Beispiel einer Dokumentenliste

- i- i- i - . ) Aufbewahrun
Doku_ment Dokument-Name R_eV| Idenfu Freigabe Durchfihrung |Mitwirkung Information . g
Bezeichnung sion [fikation |Datum Ort Frist (Jahre)

Management-Handbuch Nr./Jahr QMB, USB GL alle Abt.-Leiter |GL, QMB, USB
Erstellen und Andern von
Verfahrens- und Arbeits- Bez./Nr. QMB, USB alle Abt.-Leiter |BL BL, QMB, USB
anweisungen
Lenkung von Dokumenten Bez./NT. QMB, USB alle Abt.-Leiter |BL QMB, USB
und Aufzeichnungen
Qualitats-, Umweltziele und GL, BL, QMB, o
MaRnahmenplane Bez./Nr. USB alle Abt.-Leiter BL, QMB, USB
: Auditoren, BL, U
Internes Systemaudit Bez./Nr. QMB, USB alle Abt.-Leiter BL, QMB, USB
alle Abt.-Leiter,
Managementbewertung Bez./Nr. GL USB, QMB GL, QMB, USB
Funktion und Aufgaben des Bez./NF. BL, USB alle Abt.-Leiter |BL, USB
Umweltschutzbeauftragten
Bestimmung und Einhaltung Bez./NT. USB GL, BL BL, USB
von Umweltrechtsvorschriften
. USB, Einkauf, Prod., Instand- .
Umgang mit Gefahrstoffen Bez./Nr. Betriebsarzt, haltung, QMB BL, Entwicklung | USB
Bestimmung der Bez.INT. UsB alle Abt.-Leiter |BL USB
Umweltauswirkungen
QMB, Einkauf,
Umweltcontrolling Bez./Nr. USB Prodyktlon, BL USB
Entwicklung,
alle Abt.-Leiter
Einkauf, Prod.,
Abfallmanagement Bez./Nr. USB QMB, Instand- |BL uUsB
haltung
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Beispiel einer Dokumentenliste

- i- i- i - . ) Aufbewahrun
Doku_ment Dokument-Name R_eV| Idenfu Freigabe Durchfihrung |Mitwirkung Information . g
Bezeichnung sion [fikation |Datum Ort Frist (Jahre)

Emissionen/Immissionen Bez./Nr. uUsB Prod., QMB BL USB
Instandhaltung
Gewasserschutz Bez./N. USB Prod, QVMB g, USB
Instandhaltung
USB, SiFa,
Beauftragung von Bez.Nr. Einkauf, intemer |, o+ trene Abt. |BL USB, SiFa
Fremdfirmen Auftraggeber,
Instandhaltung
QMB, USB,
Schulungen Bez./Nr. Personalabt., bgtroffe_ne BL Personalabt.,
; Mitarbeiter QMB, USB
alle Abt.-Leiter
Neueinfiihrung und
technische Anderungen von Bez./Nr. Entwicklung betroffene Abt. |betroffene Abt. |Entwicklung
Produkten
Einkauf Bez./NT. Einkauf, Logistik | QMB, USB Entwicklung, | 2oy ot
Produktion
Produktion Bez./Nr. Produktion QMB, USB, Entwwklung, Produktion
Instandhaltung, | Einkauf
Notfallplanung Bez./Nr. USB, SiFa, BL, Instandh. alle Abt.-Leiter |USB, SiFa
Arbe|t35|ch.erhe|t und Bez./Nr. SiFa BL, Instandh. alle Abt.-Leiter |SiFa
Unfallverhiitung
KorrekturmaRnahmen Bez./Nr. QMB, USB alle Abt.-Leiter |BL QMB, USB
QMB, USB,
Instandhaltung Bez./Nr. Instandhaltung Produktion BL Instandhaltung
L — I
Dr. Ulrich GréBmann Tel. +49/(0)7531/367397 .
Umwelt-Consulting Fax: +49/(0)7531/367398 Version 01
GabelsbergerstraRe 11 E-Mail kontakt@umuwelt-consulting-groessmann.de Ju_n' 2006
Internet Seite2/6

D-78467 Konstanz

www.umwelt-consulting-groessmann.de



Weitere Vorgabedokumente

Beispiel einer Dokumentenliste

i- i- i - Aufbewahrun
Dokument R_eV| Iden_n Freigabe Durchfihrung |Mitwirkung Information ) g
sion |fikation |Datum Ort Frist (Jahre)
Vorlagen fir Dokumente/Formblatter Titel, Nr. QMB, USB QMB, USB,
Intranet
Umweltpolitik Datum GL USB Mitarbeiter | L Intranet,
Aushang

Umweltziele / -programme Thema, GL, USB alle Abt.-Leiter |Mitarbeiter USB, Intranet,

Datum Aushang

. . Titel SiFa, USB, Einkauf .

Betriebsordnung fiir Fremdfirmen ' Fremdfirmen- Instandhaltung i’ SiFa, USB

Datum . . Produktion

mitarbeiter

Stoff SiFa, USB,
Sicherheitsdatenblatter ’ Lieferant Einkauf betroffene Abt., |[USB, Intranet

Datum :

Betriebsarzt

Tabelle ,Zusammenlagerungsverbot” B:Lll’m USB Wareneingang |USB, Intranet
Betriebsanweisungen nach GefStoffV und Titel, . : . USB, Intranet,
ArbSchG Datum SiFa, USB Mitarbeiter Aushang
Stellenbeschreibungen ggtmu?ﬁ Personalabt. QMB, USB Mitarbeiter Personalabt.
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Beispiel einer Dokumentenliste

Betriebsstoffe

USB

Einkauf, Produktion

Aufzeichnung Revision / } o _ Aufbewahrung
. Datum der Durchfiihrung Mitwirkung Information
(Nachweisdokumente) Vorlage Ort Frist (Jahre)
Dokumentenliste QMB, USB alle Abt.-Leiter QMB, USB
Verteilerverzeichnis zum Handbuch QMB, USB alle Abt.-Leiter QMB, USB
Prozesslandkarten - Zuordnung zu .
den Umweltaspekten USsB QMB, Prod. BL, alle Abt.-Leiter |USB, Intranet
QMB, Entwicklung,
N Einkauf, Produktion, . . USB, Intranet,
Umwelterklarung USB Controlling, Vertrieb, Mitarbeiter Internet
Marketing
QMB, Entwicklung,
Umweltjahresbericht USB Einkauf, Produktion, |BL USB
Controlling
Betriebliche Okobilanz usB Einkauf, Controlling |BL, Mitarbeiter usB
QMB, Entwicklung,
S(renv\\:\tlaer;[tuanugsvc\i/ier{(llfr:n\évr?Itaspekte und usB Einkauf, Produktion, |BL USB
9 Controlling, Vertrieb
o . QMB, Entwicklung,
Kriterien zur Bewertung von Umwelt USB Einkauf, Produktion, |USB
aspekten und Umweltauswirkungen . .
Controlling, Vertrieb
Umweltrechtsregister UsB EL QMB, alle Abt.- usB
eiter
Checklisten der Betreiberpflichten USB (Lsé_iie?MB’ alle Abt.- USB
Gefahrstoff-Kataster SiFa, USB Einkauf, Produktion |QMB, Instandh. SiFa, USB
Freigabeantrag fir Hilfs- und Antragsteller, SiFa, QMB, Instandhaltung Entwicklung, SiFa, USB
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Beispiel einer Dokumentenliste

Aufzeichnung Revision / } o _ Aufbewahrung
. Datum der Durchfiihrung Mitwirkung Information

(Nachweisdokumente) Vorlage Ort Frist (Jahre)
Dokumentation der Ersatzstoff-/ . Entwicklung, Prod., : .
Ersatzverfahrensprifung SiFa, USB QMB, Instandhaltung Einkauf SiFa, USB
Dokumentation der Unterweisung , , SiFa, USB,
gem. § 14 GefStoffV Vorgesetzte SiFa, USB Personalabteilung Vorgesetzte
Entsorgungsnachweise uUsB uUsB
Abfallkataster, Abfallbilanz u.
Abfallwirtschaftskonzept USB USB
Anlagenkataster USB, Instandhaltung | Einkauf USB
Erlaubnisschein fir Heil3arbeiten S.'Fa’ US.B' Frgmd— Instandhaltung SiFa, USB

firmenmitarbeiter
Fremdfirmenbewertung SiFa, USB BL, Em_kauf, SiFa, USB

Fremdfirma
Bestellungsschreiben fir USB BL USB Mitarbeiter BL, Personalabt.
y . SiFa, USB,

Notfallplane SiFa, USB BL Aushang, Intranet
Pr9to_!<olle Uber Zwischen-, Not-, SiFa, USB BL SiFa, USB
Storfalle
Betriebstagebiicher Anlagen- Produktion

verantwortlicher
Lieferantenbewertung Einkauf, QMB, USB Einkauf, QMB
Produktbewertung Einkauf, QMB, USB Einkauf, QMB

prifender Bereich,
Prufprotokolle / Analysen gof. externes Labor |betroffene Abt. Produktion Produktion, USB

oder Ingenieurbiro
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Beispiel einer Dokumentenliste

Aufzeichnung Revision / Aufbewahrung
. Datum der Durchfiihrung Mitwirkung Information
(Nachweisdokumente) Vorlage Ort Frist (Jahre)
Aus- und Weiterbildungsplan Personalabteilung QMB, USB BL Personalabteilung
Beurteilung von Aus- und Weiter- Personalabteilung, . . .
bildungsmaRnahmen QMB, USB Mitarbeiter BL Personalabteilung
Auditchecklisten Auditor, QMB, USB QMB, USB
Auditpogramme Sg(ljgnor, BL, QMB, betroffene Abt. QMB, USB
Auditplane Auditor, QMB, USB BL, betroffene Abt QMB, USB
e . BL, QMB, USB,
Auditberichte Auditor betroffene Abt. QMB, USB
Berichte des Gutachters bzw. Gutachter / BL, QMB, USB, OMB, USB
Zertifizierers Zertifizierer betroffene Abt. ’
Protokoll der Managementbewertung GL QMB, USB betroffene Abt. GL
MaRnahmenplane QMB, USB BL, betroffene betroffene Abt. QMB, USB
Abt.-Leiter

Abklrzungen: GL Geschéftsleitung

BL Betriebsleitung

SiFa Sicherheitsfachkraft

USB Umweltschutzbeauftragter

QMB Qualitatsmanagementbeauftragter

Abt.-Leiter Abteilungsleiter (z.B. Meister)
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