktet werden darf, oder ob die Konformitätserklärung fraglich erscheint und 
das Produkt daher unsere Beschäftigten gefährden könnte. 

80a 

Wareneingangsprüfung durchführen 
Bei Lieferung der bestellten Leistungen sind diese anhand des Lieferscheins und 
der Bestellung auf Vollständigkeit zu überprüfen. Die Wareneingangsprüfung 
beinhaltet auch die Prüfung auf Einhaltung der Sicherheitsanforderungen, 
inklusive der hierbei mitzuliefernden Dokumente, wie z.B. Bedienungsanleitung, 
Konformitätsbescheinigung, Sicherheitsdatenblatt und ähnliches. 
Bei Arbeitsmitteln, die hinreichend spezifiziert sind und regelmäßig nachbestellt 
werden, ist eine Stichprobenprüfung bzw. eine Inaugenscheinnahme 
ausreichend. Wird bei der Prüfung des Arbeitsmittels festgestellt, dass 
Arbeitsschutzanforderungen bzw. sonstige vertragliche Vereinbarungen nicht 
erfüllt wurden, ist dies sofort zu reklamieren bzw. die Annahme zu verweigern. 
Trageversuchen der PSA sind zu dokumentieren. 

80b 

Bei Bedarf Abnahme der Leistung 
Der Abschluss von projektartigen Dienstleistungen, mit werkvertraglichem 
Charakter, sollte auf einem Abnahmeprotokoll dokumentiert werden. Auf dem 
Abnahmeprotokoll sollten Ausführungsfehler der Dienstleistung erfasst werden. 
Hinzu kommt die Erfüllung vertraglicher Regelungen zum Arbeitsschutz wie zum 
Beispiel: 

• Aufstellen und Anschließen von Maschinen, Geräten und Anlagen, 

• Prüfmaßnahmen vor der ersten Inbetriebnahme, 

• Einweisen und Schulen von Mitarbeitern, 

• Übergabe von Sicherheitsdatenblätter, Prüfunterlagen, Konformitätserklärung, 
Bedienungsanleitungen, usw. 

 
Wiederkehrende Dienstleistungen werden im Zuge der Lieferantenbewertung 
berücksichtigt. 
Hinweis: 
Dienstleistungen sollten ergänzend, regelmäßig mittels Befragung der 
Führungskräfte und im Rahmen der Konsultation mittels Mitarbeiterbefragung 
bewertet werden. 
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90 

Lieferung / Leistung i.O.? 
Sich wiederholende oder schwere Verstöße gegen Vorgaben zur 
Arbeitssicherheit oder der Verhaltensregeln sind schwerwiegende 
Reklamationsgründe bei Dienstleistungen. Diese müssen zur Neuvergabe des 
Auftrages an einen anderen Dienstleister führen. 
Gleiches gilt bei schwerwiegenden Mängeln oder fehlenden 
Ersatzlieferungsmöglichkeiten bei Arbeitsmitteln. 

100 

Reklamation, Ersatzlieferung, Nachbesserung 
Arbeitsmittel die unvollständig geliefert wurden oder deren Qualität mangelhaft 
ist, sind beim Lieferanten unverzüglich zu reklamieren. Bei Arbeitsmitteln werden 
Mängel auf dem Lieferschein vermerkt. 
 
Achtung, Schnittstelle zum Fehlermanagement: 
Dem Lieferanten ist ein 8D-Report zu senden und dessen Feedback ist daraufhin 
zu überprüfen, ob mit den getroffenen Maßnahmen ein wiederholtes Auftreten 
des gleichen Fehlers verhindert wird. 
 
Im Einzelfall kann nach einer vorhergehenden Gefährdungsbeurteilung eine 
Sonderfreigabe möglich bzw. notwendig sein. 
Sollte der Reklamationsvorgang nicht erfolgreich sein, so endet der Prozess an 
dieser Stelle und der Beschaffungsvorgang muss neu initiiert werden. 

110 

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

• Gefahrstoffkataster (bei Gefahrstoffen), 

• PSA-Matrix, 

• Liste zugelassener Arbeitsmittel und DL, 

• Prüf- und Wartungslisten (bei Arbeitsmitteln, die einer Prüfung oder Wartung 
unterliegen). 

120 

Lieferantenbewertung aktualisieren 
Die regelmäßige Bewertung der Lieferanten sollte mindestens 1x jährlich 
stattfinden. Die Ergebnisse werden dokumentiert und den betreffenden 
Beschäftigten und den Lieferanten kommuniziert. Die Bewertung beinhaltet das 
Datum und die Unterschrift der Person, welche die Bewertung vorgenommen 
hat. 
Achtung: 
Bei negativer Tendenz der Bewertung kann dies dazu führen, dass ein Lieferant 
aus der Liste zugelassener Lieferanten gestrichen wird. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:
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Prozesskennzahlen: 

[1] Nichteinhaltung von SGA Beschaffungsvorgaben durch externe Anbieter 

[1] Lieferantenleistung entsprechend den SGA-bezogenen Bewertungskriterien 

 
 
 

Hinweise zur Nutzung des Dokumentes: 

Zu Tätigkeits- und Entscheidungsfeldern, die mit Nummern versehen sind, wurden 
erläuternde Informationen hinterlegt. Zur besseren Zuordnung, wo weitere 
Informationen hinterlegt wurden, sind die entsprechenden Nummern fett formatiert. 

 
 
 

Verwendete Abkürzungen: 

D Durchführungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich für Umsetzung) 

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken) 

I Information (diese Stelle muss informiert werden) 

BA Betriebsarzt 

EK Einkauf 

FB Fachbereich 

GF Geschäftsführer 

MA Mitarbeiter 

SiFa Fachkraft für Arbeitssicherheit (Sicherheitsbeauftragter) 

 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung der Vorgaben dieser 
Prozess- bzw. Verfahrensanweisung, klärt die Vorgehensweise und vermittelt diese 
seinen Mitarbeitern. 
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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 folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

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

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

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

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

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

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

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

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


