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Redaktionelle Anderung

Kapitel 1 Anwendungsbereich:

Dieses Qualitaitsmanagement Handbuch wird gemaR DIN EN ISO 9001:2015
angewendet:

>

>
>

Im Streben nach Kundenzufriedenheit, durch eine wirksame Anwendung des
Systems.

Im Streben nach standiger Verbesserung des Systems.

Der Zusicherung und Einhaltung der Anforderungen unserer Kunden und der
interessierten Parteien, sowie der gesetzlichen und behdrdlichen Anforderungen.

Unternehmensphilosophie

Unser Ziel ist eine sichere Zukunft fir unser Unternehmen. Dies wollen wir durch
stetiges, aber vorsichtiges Wachstum erreichen.

An erster Stelle stehen die Menschen, als Kunden, als Lieferanten.
Unsere Zukunft liegt in einer vorausschauenden und guten Planung.

Probleme werden partnerschaftlich und kulant gelést. Der Umgang mit Mitarbeitern
und Kunden ist stets menschlich und fair.

Uns Ubertragene Aufgaben erledigen wir verantwortungsvoll und in kirzester Zeit.

Durch innovative, erstklassige Produkte und Uberdurchschnittliches Engagement
sichern wir unseren Vorsprung und unsere Zukunft.

Alle unsere Dienstleistungen sind von hoher Qualitat und werden stetig verbessert.
Wir leben den Qualitadtsgedanken und O Fehler Strategie.

Grundsatze unserer gesellschaftlichen Verantwortung

Die Achtung von Freiheit, Demokratie und Menschenrechten ist unabdingbare
Grundlage unseres unternehmerischen Handelns. Sie bildet den Rahmen unserer
Tatigkeit und ist Voraussetzung fur unseren Erfolg.

Wir folgen der "Allgemeinen Erklarung der Menschenrechte" der Vereinten Nationen,
die jeden Einzelnen sowie alle Organe der Gesellschaft und damit auch die
wirtschaftlichen Akteure auffordert, zu deren Einhaltung beizutragen.

Unser Unternehmen achtet darlber hinaus die "Dreigliedrige Grundsatzerklarung
Uber multinationale Unternehmen und Sozialpolitik" der UN-Arbeitsorganisation
International Labour Organisation (ILO) sowie die Leitsatze fur multinationale
Unternehmen der OECD. Unsere vorrangige Aufgabe ist es, die Menschen mit
Dienstleistungen zu versorgen und dabei wettbewerbsfahig zu sein. Wir beherzigen
den Grundsatz der Nachhaltigkeit.

Darunter verstehen wir den sorgsamen, das heil3t effizienten und effektiven Umgang
mit den uns zur Verfligung stehenden Ressourcen heute und in Zukunft. Nachhaltig
verantwortlich handeln wir dann, wenn wir ein akzeptables Gleichgewicht zwischen
den wirtschaftlichen Erfordernissen unseres Unternehmens und den berechtigten
Erwartungen aller am Erfolg Beteiligten (den sogenannten Stakeholdemn) herstellen.
Mit allen relevanten Stakeholdem fuhren wir einen offenen und konstruktiven Dialog.
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Menschenrechte
Wir respektieren die Menschrechte und fordem deren Einhaltung im Rahmen unserer
Méglichkeiten aktiv.

Kinderarbeit
Wir akzeptieren keine Kinderarbeit, weder im eigenen Unternehmen noch bei
unseren Zulieferern und Kunden.

Zwangsarbeit
Wir lehnen jegliche Form der Zwangsarbeit ab.

Gesellschaftliche Verantwortung
Wir respektieren die Gesetze und die Kultur.

Chancengleichheit, Respekt und Wertschatzung

Wir wertschatzen die Vielfalt und er6ffnen allen interessierten Parteien gleiche
Chancen, ohne Ansehen von Alter, Nationalitat, Geschlecht, Religion, Hautfarbe oder
sexuelle Orientierung.

Vereinigungsfreiheit und Kollektivverhandlungen
Wir respektiere das Recht aller Beteiligten auf Vereinigungsfreiheit und
Kollektivverhandlungen im Rahmen nationaler Rechte und Gesetze.

Vergiitung
Wir achten das Recht auf angemessene Entlohnung.

Die von uns gewahrte Vergitung erfolgt zumindest nach geltendem Recht und
Gesetz, festgelegter Hohe oder sie liegt dartber.

Wir beachten so das Mindestlohngesetz.

Arbeitszeit
Wir halten uns an die gesetzlichen geregelten Vorgaben zur Arbeitszeit.

Gesundheits- und Arbeitsschutz

Wir treffen angemessene Vorsorge, um die Menschen in unserem Unternehmen vor
Unfallen und arbeitsbedingten Erkrankungen zu schitzen. Wir stellen die Vermeidung
von Personen-, Sach- und Umweltschaden sicher.

Umweltschutz

Wir leisten mit unseren Prozessen und Dienstleistungen einen wesentlichen Beitrag
zum nachhaltigen Umgang mit Ressourcen, zum Umweltschutz und insbesondere
zum Klimaschutz. Wir bemihen uns, fortlaufend Qualitat und Produktnutzen im
Hinblick auf ihnre Umweltvertraglichkeit zu verbessem und durch Verringerung des
Verbrauchs an Energie, Wasser, Roh- und Betriebsstoffen, Ressourcen zu schonen.

Bestechung und Korruption
Wir lehnen jede Form korrupten Verhaltens ab.

Zulieferer
Wir schatzen die Beitrage unserer Zulieferer. Mit unseren Zulieferern arbeiten wir fair,
eng und vertrauensvoll zu beiderseitigem Nutzen zusammen.
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Kapitel 2 Normative Verweisungen:
» DIN EN ISO 9000:2015 Qualitatsmanagementsysteme, Grundlagen und Begriffe
DIN EN ISO 9001:2015 Qualitatsmanagementsysteme, Anforderungen
ASIG
ArbSchG
DGUV Vorschrift 1 und 2

Weitere Berlcksichtigung, auch im Rahmen der Kundenbetreuung finden zumindest
ansatzweise:

vV V V V

» Arbeitsschutz Managementsystem - BGHM Gltesiegel ,Sicher mit System*
» Arbeitsschutz Managementsystem VBG

» DIN ISO 45001 Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

» CFPA Europe Teil | und Il Brandschutzbeauftragter

Kapitel 3 Begriffe:
Fur die Anwendung dieses Dokuments gelten die Begriffe nach ISO 9000:2015

» Nach dieser intemationalen Norm gilt flr unser Einzelunternehmen die Bereitstellung
von Produkten und Dienstleistungen.

» Unter dem Begriff Produkte verstehen wir ausschliel3lich der vermittelten
Bereitstellung von Feuerléschem durch einen Anbieter als freiwillige Dienstleistung.

Unter Dienstleistung verstehe wir alle Leistungen einer Fachkraft flr Arbeitssicherheit, wie sie in der
DGUV Vorschrift 2, sowie eines Brandschutz Beauftragten nach CFPA Europe und der DGUV
Information 205-003 gefordert sind.

Hierzu zahlen insbesondere alle unter 5.1 aufgeflihrten Forderungen.
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Kapitel 4 Kontext der Organisation
4.1 Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

Ich habe unser Unternehmen als Fachkraft flr Arbeitssicherheit und Einzelunternehmer am
01.02.2011 gegrindet und kontinuierlich erweitert, in dem wir unsere Fachkompetenz
erweitert und kontinuierlich verbessert haben, als:

- Fachkraft fur Arbeitssicherheit

Als Fachkraft fir Arbeitssicherheit wollen wir Unternehmen bei der Einhaltung von
gesetzlichen Vorgaben, Vorschriften und Regeln unterstlitzen, sie bei der Organisation
ihres Arbeitsschutzes beraten und einen wichtigen Beitrag zur Vermeidung von
Unfallen und gesundheitlichen Beeintrachtigungen leisten.

- Brandschutz Beauftragter / Brandschutz Fachkraft

Als Brandschutz Beauftragte/ Brandschutz Fachkrafte wollen wir die Einhaltung der
Vorgaben der Brandschutz Vorschriften Gberwachen, um die Menschen, aber auch
Sachwerte vor unnétigen und gefahrlichen Branden zu bewahren.

- Qualitatsmanagement Beauftragter

Als Qualtatsmanagement Beauftragter wollen wir unser eigenes Qualitatsmanagement
System pflegen und auch fir unsere Kunden die Implementierung und Begleitung
eines Qualitdtsmanagement Systems realisieren.

- Arbeitsschutzmanagement Beauftragter

Als Arbeitsschutzmanagement Beauftragte wollen wir das Arbeitsschutzmanagement
System fur unsere Kunden pflegen und auch die Implementierung und Begleitung
eines Arbeitsschutzmanagement Systems realisieren.

- 2weck unseres Unternehmens ist es

Menschen an ihrem Arbeitsplatz vor Unfallgefahren und gesundheitlichen
Schadigungen zu schitzen.

Unternehmen dabei behilflich zu sein, die Einhaltung der entsprechenden Gesetze,
Verordnungen und Regeln zu gewahrleisten.

Einen konstruktiven Beitrag in der Gesellschaft und unter Beteiligung aller
interessierten Parteien zu leisten.

Unser personliches Auftreten und Erscheinungsbild sind dabei ebenso wichtig, wie ein
einheitlicher und Ubersichtlicher Schriftverkehr einschlief3lich aller notwendigen
Dokumente, sowie die Bereitstellung einsatzbereiter und geprifter Hilfsmittel, wie
Firetrainer, Feuerloscher, Prasentationstechnik, Messmittel und Software.
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Die Prozessstufen unseres Werte-Management-Systems (nach Prof. Dr. Wolfgang Stark) sind:

- Organisieren

- Implementieren
- Kommunizieren
- Kodifizieren

Unsere Werte-Matrix (nach Prof. Dr. Wolfgang Stark) sieht wie folgt aus:

Leistungswerte
Nutzen

Kompetenz
Leistungsbereitschaft
Flexibilitat

Kreativitat
Innovationsbereitschaft
Qualitat

Kooperationswerte
Loyalitat

Teamgeist
Konfliktfahigkeit
Offenheit

Kommunikationsorientierung

Kommunikationswerte
Achtung

Zugehorigkeit

Offenheit

Transparenz
Verstandigung
Risikobereitschaft

Moralische Werte
Integritat

Fairness
Ehrlichkeit
Vertragstreue

Verantwortung
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Unsere zentralen Fragen (abgeleitet nach Prof. Dr. Wolfgang Stark) sind:

Was sind wir? Wir sind Menschen, Menschen-, Daten, - und
Umweltschiitzer.

Was wollen wir? Wir wollen der Gesellschaft dienen.

Warum wollen wir das? Wir sind liberzeugt von der Notwendigkeit.

Welchen Nutzen bieten wir? Ein hohes Mal3 an Sicherheit und Gesundheit bei der
Arbeit.

Wer sind unsere Partner? Unternehmen aus allen Produktions- und
Dienstleistungsbereichen, Behbrden und Institutionen

Wer sind unsere Mitbewerber? Andere Dienstleister aus der Branche.

Wo liegen unsere Stérken? In der Vielseitigkeit unserer Dienstleistung und unserem
sténdigen Willen zur Weiterentwicklung und
Weiterbildung.

Wo liegen unsere Schwéchen? Mein neuer Mitarbeiter hat noch einige Fachmodule zu

absolvieren.

Was kénnen wir? Die Wiinsche unserer Kunden und gesetzliche
Forderungen effiillen.

Worauf kbnnen wir stolz sein? Wir habe Freude an unserer Arbeit und reagieren
flexibel auf Kundenwiinsche.

Was bedauern wir? Nichts.

4.2 Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien

Gemal Arbeitsschutz Gesetz § 3 und DGUV Vorschrift 1 § 2 hat der Unternehmer
Grundpflichten zu erflillen.

Dazu gehdren die erforderlichen Maflinahmen zur Verhitung von Arbeitsunfallen,
Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren zu treffen sowie fir eine
wirksame Erste Hilfe zu sorgen.

Jeder Arbeitgeber ist bereits bei einem Mitarbeitenden verpflichtet, eine
sicherheitstechnische Betreuung sicherzustellen.

Gemafl DGUV Vorschrift 1, DGUV 205-003, DGUV 205-23 hat der Untemmehmer
entsprechend seiner Betriebsform Brandschutzbeauftragte zu bestellen und gem. ASR A2.2
Nr. 7.3 mindestens 5 % der anwesenden Mitarbeiter zu Brandschutzhelfern zu schulen und
Zu benennen.

Hierzu erwarten die Unternehmer die von uns angebotenen Dienstleistungen
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Die interessierten Parteien:

¢ Die Behdrden, wie Arbeitsschutzverwaltungen, Gewerbeaufsichtsamter und
Berufsgenossenschaften erwarten, dass wir unsere Dienstleistung auf den
gesetzlichen und behérdlichen Grundlagen ausfuhren.

¢ Die Kunden, erwarten qualifizierte Dienstleistungen, faire Preise, kurze
Reaktionszeiten und kompetente Beratung.

o Die Eigentumer erwarten eine gesicherte Aufbewahrung ihres Eigentums.

¢ Die Lieferanten, erwarten einen wechselseitigen Nutzen sowie termingerechte
Zahlung der Rechnungen.

¢ Unsere Mitarbeitenden erwarten eine faire Fihrung, marktgerechte Entlohnung und
eine offene Kommunikation.

¢ Die Konkurrenten, erwarten einen fairen Wettbewerb.

¢ Die Gesellschaft erwartet korrektes Abfuhren von Steuemn und Einhaltung des
Umweltschutzes.

¢ Die Banken erwarten Liquiditat.

e Der Leasinggeber erwartet korrekte Zahlung der Raten.

Mitgeltende Unterlagen

e Managementbewertung
¢ Auditunterlagen

4.3 Festlegen des Anwendungsbereichs des Qualititsmanagementsystems

Die unter 4.1 und 4.2 genannten Themen und Anforderungen der interessierten Parteien werden
insoweit festgelegt, dass sie sowohl fiir unser Unternehmen als auch fiir Unternehmen giiltig sind,
die bei einer Unfallkasse oder Berufsgenossenschaft Mitglied sind und unsere Dienstleistung auf der
Grundlage bestehender Gesetze, Verordnungen und Vorschriften anfordern.
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4.4 Qualitatsmanagementsystem und seine Prozesse

Nachfolgend aufgefiihrte Prozesse sind bestimmt und in der Matrix ,Prozesstbersicht“ und in
Einzelprozessen (EP) / Externe Prozesse (EX) festgelegt: (Anlage zum QMH)

» Sicherheitstechnische Betreuung

» Brandschutztechnische Betreuung

» Betreuung als Qualitats-Management Beauftragter
» Schulung von Brandschutz-Helfern

» Schulung von Sicherheitsbeauftragten (Seminarform)
» Prifung von Regalen

» Auftragsbearbeitung (EP)

» Auftragsdurchfiihrung (EP)

» Kundenreklamation (EP)

» Rechnungswesen (EP)

» Beschaffung (EP)

» Buchfihrung (EP/EX)

> Steuerberatung, (EX)

> |T-Betreuung (EX)

> Krankmeldung Mitarbeiter (EP)

Externe (ausgelagerte) Prozesse werden entsprechend dem Risiko des Unternehmens,
wie die eigenen Prozesse kontrolliert und gesteuert. Hierbei werden entsprechende
Kontrollen flr den extemen Anbieter und die Prozessergebnisse festgelegt und
entsprechende Mallnahmen eingeleitet. Ausgegliederte Prozesse und Funktionen werden
als Teil des Management Systems verstanden.
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Kapitel 5 Fluhrung
5.1 Fiihrung und Verpflichtung

Wir verpflichten uns, jederzeit Rechenschaft tGiber die Wirksamkeit unseres QM-Systems
abzulegen.

5.1.1 Mitarbeiterverantwortung (siehe Arbeitsvertrége, Aufgaben Mitarbeitende)

5.1.2 Kundenorientierung

Die Anforderungen unserer Kunden ergeben sich aus den gesetzlichen Vorgaben:
Arbeitsplatz / Betriebsbegehungen i. S. der DGUV Vorschrift 1 und
Betriebsbegehungen i. S. der DIN ISO 7010, ASR A1.3, ASR A2.2
Unterstltzung bei Gefahrdungsbeurteilungen
Unterstltzung bei grundlegenden Malinahmen der Arbeitsgestaltung

Unterstitzung bei der Schaffung einer geeigneten Organisation und Integration in die
Fuhrungstatigkeit

Untersuchung nach eingetretenen Ereignissen

Allgemeine Beratung

Erstellung von Dokumentationen

Brandschutzordnung Teil A, B, C

Unterweisung von Mitarbeitern gem. § 12 Arbeitsschutz Gesetz
Schulung von Brandschutzhelfern und Sicherheitsbeauftragten
Prufung von Regalen, Leitern und Tritten

Erstellung von Gefahrdungsbeurteilungen

Erstellung von Betriebsanweisungen

Sowie die Einflihrung und Pflege von:

Arbeitsschutz Management Systemen

Qualitdtsmanagement Systemen

Um sicherzustellen, dass Risiken und Chancen ebenso erkannt werden, wie die Konformitat
unserer Dienstleistungen, pflegen wir den Kontakt mit unseren Kunden, fuhren Gesprache,
die die Mdglichkeit der Kritik in positiver wie in negativer Form bieten.

Durch die Ausgabe unseres Fragebogens zur Kundenzufriedenheit geben wir unseren
Kunden dartber hinaus die Moéglichkeit, auch einzelne Tatigkeiten zu bewerten.  (Formular)
Bei negativen Aussagen werden wir geeignete MalRnahmen einleiten, um die Dienstleistung
zu verbessern.
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5.2 Politik
5.2.1 Festlegung der Qualitatspolitik

"Unser Anliegen ist es, Menschen an Ihrem Arbeitsplatz vor Unfallgefahren und
gesundheitlichen Schadigungen zu schitzen und Unternehmen dabei behilflich zu
sein, die Einhaltung der entsprechenden Gesetze, Verordnungen und Regeln zu
gewahrleisten."

Das Ziel bei Kunden ist, Arbeitsplatze so sicher zu gestalten, dass der Mensch vor
Verletzungen und gesundheitlichen Schadigungen geschutzt wird.

Dazu betrachten wir es als unsere vorrangige Aufgabe, Unternehmen
sicherheitstechnisch zu betreuen, zu beraten und zu unterstitzen; sowie

Gefahrdungsbeurteilungen zu erstellen, Arbeitsschutz Management Systeme
einzufihren und zu pflegen.

Im Rahmen von Seminaren Sicherheitsbeauftragte zu schulen.

Den Brandschutz in den Betrieben unserer Kunden zu verbessern, Schulung von
Brandschutz- und Evakuierungshelfern durchzufiihren und Kunden als
Brandschutzbeauftragte Brandschutz Fachkrafte zur Verfugung zu stehen.

Den Aspekt des Umweltschutzes insbesondere beim Gesprach mit Kunden, in ASA
Sitzungen, aber auch bei Unterweisungen einflie3en zu lassen.

Im Rahmen von Arbeitsschutz Ausschuss Sitzungen und Gesprachen die Sensibilitat
unserer Kunden im Hinblick auf Gesundheitsschutz, psychische Beurteilung der
Arbeit und Einhaltung der Gleichstellung zu starken.

Unternehmen schiitzen damit aber nicht nur Ihre Mitarbeitende vor Unfallen und
gesundheitlichen Gefahren, sie schitzen auch ihr Unternehmen vor finanziellen
Schaden.

Der Ausfall eines Mitarbeitenden kostet aus betriebswirtschaftlicher Sicht, enorm viel
Geld. Der Arbeitsschutz im Unternehmen gewinnt deshalb immer mehr an
Bedeutung.
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5.2.2 Bekanntmachung der Qualitatspolitik

Diese Information steht allen unseren Kunden und allen unter 4.2 genannten interessierten
Parteien auf Anforderung zur Verfligung und sind auf unserer Webseite https://www.hk-
arbeitssicherheit.com abrufbar.

Unseren Mitarbeitenden sind diese Informationen bekannt, sie haben sie verstanden und
werden sie im notigen Umfang auch anwenden.

5.3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation
Als Untemehmen sind wir verantwortlich und befugt:
» die Anforderungen dieser Norm sicherzustellen

» die unter 4 4 festgelegten Prozesse und deren gewinschte Ergebnisse zu
Uberwachen

» Wir iberwachen unsere Leistungen
o Jeder Kunde erhalt zum Ende des Kalenderjahres einen Jahresbericht.

o Berichte nach Begehungen werden erstellt und an den Kunden
weitergegeben.

» die Kundenorientierung zu férdern.

» die Integritat unseres QM-Systems aufrecht zu halten.

Kapitel 6 Planung
6.1 MaBnahmen zum Umgang mit Chancen und Risiken

Die unter 4.1 genannten Dienstleistungen und der unter 4.2 erlauterten Erfordernisse und
Erwartungen der interessierten Parteien sind in 4.4 als Prozesse bestimmt und in das QM-
System integriert und auch umgesetzt. (Anlagen zum QMH)

Durch die aktuelle Situation ,Corona Virus“ haben wir Veranderungen vorgenommen:
- Implementierung Microsoft Teams fur Videokonferenzen und Webinare.

- Aktuell werden ASA Sitzungen, Unterweisungen als Videokonferenz und Schulungen
(Sicherheitsbeauftragte) weitgehend als Webseminare durchgefihrt.

Um die Wirksamkeit dieser Maihahmen zu bewerten, bedienen wir uns der unter 5.1
genannten Malinahmen.

Die Schulung von Brandschutzhelfemn ist bedingt durch die Pandemie nur eingeschrankt
mdglich.
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6.2 Qualitatsziele und Planung zu deren Erreichung

Die unter 4.4 genannten Prozesse geben die von uns zu erfillenden Aufgaben
(Anforderungen) vor. (Anlage zum QMH)

Die dazu notwendigen Ressourcen sind in der Ubersicht Verzeichnisse materielle
Ressourcen dargelegt.

Die Verantwortung flr alle Prozesse liegt ausschliel3lich bei der GL.

Dirk Kastingschafer (siehe 6.3), wird flr den Bereich Schulung von Brandschutzhelfern und
Begehungen Brandschutz eigenstandig Verantwortung tragen.

Thomas Hachulski wird fur den Bereich Arbeitssicherheit, Arbeitsschutz und Qualitats-
Management Systeme und ab August 2022 flir den Bereich Schulung von
Brandschutzhelfern und Begehungen Brandschutz eigenstandig Verantwortung tragen.

Usch Babienek, ist ausschlief3lich fur Hilfstatigkeiten (siehe Aufgaben Mitarbeiterin
Hilfstatigkeit) verantwortlich.

Alle Prozesse sind laufende Prozesse, die im standigen Fluss sind und erst mit der
Beendigung eines Auftrages und Abwicklung der Schlussrechnung abgeschlossen werden
konnen.

Betreuungsauftrage sind langfristige Prozesse.
Einzelauftrage sind nach Abwicklung der Schlussrechnung abgeschlossen.

Die Bewertung der Ergebnisse unserer Tatigkeiten (siehe Prozessubersicht) erfolgt durch die
Auswertung von Kundengesprachen, sowie dem Fragebogen zur Wirksamkeitskontrolle und
Verbesserung. (Formulare /Aufzeichnungen)

Daruber hinaus wird jahrlich, jeweils im Februar eines jeden Jahres eine
Managementbewertung vorgenommen und dokumentiert. (Anlagen zum QMH)

6.3 Planung von Anderungen

Anderungen zum QM- System werden nur bei Anderung von Normen und
Rechtsvorschriften, sowie Forderungen der Zertifizierungsstelle notwendig.

Anderungen in den Ablaufen Unserer Prozesse 01 - 04 und den Prozessen 01 - 09
(Prozessubersicht) erfolgen bei neuen Erkenntnissen, Anderung von Rechtsvorschriften und
veranderter Anforderungen von Kunden. (Anlagen zum QMH)

Die Verfiigbarkeit und Erweiterung von Ressourcen unterliegen einer Anderung nur bei
Veranderungen der Kundenanforderungen und werden dann von uns entschieden und
gemal Lieferantenbewertung beschafft.

Seit dem 01.02.2021 ist Dirk Kastingschafer als Brandschutz Beauftragter Brandschutz
Fachkraft zunachst auf Basis von geringfligiger Beschaftigung tatig.

Seit dem 09.05.2022 ist Thomas Hachulski als Fachkraft flir Arbeitssicherheit, und ab
10.8.2022 als Brandschutz Fachkraft in Vollzeit tatig. (Anlage Arbeitsplatzbeschreibung)
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Kapitel 7 Unterstlitzung
7.1 Ressourcen
7.1.2 Personen

Mit Ausnahme der in der Prozesstbersicht genannten ausgegliederten Prozesse 07 IT-
Betreuung und 08 Steuerberatung sind wir fir alle Prozesse selbst verantwortlich.
(Anlagen zum QMH)

Die zur Wirksamkeit der Prozesse notwendigen Fahigkeiten und Kenntnisse haben wir
erworben (sieche QMH HK Qualifikationsnachweise 2013 — 2022) (Qualifikationsnachweise)

7.1.3 Infrastruktur

Zur Erstellung von Angeboten, Rechnungen, sonstiger Schriftverkehr, sowie zur Bearbeitung
von Berichten, Aufzeichnungen und Unterweisungsunterlagen steht ein Buro zur Verfugung.

Dirk Kastingschafer ist iUberwiegend im AuRendienst, Schriftverkehr erledigt er im
Homeoffice.

Thomas Hachulski ist iberwiegend im AufRendienst und erledigt weitere Aufgaben im
Homeoffice.

Standort zgl. Unternehmenssitz:
Niederhofer Kohlenweg 245a, in 44265 Dortmund, Basement, ca. 20 gm, zugleich Wohnort.

Prozessausristung:
o Hardware siehe (Ubersicht Verzeichnisse materielle Ressourcen)

o Software wird nach Bedarf bereitgestellt
o Datensicherung Acronis

o Die externe Festplatte Datensicherung wird monatlich gewechselt und extern beim IT-
Beauftragten im Panzerschrank gelagert.

Unterstitzende Dienstleistungen:

o Helmut Kastingschafer E-Mail account info@hk-arbeitssicherheit.com
Mobil: 0151 124 62 593

o Dirk Kastingschafer E-Mail account dirk@hk-arbeitssicherheit.com
Mobil: 0172 74 19 96 4

o Thomas Hachulski E-Mail account Thomas.hachulski@hk-arbeitssicherheit.com
Mobil: 0160 94 42 87 61

o Website https://www.hk-arbeitssicherheit.com

o Festnetzanschluss: 0231 1374652

o Faxanschluss: 0231 1374686

DIN EN ISO 9001-2015 Version 01.9 Seite 17v.25



Fahrzeug:

o AudiQ5 DO HK 211E (Helmut Kastingschafer)
o Anhanger mit Equipment Firetrainer DO HK 821

o Nutzung Privatfahrzeug KIA Picanto DO UH 313 (U. Babienek)

o Nutzung Privatfahrzeug Opel Astra LHK 7775  (Dirk Kastingschafer)

o Nutzung Privatfahrzeug VW Tiguan UN TC 7700 (Thomas Hachulski)

7.1.4 Prozessumgebung
o Blroraum, Wohnraumqualitat
o Kundenbereiche, je nach Auftrag
o Keine ausgewiesenen Larmbereiche
o Zurzeit keine Belastungen durch Temperatur und Feuchtigkeit
o Keine besondere Belastung bezlglich Gefahrenbereiche
o PKW mit Klimaanlage

o Siehe Gefahrdungsbeurteilung fur Risiken einschl. psychische Belastungen
(Anlagen zum QMH)

7.1.5 Ressourcen zur Uberwachung und Messung
Siehe Ubersicht Verzeichnisse materielle Ressourcen (Anlagen zum QMH)

= Verzeichnis der zu prifenden Arbeitsmittel und Verzeichnis der zu prifenden
Messmittel.

7.1.6 Wissen der Organisation

Das fiur die Erfullung der Prozesse notwendige Wissen haben wir erworben und nehmen
regelmalig an Fort- und Weiterbildungen teil. (Qualifikationsnachweise)

- Pandemiebedingt werden derzeit keine Weiterbildungen angeboten

7.2 Kompetenz

Dirk Kastingschafer ist zertifizierter Brandschutz Beauftragter / Brandschutz Fachkraft. Er hat
Uber OneDrive gesicherten Zugriff auf alle Dokumente.

Thomas Hachulski ist zertifizierte Fachkraft fir Arbeitssicherheit und ab 01.08.2022
zertifizierte Brandschutz Fachkraft. Er hat ebenfalls Gber OneDrive gesicherten Zugriff auf
alle Dokumente.

Usch Babienek ist auf Grund lhrer Ausbildung und Lebenserfahrung uneingeschrankt
kompetent, die ihr Ubertragenen Aufgaben zu Gbernehmen.

Ein Formblatt Telefonkontakt liegt am Telefon (Aufgaben Mitarbeiter)
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7.3 Bewusstsein

Wir sind uns bewusst, dass wir unsere Tatigkeiten im Sinne der Qualitatspolitik und der
relevanten Qualitatsziele ausfuhren missen.

7.4 Kommunikation

Mit unseren Kunden kommunizieren wir.
» Zu deren Anforderungen und Wunschen.
» Zu den erbrachten Dienstleistungen.

> Zu aktuellen Anderungen auf der Ebene von Gesetzen, Verordnungen, Vorschriften
und Regeln

o In personlichen Gesprachen.
o In ASA Sitzungen.
o Per E-Mail-Nachrichten.

o Mit ,Infos zur Arbeitssicherheit bzw. von mir begutachtete Entwirfe der
Gesundheit und Arbeitssicherheit aktuell (GAS).

= Dient der Kundenorientierung und der allgemeinen Beratung.

= Nur an Kunden (Einhaltung der DSGVO, siehe auch Erklarung zum
Datenschutz).

Mit potenziellen Kunden und Kunden kommunizieren wir persénlich und in Telefongesprachen.
(Formblatt)

7.5 Dokumentierte Information
Alle dokumentierten Informationen, wie
- Anlagen zum QMH, Ubersicht Verzeichnis materielle Ressourcen
- Formulare
- Aufzeichnungen, wie
o Prufprotokolle
o Planungsdokumente, Vertrage, Broschiren, etc.

werden unter ,Dokumente > Sifa > Kundennummer* oder ,Dokumente > Sifa > Firma > QMH
Audit 2022 9001:2015 ff gespeichert.
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7.5.2 Erstellen und Aktualisieren
Die aktuelle Version dieses Handbuches ist die elektronische Version.

Eine Grundausgabe wird in Papierform aufbewahrt und dient als Vorspann fur
aufzubewahrende Aufzeichnungen, wie

- eigene Unterweisungsnachweise, fir Kunden werden bei den Kunden archiviert.

- eigene Prufprotokolle, fir Kunden in den Kundenordnern oder Dateien und beim
Kunden archiviert.

Alle dokumentierten Informationen sind von uns erstellt. Alle Formblatter, ausgenommen
Vertrage und Planungsdokumente, sind mit Datum der Erstellung und unserem
Namenskurzel ohne Unterschrift gltig.

7.5.3 Lenkung dokumentierter Information

Alle dokumentierten Informationen sind auf meinem Notebook und Uber OneDrive, verfugbar
und von mir, meinem Sohn Dirk und meinem Mitarbeiter Thomas Hachulski abrufbar. Sie
werden bedarfsweise abgerufen, bzw. ausgedruckt.

Mein Notebook ist fur andere Personen nicht zuganglich.

Alle Daten werden Uber das Acronis System gesichert und im monatlichen Wechsel bei
unserem |T- Beauftragten im Panzerschrank gelagert.

Daruber hinaus wird jahrlich im I. Quartal eine komplette Speicherung aller Dokumente und
Bilder auf einen Datentrager (gelagert im Aktenschrank Buro) und auf dem Notebook eine
Bereinigung und Aktualisierung durchgefihrt. (Aufbewahrung 1 Jahr)

Anderungen erfolgen bedarfsweise, Versionsanderungen erfolgen bei Anderung von Normen
und falls gefordert, nach Audits.

Kapitel 8 Betrieb
8.1 Betriebliche Planung und Steuerung

Anforderungen an unsere Dienstleistungen ergeben sich aus den gesetzlichen und
behordlichen Vorgaben. Die Beschreibung ist ausreichend zur Durchfiihrung der Produktion
und Dienstleistungserbringung. Weitere Anderungen ergeben sich aus méglichen
Kundenforderungen. Die Anderungen werden bewertet und MaRnahmen schriftlich
kommuniziert.

Bei neuen Dienstleistungen werden die folgenden Punkte stets beachtet:

e Bestimmung der Anforderungen an die Produkte und Dienstleistungen.
e Bestimmung der Prozesskriterien und der Annahmekriterien.

e Festlegung der Ressourcen zur Erreichung der Konformitat.

e Die Steuerung der Prozesse unter Beachtung der Kriterien.

e Der Umfang der dokumentierten Informationen zum vertrauensvollen
Nachweis der Konformitat mit den Anforderungen.

o Arbeitsanweisungen, Validierungsvorgaben.
¢ Prifumfange und Prifmittel, Dokumentationsvorgaben.
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8.2 Anforderungen an Produkte und Dienstleistungen
8.2.1 Kommunikation mit den Kunden

Informationen Uber unsere Dienstleistungen sind abrufbar unter https://www.hk-
arbeitssicherheit.com

In unregelmafigen Abstanden werden Informationen zur Arbeitssicherheit, zum
Gesundheitsschutz, und zum Brandschutz an alle Kunden versandt.

Anfragen, die Uber unsere Webseite (E-Mail) oder telefonisch eingehen, werden zeitnah
bearbeitet, indem die potenziellen Kunden ein Planungsdokument erhalten. In diesem
Planungsdokument kdnnen bereits die grundsatzlichen Dienstleitungen und weitere
Wiinsche formuliert werden. Kunde kann Datenspeicherung einschranken. (Formular)

Tatigkeiten der Grundbetreuung sind in der DGUV Vorschrift 2 festgeschrieben.
Ruckmeldungen von Kunden erhalten wir wie in 6.2 und 7.4 beschrieben.

8.2.2 Bestimmen von Anforderungen fiir Produkte und Dienstleistungen

Die Anforderungen an unsere Dienstleistungen werden bestimmt durch die Vorgaben der
DGUV Vorschrift 1 und 2, das ASIiG; die Betriebssicherheitsverordnung, die
Gefahrstoffverordnung, sowie durch Einzelforderungen der Berufsgenossenschaften und
Arbeitsschutz Verwaltungen.

Wir stellen sicher, dass die von uns angebotenen Dienstleistungen so auch von uns erfullt
werden.

8.2.3 Uberpriifung der Anforderungen fiir Produkte und Dienstleistungen

Kundenanforderungen, die nicht auf der Grundlage der Normen, Gesetze und Vorschriften
und anderer behoérdlicher Anforderungen beruhen, werden nicht akzeptiert.

Fir die o0.a. gestellten Anforderungen prufen wir vor Angebotsabgabe, ob wir die
Dienstleistung erfullen kénnen.

Wir erflllen nur schriftlich festgelegte Anforderungen und Vertrage.
Das Ergebnis der Prifungen spiegelt sich wieder in den erteilten Auftragen.

8.2.4 Anderungen von Anforderungen an Produkte und Dienstleistungen

Anforderungen, die nicht vertraglich festgelegt sind, werden nicht erfullt bzw. fuhren vorher
zu einer Anderung des Vertrages.

8.3 Entwicklung von Produkten und Dienstleistungen

Entwicklung findet nicht statt, da nur Dienstleistungen auf der Grundlage der gesetzlichen
Vorgaben und der Kundenvorgaben erfolgen.
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8.4 Steuerung von extern bereitgestellten Prozessen, Produkten und Dienstleistungen

Die Dienstleistungen der externen Anbieter bezieht sich ausschlie3lich auf Prozess 07 IT-
Beratung und Prozess 08 Steuerberatung. (Prozesstibersicht 2019)

Der Prozess 07 nimmt nur insoweit Einfluss auf unsere Dienstleistungen, dass wir bei einem
Ausfall meines Notebook- Systems in der Abwicklung unserer Dienstleistung eingeschrankt
waren. Der Prozess 07 dient aber der Vermeidung derartiger Einschrankungen.

Der Prozess 08 nimmt keinen Einfluss auf unsere Dienstleistungen.

Zur Sicherstellung, dass Produkte und Dienstleistungen konform zu unseren
Dienstleistungen sind und die Fahigkeit unserer Organisation nicht beeintrachtigt wird,
bedienen wir uns der Bewertung externer Anbieter. (Bewertung externer Anbieter)

8.4.1 Informationen fiir externe Anbieter

RegelmaRige Neubeurteilung (siehe Anlage ,Bewertung externe Anbieter*

8.4.2 Steuerung auf Grundlage eines Vertrages

Die Angemessenheit der Anforderungen an die Dienstleister ergibt sich aus den
Rechtsgrundlagen.

07 IT - Beratung > Datenschutzgesetz > DSGVO
08 Steuerberatung > Steuerrecht

Produkte und Dienstleistungen erfolgen nur bei zugelassenen externen Anbietern und nach
unserem Bedarf.

8.5 Produktion und Dienstleistungserbringung

8.5.1 Steuerung der Produktion und Dienstleistungserbringung

Dokumentierte Informationen, wie:

Prufprotokolle

Begehungsberichte

Brandschutzprotokolle

Gefahrdungsbeurteilungen
sind fUr die Kunden verfliigbar und werden als elektronische Daten 3 Jahre aufbewahrt.
Geeignete Ressourcen stehen zur Verfugung.

Tatigkeiten (Dienstleistungen) werden in erster Linie beim Kunden ausgefuhrt, die eigene
Infrastruktur dient nur der Bearbeitung von Berichten, Protokollen und Planung.

Die fur unsere Dienstleistungen notwendigen Kompetenzen haben wir durch Aus-, Fort- und
Weiterbildung erworben.

DIN EN ISO 9001-2015 Version 01.9 Seite 22v.25



Durch die Teilnahme an Seminaren der Berufsgenossenschaften, TUV und Haus der
Technik und andere geeignete Anbieter kommen wir der Vorgabe, unsere Dienstleistungen
zu validieren nach.

Menschliche Fehler, wie falsche Beratung und falsche Einschatzung kdnnen wir nicht
ausschlieen, bei Bekanntwerden solcher Fehler werden wir durch emeute Betrachtung der
Situation unsere Fehler korrigieren.

Entsteht aus einem solchen Fehler ein Schaden, so sind wir dagegen versichert.

8.5.2 Kennzeichnung und Riickverfolgbarkeit
Fir unsere Dienstleistungen beziehen sich diese Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit auf:
- Beratungen
- Unterweisungen (Nachweis bei den Kunden)
- Schulungen
- Begehungen
- Prufung von Regalen, Prufung von Leitern und Tritten

Mit Ausnahme der mindlichen Beratungen sind alle anderen o. a. Dienstleistungen in
Protokollen und Nachweisen als elektronische Daten verfugbar und werden 1 Jahr
aufbewahrt.

8.5.3 Eigentum der Kunden oder externer Anbieter
Eigentum von Kunden haben wir nur in folgender Form:

- Personenbezogene Daten

- Begehungsprotokolle mit Kundeninterna

- Prufprotokolle mit Kundeneigenem Material und Gerat

- Brandschutzkonzepte

- Arbeitsschutz Management Handbuch Fa. GHV Aufzlge

- Kundenbilder

Die Sorgfalt im Umgang mit diesem Eigentum, zu dem wir allein Zugang haben, nehmen wir
sehr ernst.

8.5.4 Erhaltung

Um die Konformitat sicherzustellen, werden die dokumentierten Informationen die als Dateien
vorhanden sind per Datensicherung sicher aufbewahrt, hiervon sind Vertragsunterlagen

ausgenommen, diese werden in Papierform sicher aufbewahrt. Im Falle eines ,Gau® sind diese
immer noch beim Kunden vorhanden und aufbewahrt.

Grundsatzlich obliegt die Nachweisfuhrung dem Kunden.
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8.5.5 Tatigkeiten nach der Lieferung

Zur Erbringung unserer Dienstleitungen berlcksichtigen wir die gesetzlichen und
behdrdlichen Anforderungen, sowie die Vorgaben unserer Kunden.

Mégliche unerwlinschte Folgen und Risiken unserer Dienstleistung kdnnen sein:
- Unvollstandige Schulung und Unterweisung.
- Unvollstdndige oder fehlerhafte Begehungsprotokolle.

- Unvollstdndige oder fehlerhafte Prufprotokolle.

Deshalb legen wir besonderen Wert auf:
- Ruckmeldung durch Kunden.
- Rickmeldung der Teilnehmer.

- Die Wirksamkeit der Gefahrdungsbeurteilungen, Unterweisungen und Schulungen wird
durch Kontrolle vor Ort, durch mindliche und oder schriftliche Fragen an die Teilnehmer
gepruft.

- Die Teilnehmer bestatigen durch ihre Unterschrift, dass sie die Inhalte der
Unterweisung verstanden haben.

8.5.6 Uberwachung der Anderungen

Anderungen zu unseren Dienstleistungen ergeben sich in erster Linie durch Anderung von
Vorschriften und Regeln.

Sie werden ausschlielich durch die GL vorgenommen.

8.6 Freigabe von Produkten und Dienstleistungen

Da wir ausschlief3lich selbst und gemeinsam die Dienstleistungen auf der Basis von Normen,
Gesetzen, Vorschriften und Regeln planen und vorbereiten erfolgt keine gesonderte
Freigabe.

8.7 Steuerung nichtkonformer Ergebnisse

Es sind keine nichtkonformen Ergebnisse zu erwarten.

Kapitel 9 Bewertung der Leistung

Wir missen Uberwachen, dass die von uns ausgefuhrten Dienstleistungen mit den
Anforderungen aller interessierten Parteien konform gehen.

Dazu bedienen wir uns der Methode der Uberwachung, Messung, Analyse und Bewertung,
fur die wir einen Fragebogen an ausgewahlte Kunden, bei denen wir mehrere Prozesse
ausflihren, ausgeben.

(Formular)
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9.1.2 Kundenzufriedenheit

Die Uberwachung der Kundenzufriedenheit ist damit jedoch nicht umfassend erfiillt, deshalb
fuhren wir zusatzlich Gesprache mit Kunden auch im Rahmen der ASA Sitzungen und
Begehungen. (Siehe auch Anlagen zum QMH 10.2 Prozess 04)

9.1.3 Analyse und Bewertung

Nach Eingang von unseren Fragebdgen erfolgt eine Auswertung und Bewertung der
Ergebnisse.

(Auswertung Wirksamkeitskontrolle)

9.2 Internes Audit
Das inteme Audit wird jahrlich bis spatestens Ende Februar durchgefihrt.

Siehe dazu den aktuellen Auditplan intern und den aktuellen Auditplan des Auditors, sowie
der Ubersicht und Forderungen nach 1ISO 9001:2015 (01 Anlagen zum QMH)

9.3 Managementbewertung

Die aktuelle Managementbewertung liegt vor (Aufzeichnungen)

Kapitel 10 Verbesserung
10.1 siehe aktuelle Managementbewertung

10.2 Nichtkonformitiat und KorrekturmafBnahmen

Siehe Prozess 04 Kundenreklamation

10.3 Fortlaufende Verbesserung

Die Auswertung der Wirksamkeitskontrolle ist erste Voraussetzung zu einer fortlaufenden
Verbesserung.

Daruber hinaus prufen wir nach jeder durchgefuhrten Dienstleistung, ob z. B.
Unterweisungen, Schulungen verandert, angepasst oder erweitert werden missen.

Dies gilt analog auch fur durchgefihrte Gefahrdungsbeurteilungen, die zeitnah von uns
angepasst werden.

Unterschriften auf Begehungsprotokollen, Protokollen der Arbeitsschutz Ausschuss
Sitzungen (ASA) werden digital in PDF-Dateien ausgeftihrt.

Unterschriften auf Vertragen werden im Original ausgefuhrt und per Post versandt und
empfangen.
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