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Die Sdchsische Arbeitsschutz-Konferenz
ist ein freiwilliges Blindnis von Akteuren
des Arbeits- und Gesundheitsschutzes auf
tiberbetrieblicher Ebene (Unternehmer-
verbdnde, Kammern, Gewerkschaften, Un-
fallversicherungstrager, Arbeitsschutzbe-
hérden). Sie versteht sich als aktivierende
Plattform flr die Zusammenarbeit aller
an der Gestaltung des Arbeitsschutzes In-
teressierten und verfolgt das Ziel, durch
Einflussnahme auf Unternehmen das Ni-
veau des betrieblichen Arbeits- und Ge-
sundheitsschutzes im Freistaat Sachsen
Zu verbessern.

Die Aktivitaten der Partner der Sachsi-
schen Arbeitsschutz-Konferenz werden
unter Leitung des Sdchsischen Staatsmi-
nisteriums fur Wirtschaft, Arbeit und Ver-
kehr geflhrt.

Wirksamer Arbeitsschutz ist eine Voraus-
setzung erfolgreicher Unternehmensfih-
rung. Dafiir sprechen mindestens drei
Griinde:

I Ethisch-moralische Verantwortung des
Arbeitgebers gegenliber seinen Be-
schaftigten

I Wirtschaftliche Vernunft
Gesetzliche Verpflichtung.

Der Erhalt von Leistungsféhigkeit, Moti-
vation und Kreativitdt der Beschaftigten
ist von ausschlaggebender Bedeutung fir
den Erfolg von Unternehmen und die Fes-
tigung des Wirtschaftsstandortes Sach-
sen.

Die Partner der Sachsischen Arbeits-
schutz-Konferenz unterstiitzen deshalb
durch Information, Beratung und 6ffent-
liche Anerkennung die in ihrem Verant-
wortungs- bzw. Zustdndigkeitsbereich lie-
genden Unternehmen beim Aufbau eines
betrieblichen Arbeitsschutzsystems.
Nicht nur gréBere Unternehmen, sondern
auch mittelstandische und kleine Unter-
nehmen kénnen Arbeitsschutzmanage-
mentsysteme (AMS) einfiihren. Im Ergeb-
nis der erfolgreichen Implementierung
eines AMS wird

1 die Uberwachungsintensitat verringert,

I ein AMS-Zertifikat erworben, das in
178 Mitgliedsstaaten der International
Labour Organization (ILO) anerkannt
wird,

I die Aufnahme in das sachsische Aner-
kennungsregister vorgenommen und

I die Berechtigung zur Verwendung des
Logos ,Sdchsische Arbeitsschutz-Kon-
ferenz" in der nichtproduktbezogenen
Werbung erteilt.

Vorbildlicher Arbeitsschutz setzt positive
Impulse. Fiir das Unternehmen entstehen
ein Imagegewinn sowie Wettbewerbsvor-
teile.

Die staatlichen Arbeitsschutzbehdrden
férdern durch kostenlose Beratung und
Systemkontrolle alle Bestrebungen, sys-
tematisches Arbeitsschutzhandeln in Be-
trieben des Freistaates Sachsen zu entwi-
ckeln.
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Vorwort

Dieses Handbuch ist auf die Bedlrfnisse
kleiner Unternehmen abgestimmt. Mit
dem Handbuch erhalten Sie ein Hilfsmit-
tel, den Arbeits- und Gesundheitsschutz
in die betrieblichen Prozesse zu integrie-
ren. So kdnnen Sie sicher sein, bei Umset-
zung des Handbuches in lhrem Betrieb
alle Anforderungen an den Arbeits- und
Gesundheitsschutz zu erfiillen.

Wie kdnnen Sie einsteigen?

Zundchst sollten Sie eine Bestandsauf-
nahme machen. Dazu ist der Erstcheck
gedacht. Die Fragen flihren Sie zu den da-
zugehdrenden Stellen des Handbuchs.
Wenn Sie eine Frage mit nein beantwor-
ten missen, so zeigt dies einen unmittel-
baren Handlungsbedarf.

Wenn Sie die Bestandsaufnahme mithilfe
des Erstchecks durchgefiihrt haben, soll-
ten Sie schrittweise weiter vorgehen. Es
ist zweckmaBig, mit dem Kapitel 1 zu be-
ginnen. Sie kdnnen aber auch quer ein-
steigen, wenn Sie mit einem anderen The-
ma anfangen mdchten, weil Sie dazu
schon Ideen haben.

Wie geht es weiter?

Wenn Sie Beratung brauchen, wenden Sie
sich an lhre zusténdige Arbeitsschutzbe-
horde (siehe rechte Spalte oder Anhang)
oder Ihre Berufsgenossenschaft.

Auf Wunsch kénnen Sie durch Mitarbeiter
der Arbeitsschutzbehdrde tberpriifen las-
sen, wie Sie die Inhalte des Handbuchs in
Ihrem Betrieb umgesetzt haben. Wenn Sie
erfolgreich waren, sollten Sie im Sinne der
Nachhaltigkeit ein Arbeitsschutzmanage-
mentsystem (AMS) anstreben. Im Freistaat
Sachsen ist eine Unterstlitzung und Zer-
tifizierung fir das AMS OHRIS durch die
Arbeitsschutzbehdrde moglich. [hr Betrieb
wird dann in das Arbeitsschutzmanage-
ment-Register des Freistaates Sachsen
eingetragen.

Was haben Sie davon?

Die konsequente Umsetzung aller Schrit-
te stellt sicher, dass Sie Rechtssicherheit
schaffen. Unternehmensziele zum Ar-
beits- und Gesundheitsschutz zeigen Ih-
ren Mitarbeitern, dass Ihnen Arbeitssi-
cherheit und Gesundheit wichtig sind.
Das Setzen von Zielen, die realistisch sein
sollen, wird nicht aus den Augen verloren
und soll den Einstieg in einen kontinuier-
lichen Verbesserungsprozess erleichtern.
Eine strukturierte Arbeits- und Gesund-
heitsschutzorganisation verbessert die Un-
ternehmenskultur und die Betriebsabldufe.
Eine Verbindung mit anderen Manage-
mentsystemen, z. B. fir Qualitat und fr
Umweltschutz, ist gut mdglich. So wird fir
den Betrieb Doppelarbeit vermieden.

Die zustdandigen Arbeitsschutzbehdrden
im Freistaat Sachsen:

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
Stauffenbergallee 2, 01099 Dresden
Tel.: 0351 825-5001

Fax: 0351 825-9700

E-Mail: post.asd@|dd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
AuBenstelle Chemnitz
ReichsstraBBe 39, 09112 Chemnitz
Tel.:03713685-0

Fax: 0371 3685-100

E-Mail: post.asc@!dd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
AuBenstelle Leipzig

OststraBe 13, 04317 Leipzig

Tel.: 03416973 -100

Fax: 0341 6973-110

E-Mail: post.asl@ldd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de
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Erstcheck

Hier erfahren Sie, was Thr Betrieb schon alles fiir den Arbeitsschutz leistet und wo noch Handlungsbedarf besteht.
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Erstcheck

1. Leitbild Arbeits- und Gesundheitsschutz
Ist der Arbeits- und Gesundheitsschutz eines Ihrer
Unternehmensziele?

2. Zielsetzungen
Setzen Sie sich jedes Jahr konkrete und realistische Ziele im
Arbeits- und Gesundheitsschutz?

3. Verantwortlichkeiten

Haben Sie die Verantwortung fir den Arbeits- und
Gesundheitsschutz festgelegt?

Ist die sicherheitstechnische Betreuung lhres Betriebes
sichergestellt (Fachkraft fur Arbeitssicherheit oder alternative
Betreuung)?

Erfolgt eine arbeitsmedizinische Betreuung?

Sind Ersthelfer im Betrieb vorhanden?

Zusatzliche Anforderungen bei mehr als

20 Arbeitnehmern:

Haben Sie in Ihrem Betrieb Sicherheitsbeauftragte?
Werden die Beratungen des Arbeitsschutzausschusses
regelmaRig durchgefiihrt?

4. Information und rechtliche Grundlagen

Informieren Sie sich regelmaRig uber geltende Vorschriften des
Arbeits- und Gesundheitsschutzes?

Fuhren Sie regelmalig Mitarbeiterbesprechungen durch?

5. Qualifikation und Schulung

Uberpriifen Sie vor dem Einsatz der Arbeitnehmer, ob diese die
erforderlichen Arbeits- und Gesundheitsschutzkenntnisse
haben?

Fuhren Sie Unterweisungen und Schulungen zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz regelmafig durch?

6. Gefahrdungsbeurteilung und MaRnahmen

Haben Sie ein Gefahrstoffverzeichnis?

Prifen Sie, ob Ersatzstoffe mit geringerer Gefahrdung
eingesetzt werden kdnnen?

Fuhren Sie ein Verzeichnis der Arbeitsmittel im Betrieb?
Werden wiederkehrende Prifungen bei Arbeitsmitteln
termingerecht durchgeflhrt und dokumentiert?

Haben Sie die betrieblichen Ablaufe und Arbeiten einer
Gefahrdungsbeurteilung unterzogen?

Beteiligen Sie Ihre Mitarbeiter an der Gefahrdungsbeurteilung
und informieren Sie sie Uber die Ergebnisse?

Werden das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung, die fest-
gelegten MaRnahmen und die Uberpriifung ihrer Wirksamkeit
dokumentiert?

Ja

] O 0O o []

O 0O 0O 0

O 0O 0O OO odd

Nein

[

] O 0O o []

O 0O 0O 0

O 0O 0O OO odd

Bemerkung



Werden arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen
regelmalig durchgefiinrt?

Nehmen Sie fur Ihre Mitarbeiter Gesundheitsforderungspro-
gramme in Anspruch (z.B. von Krankenkassen)?

Sind Betriebsanweisungen fir allgemeine und spezielle
Tatigkeiten vorhanden und fur die Mitarbeiter zuganglich?

7. Spezielle Gefahrdungsbeurteilungen

Werden bei Bedarf spezielle Gefahrdungsbeurteilungen
durchgeflhrt?

* Explosionsgefahrdete Bereiche

* Baustellen

* Mutterschutz

* Kinder- und Jugendarbeitsschutz

8. Arbeitszeit
Gibt es betriebliche Regelungen zur Arbeitszeit und zu Arbeiten
an Sonn- und Feiertagen?

9. Betriebsstorungen und Notfélle

Haben Sie Regelungen fiir Notfallsituationen wie Brénde,
Arbeitsunfalle oder Betriebsstorungen?

Werden Arbeitsunfalle und Erste-Hilfe-Mallnahmen erfasst,
untersucht und Malinahmen festgelegt?

10. Auftragsvergabe und Beschaffung

Spielen in Ihrem Betrieb bei der Beschaffung von Geraten und
Material Anforderungen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes
eine Rolle?

Sind Arbeitsschutzanforderungen bei der Auftragsvergabe an
Fremdfirmen klar festgelegt?

11. Ergebniskontrolle
Haben Sie ein System, mit dem Sie Termine im Arbeits- und
Gesundheitsschutz verfolgen?

L] O Os

[

1 O

Nein

L]
[]
L]

1 O

Bemerkung
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1 Leitbild Arbeits- und Gesundheitsschutz

Ist der Arbeits- und Gesundheitsschutz eines Threr Unternehmensziele?
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Leitbild Arbeits- und Gesundheitsschutz

Arbeits- und Gesundheitsschutz gehdren zum Selbstverstandnis unseres
Betriebes und leisten einen wichtigen Beitrag zum Betriebserfolg

Gesunde Mitarbeiter sind eine wesentliche Voraussetzung fur die
Leistungsfahigkeit und damit fur den wirtschaftlichen Erfolg unseres Betriebes
und fur die Sicherung der Arbeitsplatze. Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz,
Unfallverhitung und Anlagensicherheit sind daher grundlegende Ziele
unseres Betriebes.

Alle Fihrungskrafte und Beschaftigten sind verpflichtet, die gesetzlichen
Vorschriften und die betrieblichen Vorgaben im Arbeits- und
Gesundheitsschutz jederzeit einzuhalten, ihre eigene Gesundheit und die
Gesundheit der anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu schitzen. Bei
allen betrieblichen Handlungen ist konsequent darauf zu achten, dass
Arbeitsunfalle und arbeitsbedingte Erkrankungen, aber auch nachteilige
Auswirkungen auf die Umgebung des Betriebes verhindert werden.

Wer diese Grundsatze leichtfertig, bewusst oder gar vorsatzlich missachtet
und damit sich selbst, andere Beschaftigte in ihrer Gesundheit und
Leistungsfahigkeit beeintrachtigt oder Anwohner-des Betriebs gefahrdet, wird
dafur zur Verantwortung gezogen. Er belastet/die Leistungsfahigkeit und das
Ansehen des Betriebes bei unseren Kunden und in der Offentlichkeit.

Sichere und gesunde Arbeitsbedingungen sind ein wichtiger Faktor fur die
Motivation und Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiter. Arbeits- und
Gesundheitsschutz ist ein-gemeinsames Anliegen der Betriebsfihrung und
der Beschaftigten. Deshalb sind alle Beschaftigten nachdrucklich aufgefordert,
Vorschlage zur Unfall- und Schadensverhutung und zur Verbesserung der
Gesundheitsvorsorge und des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz
einzubringen. Der Betrieb wird die Vorschlage gern aufgreifen und
anerkennen.

Datum Unterschrift und Stempel



2 Zielsetzungen

Setzen Sie sich jedes Jahr konkrete und realistische Ziele im Arbeits- und Gesundheitsschutz?




Zielsetzungen

Als Unternehmer sollten Sie sich fir jedes
Jahr konkrete Ziele im Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz setzen, die Sie auch er-
flllen kdnnen.

Zur Zielfindung eignet sich auch eine
Mitarbeiterbefragung. Damit wird die Ak-
zeptanz der zu treffenden MaBnahmen
erhoht.

Die MaBnahmen zur Umsetzung konnen
mit Beratern ausgearbeitet werden. Dies

18 |

konnen lhre Fachkraft fiir Arbeitssicher-
heit oder |hr Betriebsarzt sein. Informati-
onen und Beratung erhalten Sie auch bei
Ihrer Berufsgenossenschaft oder Ihrer zu-
standigen Arbeitsschutzbehdrde.

Informieren Sie lhre Mitarbeiter Gber lhre
Ziele im Arbeits- und Gesundheitsschutz.

Haben Sie jetzt noch keine Ideen hierzu?
Wenn Sie hier weiterlesen, fallt Innen be-
stimmt etwas ein.



Ziele im Arbeits- und Gesundheitsschutz

Fur das Jahr 2012 haben wir uns die folgenden Ziele gesetzt:

\ \
Datum \k\ - Unterschrift und Stempel
N

|19
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3  Verantwortlichkeiten

Haben Sie die Verantwortung fiir den Arbeits- und Gesundheitsschutz festgelegt?
Ist die sicherheitstechnische Betreuung lhres Betriebes sichergestellt

(Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder alternative Betreuung)?

Erfolgt eine arbeitsmedizinische Betreuung?

Sind Ersthelfer im Betrieb vorhanden?

Zusitzliche Anforderungen bei mehr als 20 Arbeitnehmern:
Haben Sie in Threm Betrieb Sicherheitsbeauftragte?
Werden die Beratungen des Arbeitsschutzausschusses regelméBig durchgefiihrt?




Verantwortlichkeiten

Um den Arbeits- und Gesundheitsschutz
zu organisieren und die geplanten Ziele
zu erreichen, missen die verschiedenen
Verantwortlichkeiten klar festgelegt sein.

In der Tabelle sollen die Verantwortlichen
benannt werden.

Hier konnen Sie die Bestellungsurkunden

flr die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und
den Betriebsarzt einheften.

22 |



3.1 Verantwortlichkeiten im Arbeitsschutz

Funktion

Name

Anschrift bei externen
Fachleuten

Verantwortlicher flir den
Arbeits- und
Gesundheitsschutz
(Unternehmer selbst oder von
ihm beauftragte Person)

Fachkraft flr Arbeitssicherheit

Betriebsarzt

Sicherheitsbeauftragte
(ab 20 Beschaftigte)

Ersthelfer

| 23



24 |

3.2 Bestellung zur Fachkraft fur Arbeitssicherheit

R = 10 =T o PSP wird nach § 5 des Gesetzes Uber
Betriebsarzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkrafte fur Arbeitssicherheit —
Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) in Verbindung mit § 2 der Berufsgenossenschaftlichen
Vorschrift ,Betriebsarzte u. Fachkrafte fur Arbeitssicherheit (DGUV Vorschrift 2) der
Berufsgenossenschaft.........ccoooiiii (im Einvernehmen mit dem
Betriebsrat) mit sofortiger Wirkung zur Fachkraft fur Arbeitssicherheit bestellt.

2. Sie sind als Fachkraft flr Arbeitssicherheit unmittelbar der Geschaftsleitung unterstellt und
haben bei dieser direktes Vorspracherecht. Sie haben die Aufgabe, den Unternehmer und
die Fuhrungskrafte beim Arbeitsschutz und bei der Unfallverhitung in allen Fragen der
Arbeitssicherheit einschliel3lich der menschengerechten Gestaltung der Arbeit zu
unterstutzen. Sie arbeiten dabei eng mit den FUhrungskraften, dem jeweiligen Fachpersonal
fur Arbeitsschutz und Unfallverhitung sowie der Arbeitnehmervertretung zusammen.

3. Sie fuhren die in § 6 ASiG festgelegten Aufgaben eigenverantwortlich durch. Dartber
hinaus unterstitzen Sie die Einfihrung, Anwendung und laufenden Verbesserung des
betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems.

4. Sie sind fur die folgenden Betriebsbereiche zustandig:

5. Sie sind zur Teilnahme an geeigneten Mallnahmen der Fortbildung und des
Erfahrungsaustausches verpflichtet.

6. Die Qualifikation nach § 7 ASiG fur die Ubertragenen Aufgaben wurde durch folgende
Unterlagen nachgewiesen:

Unternehmensleitung Betriebsrat (wenn vorhanden) Beauftragte Person



3.3 Bestellung zum Betriebsarzt

1. Frau/Herr .o wird nach § 2 des Gesetzes Uber
Betriebsarzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkrafte fur Arbeitssicherheit —
Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) in Verbindung mit § 2 der Berufsgenossenschaftlichen
Vorschrift ,,Betriebsarzte u. Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit” (DGUV Vorschrift 2) der
Berufsgenossenschaft............ (im Einvernehmen
mit dem Betriebsrat) mit sofortiger Wirkung zum Betriebsarzt bestellt.

2. Sie sind als Betriebsarzt unmittelbar der Geschaftsleitung unterstellt und haben bei dieser
direktes Vorspracherecht. Sie haben die Aufgabe, den Unternehmer und die Flihrungskrafte
beim Arbeitsschutz und bei der Unfallverhitung in allen Fragen des Gesundheitsschutzes zu
unterstitzen. Sie arbeiten dabei eng mit den Fuhrungskraften, dem jeweiligen Fachpersonal
fur Arbeitsschutz und Unfallverhitung sowie der Arbeithehmervertretung zusammen.

3. Sie fuhren die in § 3 ASIG festgelegten Aufgaben eigenverantwortlich durch. Dartber
hinaus unterstitzen Sie die Einfihrung, Anwendung und laufende Verbesserung des
betrieblichen Arbeitsschutzmanagementsystems.

4. Sie sind fur folgende Betriebsbereiche zustandig:

5. Die Qualifikation nach § 4 ASiG flr die Ubertragenen Aufgaben wurde durch folgende
Unterlagen nachgewiesen:

Unternehmensleitung Betriebsrat (wenn vorhanden) Beauftragte Person

| 25
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4 Information und rechtliche Grundlagen

Informieren Sie sich regelméBig iiber geltende Vorschriften des Arbeits- und Gesundheitsschutzes?
Fiihren Sie regelmaBig Mitarbeiterbesprechungen dariiber durch?




4.1 Rechtsvorschriften

Fir die Schaffung sicherer Arbeitsbedin-
gungen mussen Sie die flr Ihren Betrieb
zutreffenden rechtlichen Vorgaben ken-
nen.

Hierzu finden Sie Unterstlitzung bei den
Ansprechpartnern der zustédndigen Ar-
beitsschutzbehorden oder Ihrer Berufsge-
nossenschaft.

28 |

Im Internet finden Sie Informationen
z.B. unter folgenden Adressen:

I Bundesministerium fiir Arbeit und So-
ziales - Gesetze zum Arbeitsschutz:
www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/
inhalt.html

I REVOSax - Recht und Vorschriftenver-
waltung Sachsen:
www.revosax.sachsen.defindex.jsp

I Arbeitsschutzverwaltung des Freistaa-
tes Sachsen:
www.arbeitsschutz-sachsen.de

I Hier finden Sie Ihre Berufsgenossen-
schaft:
Hauptverband der Berufsgenossen-
schaften
www.dguv.de

Stellen Sie die fir [hren Betrieb notwen-
digen Vorschriften mit Hilfe der folgen-
den Liste zusammen.



Rechtsvorschriften

Bezeichnung :::"s:r?t?g' Stand Bemerkung
Staatliches Recht

Arbeitsschutzgesetz

Arbeitssicherheitsgesetz

Arbeitszeitgesetz X

Mutterschutzgesetz X

Jugendarbeitsschutzgesetz X

Gerate- und Produktsicherheitsgesetz
(kunftig ProdSG)

Arbeitsstattenverordnung

Betriebssicherheitsverordnung

Gefahrstoffverordnung

Baustellenverordnung

Lastenhandhabungsverordnung

Bildschirmarbeitsverordnung

Arbeitsschutzverordnung zu kiinstlicher
optischer Strahlung

Biostoffverordnung

Larm- und Vibrationsarbeitsschutzverordnung

Berufsgenossenschaftliches Regelwerk

([

Verantwortlich fiir Aktualisierung und Information tiber Anderungen:

Hinweise:

e Eine jahrliche Aktualisierung ist sinnvoll.

e Die Aktualisierungstermine tragen Sie bitte in die Terminliste im Kapitel 11 ein.

| 29



4.2 Mitarbeiterbesprechungen

Unterweisungen und Besprechungen soll-
ten zum Nachverfolgen der Inhalte und
Verantwortlichkeiten aufgezeichnet wer-
den.

Arbeitsschutzunterweisungen kdnnen
auch im Rahmen der allgemeinen Bespre-
chungen durchgefiihrt werden. Dies muss
dann dokumentiert werden.

Dadurch wird Rechtssicherheit bei den
Arbeitnehmer- und Arbeitgeberpflichten
erreicht, und der Unternehmer hat eine
Ubersicht tiber die offenen und umge-
setzten Aufgaben.

30|

Hinweis:

I Die Ablage der Besprechungsergebnis-
se und Unterweisungen kann fortlau-
fend unter Kapitel 5 ,Qualifikation und
Schulung” und beziiglich der Termine
in der Terminliste im Kapitel 11 einge-
tragen werden.



Besprechungsprotokoll

Datum:
Anlass:
Teilnehmer:
Name Unterschrift Name Unterschrift
Bz Biber
Luchs ﬁ%ﬂ%{
Dachs Dachs
1. Unterweisung Leitern und Tritte anhand Betriebsanweisung
2. Zustandsuberprifung der Leitern in den Fahrzeugen
3. Abmahnung Ladungssicherung bei Herrn Luchs
4. Dachs kauft bis zum 06.06.2011 zwei neue-Ser Holztrittleitern

Verteiler: Frau Knauser

Datum:

Besprechungsmappe

06.05.2011 Unterschrift: Dachs
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5 Qualifikation und Schulung

Uberpn’jfen Sie vor dem Einsatz der Arbeitnehmer, ob diese die erforderlichen Kenntnisse im Arbeits- und Gesundheits-
schutz haben?
Fithren Sie Unterweisungen und Schulungen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz regelméBig durch?




5.1 Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Vor Aufnahme ihrer Tatigkeit missen alle
Mitarbeiter liber sicherheitsgerechtes Ver-
halten im Betrieb unterwiesen werden.

Um den Uberblick Giber Qualifikationen
und Unterweisungen der einzelnen Mit-
arbeiter zu erhalten, kénnen Sie eine Mit-
arbeiterkarte anlegen.

Darauf kdnnen auch alle arbeitsbezoge-
nen Personendaten, wie z. B. die arbeits-
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medizinischen Vorsorgeuntersuchungen
und Unterweisungen vermerkt werden.
Die Mitarbeiterkarte kdnnen Sie dem Mit-
arbeiter in Kopie aushdndigen.

Um den Datenschutz zu gewahrleisten,
aber auch die verantwortlichen Personen
zu informieren, sind mit dem Mitarbeiter
die Personen festzulegen, die Einsicht in
die Mitarbeiterkarte nehmen dirfen.

Hinweise:

I Angaben, wie zur persénlichen Schutz-
ausriistung und den arbeitsmedizini-
schen Vorsorgeuntersuchungen und
Schulungen, sind dem jeweiligen Kapi-
tel zu entnehmen und dort zu aktuali-
sieren.

I Die Termine tragen Sie bitte in die Ter-
minliste im Kapitel 11 ein.



Mitarbeiterkarte

Name: Beschéaftigungsbeginn:
Firma: Beschéaftigungsende:
Tatigkeitsbeschreibung:
Zustandiger Vorgesetzter:
Ausbildung:
Zusatzliche Qualifikationen:
Fahrerlaubnis: Datum
Ersthelferausbildung:
Arbeiten in H6hen
Larm
Arbeitsmedizinische Fahr- und Steuertatigkeiten
Vorsorgeuntersuchungen: Bildschirmarbeit
Beschaftigungsbeschrankungen:
Personliche Schutzausristung:
Schulungsbedartf:
Erstunterweisung:

o Zustandiger o Betriebliche fe] Alarmierung, o Ersthelfer, Erste-
Vorgesetzter und Regelungen und Fluchtwege, Hilfe-Material
Ansprechpartner Verbote Feuerldscher, o Verbandbuch-

o Arbeitsplatz und o Mitwirkungs- Alarmplane eintragung
Verkehrswege pflichten o Verhalten im Notfall, o Einsatz von

o Besondere o Folgen bei Notrufnummer 112 persdnlicher
Gefahren der Nichtbeachtung Schutzausriistung

Tatigkeit und des
Arbeitsplatzes

Datum:

Unterschrift Mitarbeiter:

Unterschrift Unterweiser:

Unterweisung zu speziellen Arbeiten, Maschinen, Gefahrstoffen:

Kraftbetriebene Arbeitsmittel

Krane

Elektrische Anlagen- und
Betriebsmittel

Hebebiihnen

Winden, Hub- und Zuggerate

Flurférderzeuge

Schweildgerate

Firmenwagen

Gefahrstoffe

Besondere Eintrage:

Erstellungsdatum/ Unterschrift

Vorlagedatum/ Unterschrift
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5.2 Schulungsplan

Der betriebliche Schulungsplan gibt eine
Ubersicht der Schulungen, die im Betrieb
geplant sind oder schon durchgefihrt
wurden.

Bei jeder MaBnahme wird der Plan aktu-
alisiert und der Wiederholungstermin in
den Folgeplan eingetragen.

Die erfolgten Schulungen l3sst sich der
Mitarbeiter auf seiner Mitarbeiterkarte
eintragen. Damit ist der aktuelle Schu-
lungsstand jedes Mitarbeiters vom Vorge-
setzten direkt einsehbar.
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Hinweis:

I Die Termine des Schulungsplanes tra-
gen Sie bitte in die Terminliste im Ka-
pitel 11 ein.



Schulungsplan
fiir den Zeitraum vom 21:01:2011 pig .
Nachweis
Schulung durch | h5chste
Name Thema
Datum Schulung
Bemerkung
Herr Marder DRK Ersthelferbescheini-
Grundausbildung Erste Hilfe gung, Auffrischung
Frau Knauser 20.01.2011 Sept. 2011
Herr Bib Protokoll v.
o Dach . . errsiber 10.02.2011
err Dachs Gefahrstoffe im Betrieb 10.02.2011 néchste Unterweisung
D 02/2012
Erstellt durch Datum Unterschrift
Hinweis:

e Die Termine der Schulungen und Folgeschulungen tragen Sie bitte in die
Terminliste im Kapitel 11 ein.
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6 Gefahrdungsbeurteilung und MaBnahmen

Haben Sie die betrieblichen Abldufe und Arbeiten einer Gefidhrdungsbeurteilung unterzogen?

Beteiligen Sie Ihre Mitarbeiter an der Gefdhrdungsbeurteilung und informieren Sie sie iiber die Ergebnisse?

Werden das Ergebnis der Gefihrdungsbeurteilung, die festgelegten MaBnahmen und deren Uberpriifung dokumentiert?
Werden arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen regelmiBig durchgefiihrt?

Sind Betriebsanweisungen fiir allgemeine und spezielle Tatigkeiten vorhanden und fiir die Mitarbeiter zuganglich?
Haben Sie ein Gefahrstoffverzeichnis?

Priifen Sie, ob Ersatzstoffe mit geringerer Gefahrdung eingesetzt werden kdnnen?

Fiihren Sie ein Arbeitsmittelverzeichnis im Betrieb?

Werden wiederkehrende Priifungen bei Arbeitsmitteln termingerecht durchgefiihrt und dokumentiert?

Nehmen Sie fiir Inre Mitarbeiter Gesundheitsforderungsprogramme in Anspruch (z. B. von Krankenkassen)?




6.1 Durchfiihrung der Gefdhrdungsbeurteilung

Jede Arbeit ist mit Unfall- und Gesund-
heitsrisiken verbunden. Aber: Die Risiken
sollen mdoglichst gering gehalten werden.
Das ist flir die Beschaftigten und flr den
Betrieb von grundlegender Bedeutung.
Will man Gefdhrdungen gering halten,
muss man sie kennen. Genau dies ist ein
Ziel der Gefahrdungsbeurteilung: Die Ge-
fahrdungen werden systematisch ermit-
telt und die erforderlichen SchutzmaB-
nahmen durchgesetzt.

Im Folgenden soll dargestellt werden, wie
man bei der Gefdhrdungsbeurteilung vor-
geht und welche Hilfsmittel man benut-
zen kann.

Es sind folgende Arbeitsschritte sinnvoll:

1. Arbeitsbereiche festlegen. Welche Ta-
tigkeiten werden ausgefiihrt? Was
kann zu Gefdhrdungen fihren? Ge-
fahrdungen ermitteln.

2. Gefdhrdungen bewerten.

3. Schutzziele festlegen. Was will ich ei-
gentlich erreichen? MaBnahmen fest-
legen. Was ist zu tun? Wo ist externe
Beratung erforderlich?

4. MaBnahmen durchfiihren. Wer macht
was? Bis wann?

5. MaBnahmen auf Wirksamkeit tberpri-
fen. Ist das Schutzziel erreicht oder
sind erganzende MaBnahmen erfor-
derlich?

6.2 Betriebsstruktur

Das Organigramm ist eine Ubersicht tiber
alle Arbeitsbereiche ihres Betriebes.

Den Arbeitsbereichen werden die dort
durchgefiihrten Tatigkeiten zugeordnet.

Diese Betriebsstruktur ist eine Grundlage

zur systematischen Gefdhrdungsermitt-
lung.
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Dabei sollte sich der Arbeitgeber von sei-
nen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
und auch durch Fachleute, wie z. B. die
Fachkraft flr Arbeitssicherheit und den
Betriebsarzt unterstiitzen lassen.

Fur die einzelnen Arbeitsbereiche stehen
ausfihrliche Arbeitskataloge Ihrer Berufs-
genossenschaft zur Verfiigung. Anhand
dieser Kataloge kann die Gefdhrdungsbe-
urteilung durchgefiihrt und kénnen die
Ergebnisse festgehalten werden. Zur Er-
arbeitung von Gefahrdungsbeurteilungen
bieten auBerdem Verlage und Arbeits-
schutz-Spezialisten PC-Programme an.
Das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung
muss schriftlich dokumentiert werden.
Die Form der Dokumentation kann frei
gewahlt werden. Die Dokumentation soll-
te nicht als lastige Pflicht aufgefasst wer-
den, sie ist die Grundlage flr eine konti-
nuierliche Fortschreibung der betrieblichen
Arbeitsschutzziele und -maBnahmen.

Die wesentlichen Elemente der Dokumen-
tation sind daher:

I Das Ergebnis der Gefahrdungsbeurtei-
lung mit den ergriffenen MaBnahmen
des Arbeits- und Gesundheitsschutzes

I Die Kontrolle der Wirksamkeit der
MaBnahmen

Im Folgenden finden Sie Hilfsmittel, die
lhnen die Durchfihrung der Gefahr-
dungsbeurteilung erleichtern sollen.

Sie entsprechen den oben genannten Ar-
beitsschritten:

1. Schritt: Ermitteln:
z. B. Festlegung der Arbeitsbereiche
und Tatigkeiten in der Betriebsstruktur,
Gefahrstoffverzeichnis, Verzeichnis der
Anlagen und Gerdte

2. Schritt: Bewerten:
z. B. welche Gefdhrdungen konnen von
den im Betrieb eingesetzten Maschi-
nen oder Gefahrstoffen ausgehen und
wie sind diese zu bewerten?

3. Schritt: Festlegen von MaBnahmen:
z. B. mit Hilfe der Materialien Ihrer Be-
rufsgenossenschaft

4. Schritt: Durchfiihren der MaBnah-
men:
Die von |Ihnen festgelegten Schutz-
maBnahmen werden in die MaBnah-
menliste eingetragen, damit verfolgt
werden kann, ob sie termingerecht
durchgefiihrt wurden.

5. Schritt: Uberpriifung der MaBnahmen
auf ihre Wirksamkeit



Betriebsstruktur

Schlosserei Kramer

Arbeitsbereiche:

Biiro Werkstatt/Lager Montage Kundendienst Fahrzeuge
Tatigkeiten
Allgemeine
Biiroarbeiten Warenannahme Treppenmontage Reparatur Fahren
Bildschirmarbeit Materialtransport Gelandermontage | Pumpen Be- u. Entladen
Treppenbau Fenstermontage Schlisseldienst

. Pumpen- u. Rohr-
Gelanderbau

leitungen
Fensterbau Blecharbeiten
Rohrleitungsbau
Pumpenreparatur

Blechbearbeitung

Schweil’en

Arbeiten an der
Drehbank

Arbeiten an der
Frase
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6.3 Gefahrstoffverzeichnis
Das Gefahrstoffverzeichnis

I ist eine vollstandige Ubersicht tiber
alle im Betrieb vorhandenen und ent-
stehenden Gefahrstoffe und

I dokumentiert die Uberlegungen zum
Einsatz weniger gefdhrlicher Stoffe.

Als Unterlagen zum sicheren Umgang mit
Gefahrstoffen sind die einzelnen Sicher-
heitsdatenblatter erforderlich.

Der Hersteller/ Lieferant stellt sie lhnen
kostenlos zur Verfligung.

Uber das Sicherheitsdatenblatt kdnnen
Sie ermitteln, welche besonderen MaB-
nahmen zum Arbeitnehmerschutz erfor-
derlich sind (siehe Kapitel 6.5 ,Dokumen-
tation der Gefahrdungsbeurteilung").

Anhand des Sicherheitsdatenblattes soll-
ten Sie die Betriebsanweisung erstellen.
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Hinweise:

1 Hinter das Gefahrstoffverzeichnis hef-

ten Sie bitte nach laufender Nummer
die Sicherheitsdatenblétter. Die dazu-
gehorigen Betriebsanweisungen kon-
nen Sie nach dem entsprechenden Ab-
schnitt sammeln.

I Das Gefahrstoffverzeichnis ist jahrlich

zu Uberprifen!

I Hierbei ist auch die Aktualitadt der Si-

cherheitsdatenblatter zu lUberprifen
und gegebenenfalls die entsprechende
Betriebsanweisung zu andern.

I Dabei sind dann auch die Betriebsan-

weisungen am Arbeitsplatz und in der
Dokumentation auszutauschen.

I Diesen Termin tragen Sie bitte in die

Terminliste im Kapitel 11 ein.
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6.4 Gerdte- und Anlagenverzeichnis

Das Gerdte- und Anlagenverzeichnis ist ~ Hinweise:
eine Ubersicht tber alle im Betrieb ver-

wendeten Arbeitsmittel und Anlagen. I Hinter dieses Verzeichnis konnen die
Prifblcher und Protokolle nach lau-
Hier werden die Gerdte und Anlagen mit fender Nr. eingeheftet werden.

besonderen Gefdhrdungen ermittelt.

Die besonderen Anforderungen wie z. B. B Die Priftermine tragen Sie bitte in die
Prifungen und Priffristen werden fest- Terminliste im Kapitel 11 ein.
gehalten.
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6.5 Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung

Anhand lhrer Betriebsstruktur (Kapitel
6.2) kdonnen Sie erkennen, welche T4tig-
keiten und Arbeitsbereiche hinsichtlich
ihrer Gefahrdungen beurteilt werden
mdassen.

Die Arbeitsbedingungen sollten aus ver-
schiedenen Perspektiven betrachtet wer-
den. Zum einen geht es darum, ob z. B.
Maschinen sicher zu benutzen sind und
die Arbeitsrdume fiir die Tatigkeiten rich-
tig gestaltet sind.

Zum anderen sollte beachtet werden, ob
z. B. Arbeitsablaufe optimiert werden
kénnen, die Arbeitszeit den BedUrfnissen
der Kunden und der Mitarbeiter und Mit-
arbeiterinnen gerecht wird, Informatio-
nen alle Beteiligten erreichen und wie
Stress abgebaut werden kann.

Die in den vorangegangenen Kapiteln 6.2
bis 6.4 ausgeflllten Listen bilden den
Grundstock der Dokumentation.

Zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen

6.6 MaBnahmenliste zur Gefdhrdungsbeurteilung

MaBnahmen sollen Abweichungen des
Ist-Zustandes vom Soll-Zustand beseiti-
gen.

Es hat sich gezeigt, dass es hilfreich ist,
eine MaBnahmenliste zu erstellen. So
kann festgelegt werden, welche MaBnah-
men von wem und bis wann umgesetzt
werden sollen.

AuBerdem kann die MaBnahmenliste do-

kumentieren, welche MaBnahmen bereits
durchgefihrt wurden.
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Die folgenden Vorgaben des Arbeits-
schutzgesetzes sind zu beriicksichtigen:

I Gefdhrdungen sind zu vermeiden und
an ihrer Quelle zu bekdmpfen.

I Personliche SchutzmaBnahmen sind
nur zu ergreifen, wenn andere MaB-
nahmen nicht mdglich sind.

I Beim Planen der MaBnahmen soll das
Zusammenwirken von Mensch, Technik
und Organisation beriicksichtigt wer-
den.

I Die Wirksamkeit der MaBnahmen soll
regelmdBig Uberprift werden und den
sich dndernden Gegebenheiten ange-
passt werden.

bietet Ihre Berufsgenossenschaft eine Viel-
zahl von Hilfsmitteln unter dem Stichwort
.Gefahrdungsbeurteilung” an. Hier finden
Sie auch Muster fiir die Dokumentation.
Sie kdnnen Uber Ihre Berufsgenossen-
schaft bezogen oder auf deren Internetsei-
ten heruntergeladen werden.

Hinweis:
I Hinter dieser Information kann die Do-

kumentation der Gefdhrdungsbeurtei-
lung eingeheftet werden.
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6.7 Persénliche Schutzausriistung im Betrieb

Ein wichtiges Ergebnis der Gefdhrdungs-
beurteilung ist, welche persénlichen
Schutzausriistungen (PSA) fir welche Ta-
tigkeiten benutzt werden missen.

Anhand der folgenden Tabelle wird zu-

sammengestellt, welche PSA flr welche
Tatigkeiten vorzuhalten sind.
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Personliche Schutzausristung im Betrieb

Tatigkeit

notwendige PSA /

festgelegte Marke

zu beziehen von

Bemerkung

Spezifikation
Tranchieren von Kettenhandschuh Metallhand Grol3kiichenbedarf
Fleisch Nr. 23.5 Mdller Schnacken-
burgallee 2..... HH
Tel. 040/....
Lackieren Atemschutzfilter Frischluft Atemluft GmbH Austausch bei Bedarf,
A2 Nr. PA2/22.4 spatestens jedoch alle 3
Hoheluftchaussee... |Monate.
2 HH Bestellung neuer Filter
""" jeweils am 20.03., 20.06,
Tel. 040/..... 20.09., 15.12.
Immer 3 Filter als Ersatz
vorhalten
Hinweise:

e Die Termine der PSA-Liste tragen Sie bitte in die Terminliste im Kapitel 11 ein.

e FUr jeden Mitarbeiter wird in die Mitarbeiterkarte (Kapitel 5) eingetragen, welche
persdnliche Schutzausristung er erhalten hat.
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6.8 Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen

Fiir bestimmte Arbeiten sind arbeitsmedi-
zinische Vorsorgeuntersuchungen vorge-
schrieben.

6.9 Betriebsanweisungen

Die Erstellung von Betriebsanweisungen
ist eine Pflicht des Unternehmers zur Ge-
wahrleistung der Sicherheit und des Ge-
sundheitsschutzes am Arbeitsplatz.
Muster zur Erstellung der Betriebsanwei-
sungen fiir spezielle Anlagen, Gerate oder
Fahrzeuge sowie branchenspezifische Ge-
fahrstoffe sind tiber die Berufsgenossen-
schaft erhéltlich.

Bei der Ausarbeitung von Betriebsanwei-
sungen werden die folgenden Punkte an-
gegeben:

I Anwendungsbereich
I Gefahren fiir Mensch und Umwelt

I SchutzmaBnahmen und Verhaltensre-
geln

I Verhalten bei Stérungen
I Verhalten bei Unféllen, Erste Hilfe
I Instandhaltung

I Folgen der Nichtbeachtung
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Anhand der Gefahrdungsbeurteilung er-
mitteln Sie mit lhrem Betriebsarzt, wel-
che Beschaftigten nach welchen arbeits-
medizinischen Grundsitzen untersucht
werden missen.

Zur Erstellung missen die Felder in den
Vorlagen entsprechend ausgefullt werden.
Bei Gefahrstoffen kénnen die Grundinfor-
mationen den jeweiligen Sicherheitsda-
tenbldttern des Herstellers entnommen
werden.

Fiir Maschinen, Fahrzeuge oder personli-
che Schutzausriistungen etc. informieren
die Betriebsanleitungen des Herstellers
und das berufsgenossenschaftliche Vor-
schriften- und Regelwerk.

Die fertigen Betriebsanweisungen miissen
mit den Beschaftigten durchgesprochen
werden. Dies erfolgt am einfachsten im
Zuge einer zu dokumentierenden Unter-
weisung.

Die Betriebsanweisungen missen an ge-
eigneten Stellen ausgelegt/ausgehangt
werden, so dass sie jederzeit vom Be-
schaftigten gelesen werden kénnen.

Die Tabelle soll Innen die Ubersicht tiber
die Untersuchungen fir Ihre Beschaftig-
ten erleichtern und die Terminverfolgung
sicherstellen.

Hinweise:

I Hinter den Betriebsanweisungsvorla-
gen kdnnen die Betriebsanweisungen
eingeheftet werden.

I Die erfolgten Unterweisungen sind im
Kapitel 5 zu dokumentieren.

I Die Betriebsanweisungen sind regel-
maBig zu Uberpriifen!

I Diese Termine tragen Sie bitte in die
Terminliste im Kapitel 11 ein.



Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen
Tatigkeit/ Niichste
Gliederungspunkt Untersuchungs- | Erstuntersuchung
Name " Untersuchung
der Gefahrdungs- Grundsatz am
- am
Beurteilung

Jens Tischlerei, G 44

Mustermann Umgang mit Holzstaub

Jens Tischlerei, G20

Mustermann Larmbereich

Hinweise:

Die Termine der Tabelle tragen Sie bitte in die Terminliste im Kapitel 11 ein.

FUr jeden Mitarbeiter werden die Vorsorgeuntersuchungen in die Mitarbeiterkarte
(Kapitel 5) eingetragen.
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nummer: & 005 ' ' Betrieb: Tischlerei Biber
Datum: 12/2011 Betriebsanweisung

gem. GefStoffV

Arbeitsplatz/Tatigkeitsbereich: Reinigungstisch Werkstatt

1. Gefahrstoffbezeichnung

Aceton, begrenzte Mengen zu Reinigungszwecken

2. Gefahren fur Mensch und Umwelt

Einatmen und Verschlucken kann zu Gesundheitsschaden flihren. Kann die Atemwege,
Augen, Haut, Verdauungsorgane reizen.

Voriibergehende Beschwerden (Schwindel, Ubelkeit, Kopfschmerzen) méglich. Kann
Rausch, Augenschaden verursachen. Bei héheren Konzentrationen Atem- und Herz-
Kreislaufstillstand mdoglich.

Das Produkt ist leicht entziindlich. Erhéhte Entziindungsgefahr bei durchtrénktem Material
(z.B. Kleidung, Putzlappen). Kriechende Dampfe kénnen in gréBerer Entfernung zur
Entziindung fuhren! Berst- und Explosionsgefahr bei Erhitzung!

Eindringen in Boden, Gewésser und Kanalisation vermeiden! Wassergefahrdend

GEFAHR

3. SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Arbeiten bei Frischluftzufuhr, vor allem im Bodenbereich! Bei Dampfen mit Absaugung
arbeiten! Nur ex-geschutzte Be-/Entllftungsgerate verwenden! Von Ziindquellen fernhalten!
Nicht rauchen! Keine offenen Flammen!

Schlag und Reibung vermeiden! Nur Ex-geschutzte und funkenfreie Werkzeuge verwenden!
Arbeitsbereich abgrenzen. GefaBe nicht offen stehen lassen! Beim Ab- und Umfillen
Verspritzen vermeiden! Vorratsmenge auf einen Schichtbedarf beschranken!

Beruhrung mit Augen, Haut und Kleidung vermeiden! Nach Arbeitsende und vor jeder Pause
Héande griindlich reinigen! Produkt selbst nicht zur Hautreinigung verwenden. Durchnésste
Kleidung wechseln!

Augenschutz: bei Spritzgefahr geschlossene Brille SRITZEX243!

Handschutz: Handschuhe aus Butylkautschuk —————Handschuh27

Beim Tragen von Schutzhandschuhen Baumwollunterziehhandschuhe verwenden!
Hautschutz: Fir alle unbedeckten Korperteile Hautschutzsalbe REINI K2 verwenden.

4. Verhalten im Gefahrfall

Mit saugfahigem unbrennbaren Material (z:B. Kieselgur, Sand) aufnehmen und sofort
entsorgen! Bei Auslaufen gréBerer Mengen den Arbeitsplatz verlassen! Produkt ist
brennbar, vorhandenen Feuerldscher benutzen

Bei Brand in der Umgebung-Behdlter mit Sprithwasser kihlen!

\5? Erste Hilfe

Bei jeder Erste-Hilfe-MaBnahme: Selbstschutz beachten und umgehend Arzt
verstandigen.

Krankenhaus Biberstadt - Telefon 44711-0

Nach Augenkontakt: Reichlich unter flieBendem Wasser bei gespreizten Lidern spilen
oder Augensplllésung nehmen. Immer Augenarzt aufsuchen!

Nach Hautkontakt: Verunreinigte Kleidung sofort ausziehen. Mit viel Wasser und Seife
reinigen. Keine Verdunner!

Nach Einatmen: Frischluft! Bei Bewusstlosigkeit Atemwege freihalten (Zahnprothesen,
Erbrochenes entfernen, stabile Seitenlagerung), Atmung und Puls iberwachen.

Bei Atem- oder Herzstillstand: Kiinstliche Beatmung und Herzdruckmassage.

Nach Verschlucken: Keine Hausmittel. Kein Erbrechen herbeiftihren. In kleinen
Schlucken viel Wasser trinken lassen.

Ersthelfer: Meister Dachs, Tel. 0147-0003333

6. Sachgerechte Entsorgung

Nicht in Ausguss oder Mulltonne schitten! Zur Entsorgung sammein in:
Dunkelblauer Tonne

Datum:

Unterschrift:

Nachster Uberprifungstermin: Unternehmer:
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Nummer: M 003
Bearbeitungsstand: 05/2011

Betriebsanweisung

fur Leitern und Tritte

Arbeitsplatz/Téatigkeitsbereich: Gesamtbetrieb

Betrieb: Tischlerei Biber

1. Anwendungsbereich

Diese Betriebsanweisung enthalt allgemeine Regeln flr das Benutzen von Leitern und
Tritten.

2. Gefahren fiir Mensch und Umwelt

Gefahren ergeben sich beim Benutzen von Leitern und Tritten durch die Méglichkeit des
Herunterfallens, ein Umkippen der Leiter, Abrutschen der Leiter oder des Benutzers,
Herunterspringen und das Herabfallen von Gegenstanden.

3. SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Leiter und Tritte vor Benutzung liberpriifen

Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen, Schwerpunkt beachten

Auf- und Abstiegsflachen frei von Gegenstédnden halten

Spreizsicherung vor dem Besteigen spannen

Leitern nicht hinter geschlossenen Tiren aufstellen

Stehleitern nicht als Anlegeleitern benutzen

An Treppen und anderen unebenen Standorten einen sicheren Héhenausgleich oder eine
Spezialleiter verwenden

Den richtigen Anstellwinkel von 65°-75° grundsétzlich einhalten. Unter Umstanden zur
Sicherung anbinden oder von einem zweiten Mann festhalten lassen

Anlegeleitern mindestens einen Meter Uber die Austrittsstelle hinausragen lassen (ca. 4
Sprossen)

Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und Ol halten (Abrutschgefahr).

Mit dem Gesicht zur Leiter auf- und absteigen und sich imit mindestens einer Hand
festhalten. Die obersten beiden Sprossen einer Stehleiter nicht-besteigen

Leitern sind nur fur Arbeiten von geringem Umfang einzusetzen

Standflache maximal 7,0 m Uber Aufstellflache

Gesamtgewicht von Werkzeug und Material nicht mehr als 10 kg

Arbeiten in mehr als 2,0 m Hoéhe nicht langerals insgesamt 2 Stunden/Schicht

Im Freien keine Gegenstande mit mehrals 1,0 m? Windflache mitnehmen

Keine Stoffe und Gerate benutzen, die zuséatzliche' Gefahr darstellen (z. B. Gefahrstoffe oder
schweil3en)

Leitern und Tritte so aufbewahren, dass sie gegen mechanische Beschadigungen,
Austrocknen, Verschmutzen und Durchbiegen geschdtzt sind

Leitern nicht provisorisch flicken.und nicht behelfsmaBig verlangern

4. Verhalten bei Stérungen

Schadhafte Leitern und Tritte sind der Benutzung zu entziehen
Leitern aus Holz durfen keine deckenden Farbanstriche haben
Vorgesetzte und Leiterbeauftragten informieren.

5. Verhalten bei Unféllen / Erste Hilfe

Ersthelfer heranziehen
Notruf: 112
Unfall melden

6. Instandhaltung / Entsorgung

Reparaturen, Wartungsarbeiten und Inspektionen diirfen nur von hiermit beauftragten
Personen durchgefiihrt werden
Leiterbeauftragter: Meister Biber

Datum:

Unterschrift:

Nachster Uberpriifungstermin: Unternehmer:
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7 Spezielle Gefahrdungsbeurteilungen

Werden bei Bedarf spezielle Gefahrdungsbeurteilungen durchgefiihrt?
I Explosionsgefdhrdete Bereiche

I Baustellen

I Mutterschutz

I Kinder- und Jugendarbeitsschutz

.




7.1 Explosionsschutzdokument

Wenn es in lhrem Betrieb explosionsge-
fihrdete Bereiche gibt, in denen Ar-
beitsmittel betrieben werden, muss zur
Gefdhrdungsbeurteilung ein Explosions-
schutzdokument erstellt werden. Dabei
sind das Ausmal der Explosionsauswir-
kung und die Eintrittswahrscheinlichkeit
zu beurteilen.

Fir den Arbeitsbereich sind hierauf auf-
bauend SchutzmaBnahmen festzulegen
und danach die Beschaftigten zu unter-
weisen.
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Muster zur Erstellung des Explosions-
schutzdokumentes sind branchenspezi-
fisch Uber Ihre Berufsgenossenschaft er-
haltlich. Unsere Beispielformulare wurden
nach einer Vorlage der Norddeutschen
Metallberufsgenossenschaft erstellt.

Zur ersten Erstellung des Explosions-
schutzdokuments ist es zweckmaBig, sich
sachkundig beraten zu lassen.

Hinweise:

I Hinter dieser Information kdnnen die
Explosionsschutzdokumente eingehef-
tet werden.

I Die Explosionsschutzdokumente sind
regelmaBig zu uberpriifen!

I Diese Termine tragen Sie bitte in die
Terminliste im Kapitel 11 ein.



Explosionsschutzdokument
nach § 6 BetrSichV

Formblatt 1
Allgemeine Angaben:
Name und Adresse des
Unternehmens
Zustandige BG
Mitgliedsnummer
Betriebsstatte
Verantwortlich
fur die Beurteilung
Explosionsgefahr durch Siehe
Explosionsgefahrdete Bereiche Gase, Dampfe, Stiube Blatt Nr.
Nebel

1 N []

2 []

3 L] []

4 [] [l

5 L] []

6 L] []

7 [] [l

8 L] []

9 [] [l

10 L] []

] [l

Datum: Unterschrift: Blatt Nr.
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Explosionsschutzdokument
Beurteilung der Explosionsgefahr durch Gase, Dampfe, Nebel in Raumen /
Bereichen bei der Verarbeitung von Beschichtungsstoffen

Formblatt 2, Seite 1

Explosionsgefiahrdeter Bereich:

Raum: Verantwortlicher:

Beschichtungsstoff [] Sicherheitsdatenblatt vorhanden
[1 im Gefahrstoffkataster eingetragen

(fur Anwendung des ® ®

Ty A [ 1 Flammpunkt <21 °C [l Flammpunkt >21°C

Beschreibung
der Anlage /
der Verfahren

(2

Zoneneinteilung Zone® | Keine Beurteilunge:
in Raum / Bereich Ex-Zone grundlage

o|(N|o|la[rlw[Nv]=
N

Technische SchutzmaBRnahmen

® Verhinderung oder Einschriankung der Bildung explosionsfahiger Atmosphare

(z.B. durch natiirliche oder technische Liiftung oder Absaugung) )

|:| nicht zutreffend

® Verhinderung der Ziindung explosionsfiahiger Atmosphére
. . . (6)
(Vermeidung wirksamer Ziindquellen)

»  Ausfiihrung der elektrischen Gerate: (7)
|:| nicht zutreffend [] Geréte entsprechen der RL 94/9/EG (fiir Gerate, die ab 01.07.2003 in Verkehr gebracht wurden)
] Gerate entsprechen der Elex-V (fiir Altgerate, die bis 30.06.2003 in Verkehr gebracht wurden)
] Die Bewertung der Altgeréte zur sicheren Verwendung in der jeweiligen EX-Zone ist erfolgt

»  Ausfiihrung der nichtelektrischen Gerate: ®
I:‘ nicht zutreffend [CGerate entsprechen der RL 94/9/EG (fiir Gerate, die ab 01.07.2003 in Verkehr gebracht wurden)
[CIDie Bewertung der Altgerste zur sicheren Verwendung in der jeweiligen EX-Zone ist erfolgt
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siehe Erlauterungen zur Bearbeitung der Formblatter

Datum: Unterschrift: Blatt-Nr.:




Explosionsschutzdokument
Beurteilung der Explosionsgefahr durch Gase, Dampfe, Nebel in Raumen /
Bereichen bei der Verarbeitung von Beschichtungsstoffen

Formblatt 2, Seite 2

Technische SchutzmaBnahmen (Fortsetzung)

® Konstruktive MaBRnahmen, welche die Explosionsauswirkungen auf ein unbedenkliches

MaR beschranken
1 nicht zutreffend

(9)

® Zusatzliche technische MaBnahmen zur Verringerung des Restrisikos
] nicht zutreffend

(10)

® Kennzeichnung explosionsgefihrdeter Bereiche [] ist vorhanden
entsprechend BGV A 8

(11)

Organisatorische SchutzmafRnahmen
zur Verbesserung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes
der Beschiftigten in explosionsgefahrdeten Bereichen

ts.ctnfth(;h? Be- Unterweisung der Be-
Anlage / Raum e LA e schaftigten erfolgt
vorhanden zu erstellen am ... (12)
bis
[]
[]
[]

® Zusatzliche organisatorische MaBnahmen fir gefahrliche Tatigkeiten
(z. B. Arbeitsfreigaben )

(13)

® RegelmaBige Reinigung der explosionsgefahrdeten Bereiche

(14)

Ist die regelmaRige Reinigung geman ] ]
Betriebsanweisung sichergestellt? Ja Nein
® Prifung der Arbeitsplatze / Arbeitsmittel (15)
Vor der erstmaligen Nutzung ] L]
Ja Nein
RegelmaRige Prifung ] ]
Priifintervall: Ja Nein

Weitere Dokumente / Anlagen

[] Sicherheitsdatenblatter (Ordner ) [] Gefahrstoffkataster (Ordner )
[] Lageplan (Ordner ) [] Ex-Zonenplan (Ordner )
[ | Prifbescheinigungen (Ordner ) []

Datum: Unterschrift: Blatt-Nr.:
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Beurteilung der Explosionsgefahr durch Gase, Dampfe, Nebel in Raumen /
Bereichen bei der Verarbeitung von Beschichtungsstoffen

Erlauterungen zum Formblatt 2

(1)

(2)
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Hier ist der Beschichtungsstoff zu nennen, der explosionstechnisch die kritischsten Stoffeigen-
schaften besitzt (z. B. niedrigster Flammpunkt, niedrigste UEG).

Hier ist die Einrichtung/Anlage mit ihren wesentlichen Bestandteilen aufzufiihren und die einge-
setzten Verfahren kurz zu beschreiben.

Hier sind die jeweiligen Zonen fur den Raum / Bereich zu nennen, z.B. bei der Verarbeitung von
Beschichtungsstoffen mit einem Flammpunkt < 21 °C: Zone 1 im Umkreis von 2,5 m um die
Verarbeitungsstelle und darGber hinaus Zone 2 im Umkreis bis 5 m um die Verarbeitungsstelle.

Als Beurteilungsgrundlage fir die Zoneneinteilung kénnen Unfallverhitungsvorschriften, be-
rufsgenossenschaftliche Regeln und Informationen, technische Regeln und Normen herange-
zogen werden, z. B. TRBS 2152, BGR 500 Kapitel 2.29, BGR 104, BGI 740, DIN EN 12215.

Die Verhinderung oder die Einschrankung der Bildung gefahrlicher explosionsfahiger Atmo-
sphare kann z. B. durch die folgenden technischen MaRnahmen erreicht werden:
- Absaugung an der Entstehungsstelle

- Gezielte technische LiftungsmalRnahmen.

Hierbei ist die Abschatzung der maximal freigesetzten Menge (Quellstarke) von Gasen, Damp-
fen und Nebeln, die explosionsfahige Atmosphéare bilden kénnen, notwendig.

Beim Einsatz von elektrischen und nichtelektrischen Geraten innerhalb explosionsgefahrdeter
Bereiche, miussen Zindquellen sicher vermieden werden. Dies bedeutet, dass z.B. elektrische
Betriebsmittel, bei deren Betrieb Funken entstehen kénnen (z. B. Handmaschinen mit Kol-
lektormotoren, Schalter, Steckdosen, Leuchten) aus diesen Bereichen ferngehalten werden
mussen.

Sind elektrische Gerate in explosionsgefahrdeten Bereichen vorhanden, missen diese Gerate
so beschaffen sein, dass sie keine wirksamen Zindquellen darstellen kénnen. Hersteller- bzw.
Konformitatserklarung und Bedienungsanleitung missen vorliegen. Alle Gerate missen fir den
Einsatz in den jeweiligen Zonen geeignet (siehe Tabelle) und vollstdndig gekennzeichnet sein.

Geratekategorie 1 G Geeignet fir den Einsatz in Zone 0, 1 und 2
Gerategruppe Il Geratekategorie 2 G Geeignet fur den Einsatz in Zone 1 und 2
Geratekategorie 3 G Geeignet fir den Einsatz in Zone 2

Auch nichtelektrische Gerate und Werkzeuge kénnen wirksame Ziindquellen darstellen, z. B.
durch mechanisch erzeugte Funken, elektrostatische Entladungsvorgange und heiRe Oberfla-
chen. Eur nichtelektrische Gerate, die seit 01.07.2003 in Verkehr gebracht wurden, missen wie
bei elektrischen Geraten EG-Konformitatserklarung und Betriebsanleitung im Sinne der Richtli-
nie 94/9/EG vorliegen. Alle Gerate missen fir den Einsatz in den jeweiligen Zonen geeignet
(siehe Tabelle) und vollstandig gekennzeichnet sein.

Kann die Bildung explosionsfahiger Atmosphare oder das Vorhandensein wirksamer Zindquel-
len in Anlagen und Behaltern nicht sicher ausgeschlossen werden, miissen konstruktive Malf}-
nahmen getroffen sein, welche die Auswirkungen maglicher Explosionen auf ein unbedenkli-
ches Mal3 reduzieren. Solche MalRhahmen sind:

- Explosionsfeste Bauweise von Behaltern und Apparaturen.

- Explosionsunterdriickung durch schnelles Einblasen von Léschmitteln in Behalter
und Apparaturen.

- Explosionsdruckentlastung von Behaltern und Apparaturen durch Freigabe von de-
finierten Querschnitten zur Abfuhr des Druckes und des Flammenstrahles in eine
ungefahrliche Richtung.

- Verhinderung der Flammen- und Explosionsibertragung (Explosions-technische
Entkoppelung) z. B. durch mechanisches Schnellabsperren oder Ausschleusen.




(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Die vorbeschriebenen konstruktiven SchutzmalRnahmen kénnen nur in Bereichen eingesetzt
werden, in denen sich bei bestimmungsgemalem Betrieb keine Personen aufhalten duirfen.

Zusatzliche technische MaRnahmen kénnen z. B. in der Zugabe von gasférmigen Inertstoffen

(Stickstoff, Kohlendioxid, usw.), Wasserdampf oder auch von pulverférmigen Inertstoffen beste-
hen. Diese SchutzmafRnahmen kénnen wegen der Sauerstoffverdrangung nur in Bereichen
eingesetzt werden, in denen sich bei bestimmungsgemaliem Betrieb keine Personen aufhalten

dirfen.

An den Zugangen zu explosionsgefahrdeten Bereichen muss folgende Kennzeichnung (siehe

BGI 740) vorgenommen werden:

- Warnzeichen ,Warnung vor explosionsfahiger Atmosphare*®
- Verbotszeichen ,Feuer, offenes Licht und Rauchen verboten®
- Verbotszeichen ,Zutritt fiir Unbefugte verboten®.

Zur Unterweisung der Beschaftigten, die in explosionsgefahrdeten Bereichen tatig werden sol-
len, missen schriftliche Betriebsanweisungen vorliegen. Darin sind Informationen zu den Ex-
plosionsgefahren, sowie Mallnahmen zu deren Abwendung aufzunehmen. Personen, die mit

der Durchfihrung von Instandsetzungs-, Wartungs-, Umbau- und Reinigungsarbeiten beauftrag

t

werden, mussen eine angemessene spezielle Unterweisung erhalten. Die Unterweisung ist zu
protokollieren. Die Teilnehmer bestatigen durch Unterschrift die Teilnahme an der Unterwei-

sung.

Fur gefahrliche Tatigkeiten (z. B. Schweill-, Schneid-, Trennschleif- und sonstige Feuerarbei-

ten) in explosionsgefahrdeten Bereichen missen schriftliche Arbeitsfreigaben (Erlaubnis-

scheinverfahren) eingeflhrt sein. Ein Muster fir einen Erlaubnisschein kann der BGI 740 ent-

nommen werden.

Materialablagerungen von brennbaren Stauben und Beschichtungsstoffen in explosionsgefahr-
deten Bereichen kdnnen zu zusatzlichen Brandgefahren und im Falle der Aufwirbelung auch zu
Explosionsgefahren filhren. Um diese Gefahren zu unterbinden, miissen diese Ablagerungen
regelmaRig entfernt werden. Umfang und Intervall der ReinigungsmafRnahmen muss in der Be-

triebsanweisung festgelegt sein.

Vor der erstmaligen Nutzung von Arbeitsplatzen in explosionsgefahrdeten Bereichen muss die
Explosionssicherheit der Arbeitsplatze einschlielllich der vorgesehenen Arbeitsmittel Uberpruft
werden. Die Uberprifung ist von einer befahigten Person durchzuflihren, die Uber besondere

Kenntnisse auf dem Gebiet des Explosionsschutzes verfiigt.

Sind in explosionsgefahrdeten Bereichen Einrichtungen oder Anlagen vorhanden, die wieder-
kehrende Prifungen erfordern, muss der Betreiber die Priffristen ermitteln und fir eine fristge-
rechte Prufung der Einrichtungen Sorge tragen. Die Prifungen sind mit ihren Prifergebnissen

zu dokumentieren.
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7.2 Arbeiten auf Baustellen

Zum sicheren und wirtschaftlichen Arbei-
ten auf Baustellen und in Fremdbetrieben
geben die folgenden Fragen flir das Bau-
haupt- und Baunebengewerbe eine auf-
tragsbezogene Handlungshilfe.

Die schon erstellte Gefdhrdungsbeurtei-

lung fir den eigenen Betrieb kann als
Grundlage verwendet werden.
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Ergédnzende Arbeitshilfen, Gefdhrdungs-
kataloge und Checklisten stehen bei der
eigenen Berufsgenossenschaft und bei
den Bau-Berufsgenossenschaften zur
Verfligung. Sie sollten von dort angefor-
dert und dem jeweiligen Betriebsprofil
angepasst werden.

Der Sicherheitsplan kann schon bei An-
gebotserstellung eine Ubersicht der not-
wendigen Leistungen bieten.



Auftrag:

040823-EFH Igel, Fuchsgang 33, Biberburg

Verantwortlicher vor Ort:
Herr Fuchs

Sicherheitsplan Baustellen

Antwort
Frage/ Kriterium jal nein/ | Bemerkung/ MaRnahmen
nicht
relevant
Sind fiir diese Baustelle spezielle Gefahr- ja Baubesprechung vom 30.06.2011,
dungen erfasst und bewertet worden? Protokoll in Auftragsmappe
Sind spezielle MaRnahmen abgeleitet und . Asbestliftungskanal wird vor Arbeitsaufnahme
festgelegt worden? I entfernt, Architekt Lamm koordiniert.
Haben die Mitarbeiter und Leiharbeitneh- Aushilfe anlernen bis 07.08.2011:
mer ausreichende Kenntnisse und Fahig- nein Schlitzfrasen
keiten?
Haben die Mitarbeiter und Leiharbeitneh- .
mer die erforderlichen arbeitsmedizini- ja Standard Bau
schen Vorsorgeuntersuchungen?
Sind die erforderlichen Betriebsanweisun- ja Auftragsmappe
gen vorhanden?
Wourden die erforderlichen Unterweisungen ja
durchgefiihrt?
Ist die erforderliche Schutzausriistung ja Standard
vorhanden?
Werden nur aktuell geprifte Einrichtungen ja e el eh e ar
und Gerate verwendet?
Gibt es einen Alarm- und Gefahrenab- .
wehrplan? ja Standard, Auftragsmappe
Sind die erforderlichen Ersthelfer auf der ja
Baustelle?
Sind die erforderlichen Erste-Hilfe-Mittel ia
und Feuerléscher verfiigbar? J el
Wird die Baustelleneinrichtung und n.r

-sicherung vor Arbeitsaufnahme uberpruft?

Bei mehreren Gewerken und in Betrieben

Ist ein weisungsbefugter Koordinator flr
die Baustelle benannt?

ja

Architekt Lamm

Ist die Einweisung in betriebsspezifische
Gefahren, zu beachtende Regelungen und
erforderliche SchutzmalRnahmen durch
den Koordinator erfolgt?

nein

bis 07.08.2011

Ist unsere Bauleistung im SiGe-Plan be-
rucksichtigt, und werden dort besondere
Anforderungen gestellt?

n.r.

Bemerkungen:
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7.3 Beschiftigung von werdenden und stillenden Miittern

Wiahrend der Schwangerschaft und Still-
zeit durfen Frauen nicht mit allen Tatig-
keiten beauftragt werden, die sie norma-
lerweise zu erledigen hatten. Damit
Mutter und Kind vor Gefahren, Uberfor-
derung und Gesundheitsschadigungen
geschiitzt werden, missen Arbeitsplatz
und Tatigkeiten der werdenden Mutter
der Situation angepasst werden. Frauen
dirfen z. B. wahrend der Schwanger-
schaft nicht schwer heben, nicht mit be-
stimmten Gefahrstoffen umgehen und
nachts nicht arbeiten. Die Fachkraft fir
Arbeitsschutz und der Betriebsarzt kon-
nen bei der Beurteilung der Arbeitsbedin-
gungen helfen. Die Gefdhrdungsbeurtei-
lung des Arbeitsplatzes der Schwangeren
ist zu dokumentieren und die Ergebnisse
und MaBnahmen mit der betroffenen
Frau abzusprechen.

Checkliste

1. Haben Sie die Schwangerschaft der zu-
standigen Arbeitsschutzbehorde ge-
meldet?

2. Haben Sie beurteilt, ob der Arbeitsplatz
flir Schwangere geeignet ist?

3. Haben Sie bei der Beurteilung des Ar-
beitsplatzes bericksichtigt, dass es Be-
schaftigungsbeschrankungen und
-verbote fiir Schwangere gibt?
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Da Schwangerschaften unterschiedlich
verlaufen, kann es auch sein, dass der
Arzt oder die Arztin der schwangeren
Mitarbeiterin Empfehlungen zur Arbeits-
platzgestaltung gibt oder Beschafti-
gungsverbote ausspricht.

Kann eine Frau wahrend ihrer Schwan-
gerschaft nicht an ihrem Arbeitsplatz be-
schaftigt werden, ist zu prifen, ob eine
andere unbedenkliche Tatigkeit durch Ar-
beitsplatzwechsel zu finden ist. Gibt es
keine Mdglichkeit, die werdende Mutter
weiterzubeschaftigen, muss sie teilweise
oder vollstdndig von der Arbeit freige-
stellt werden.

Die Kosten fir die Freistellung tiberneh-
men die fir die Versicherte zustandige
Krankenkasse nach dem Umlageverfahren
U2" auf Antrag.

4. Haben Sie bei der Beurteilung des Ar-
beitsplatzes lhren Betriebsarzt und lhre
Fachkraft fur Arbeitsschutz befragt?

5. Haben Sie den Arbeitsplatz so umge-
staltet, dass die Schwangere problem-
los an ihrem Arbeitsplatz weiterarbei-
ten kann?

6. Haben Sie gepriift, ob die Arbeitszeit
dem Mutterschutzgesetz entspricht?

Wéahrend der Schwangerschaft bis zum
Ablauf von 4 Monaten nach der Entbin-
dung besteht fur Frauen Kiindigungs-
schutz, das gleiche gilt fir Mitter und
Vater in der Elternzeit. Das Kiindigungs-
verbot kann nur in ganz besonderen Fallen,
mit einer entsprechenden Zuldssigkeitser-
klarung der zustdndigen Arbeitschutzbe-
horde aufgehoben werden.

Die Schwangerschaft einer Mitarbeiterin
ist der zustdndigen Arbeitsschutzbehdrde
zu melden. Dazu kann das folgende For-
mular benutzt werden.

Weitere Informationen erhalten Sie bei Ih-
rer Arbeitsschutzbehorde oder lber die In-
ternetseite www.arbeitsschutz-sachsen.de.



Gefahrdungsbeurteilung bei der Beschaftigung von werdenden und
stillenden Muttern

Anschrift des Betriebes:

Durchgefihrt von:

am:

Name der werdenden Mutter:

Bezeichnung des Arbeitsplatzes:
Beschreibung der durchgefiihrten Tatigkeiten:

Schwangerschaft mitgeteilt am:

Im Nachfolgenden finden Sie eine Liste mit Gefahrdungen und Belastungsfaktoren, denen
eine Schwangere nicht ausgesetzt sein darf.

Sie sollten diese Liste anhand der allgemeinen Gefahrdungsbeurteilung zusammen mit der
Schwangeren durchgehen. Wenn Sie eine der Fragen mit "ja" beantworten mussen, sollten
Sie zusammen mit der Schwangeren uberlegen, ob es MalRnahmen gibt, mit denen die Be-
lastung oder Gefahrdung beseitigt werden kann. Wenn Sie noch Fragen haben oder in man-
chen Punkten unsicher sind, helfen |hr Betriebsarzt, lhre Fachkraft flr Arbeitssicherheit, der

Arzt Ihrer Mitarbeiterin oder die zustandige Arbeitsschutzbehdrde gern.
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Mogliche Gefahrdungsfaktoren

Ist die schwangere Arbeitnehmerin den nachfolgenden Gefahrdungsfaktoren ausgesetzt oder geht sie
damit um?

A. Physikalische Gefdahrdungen:

1. StoRe und Erschitterungen

a) auf oder in der Nahe von Maschinen, die Schwingungen

zwischen 0,5 und 80 Hertz verursachen

b) Beschaftigung auf Fahrzeugen nach Ablauf des 3. Schwangerschaftsmonats

2. Bewegungen oder korperliche Belastungen

a)
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Heben, Bewegen oder Befordern von Lasten, ohne mechanische Hilfsmittel
e regelmallig mehr als 5 kg

e gelegentlich mehr als 10 kg

standiges Stehen

langer als 4 Stunden taglich nach Ablauf des 5. Schwangerschafts-
monats (es ist eine Sitzgelegenheit zum kurzen Ausruhen bereitzustellen)
haufig erhebliches Strecken oder Beugen

dauernd gehockte oder gebuckte Haltung

Bedienung von Geraten und Maschinen mit hoher FuRbeanspruchung
insbesondere solche mit FuRbetrieb

Schwere korperliche Arbeit

Larm, Beurteilungspegel > 80 dB (A) (ggf. Messung veranlassen)

(Der Beurteilungspegel ist als aquivalenter Dauerschallpegel (Leg) zu
messen und auf die arbeitstagliche Beschaftigungszeit von 8 Stunden
zu beziehen. Bei einer geringeren Beschaftigungszeit ist der Messwert
auf die effektive Teilzeit zu beziehen.)

lonisierende Strahlung (Tatigkeit im Kontrollbereich)
Genehmigungspflichtiger Umgang mit offenen radioaktiven Stoffen
Gefahrliche nichtionisierende Strahlung,

namentliche Nennung:

Hitze

ggf. ermittelte Temperatur:

Kalte

ggf. ermittelte Temperatur:

Nasse

Ja

OO

O0Oo0n

O

Nein

OO

O0Oo0n

O



B. Chemische Gefahrstoffe Ja Nein

(Denken Sie bitte auch an die hautresorptiven Gefahrstoffe!)

1. Krebserzeugende, erbgutverandernde oder fruchtschadigende Gefahrstoffe

a) mit der Kennzeichnung:

e R 45 kann Krebs erzeugen (z. B. Benzol) ] ]
e R 46 kann vererbbare Schaden verursachen (z. B. Ethylenoxid) ] ]
e R 61 kann Kind im Mutterleib schadigen (z. B. Bleichromat) ] ]
b) Einstufung in Kategorie 1 oder 2 nach der TRGS 905 ] ]
2. Gefahrstoffe:
Blei und seine Derivate Ll Ll

Wenn lhre Mitarbeiterin mit den folgenden Gefahrstoffen umgeht, kann ebenfalls ein Risiko bestehen. Falls Sie
sich mit der Beurteilung unsicher sind, lassen Sie sich bitte von Fachleuten beraten!

Gefahrstoffe:
a) mit der Kennzeichnung R 40 irreversibler Schaden maoglich
b) krebserzeugend, erbgutverdndernd oder fruchtschadigend mit Einstufung in Kategorie 3 der TRGS 905

c) sehr giftig, giftig, gesundheitsschadlich oder in sonstiger Weise den Menschen chronisch schadigend
(z. B. Kohlenmonoxid)

d) Quecksilberalkyle

e) Mitosehemmstoffe (Zytostatika, Labordiagnostik, Behandlung von Gichtpatienten)

C. Biologische Arbeitsstoffe, Ubertragung von Krankheiten Ja Nein

1. Toxoplasmoseerreger
(Ubertragung von Tieren, z. B. Katze, Hund oder Schaf auf den Menschen) ] ]
2. Rételnvirus: keine ausreichende Immunisierung

(Anmerkung: bei nicht ausreichender Immunitat besteht beim Umgang mit
Kindern und Jugendlichen ein Beschaftigungsverbot in den ersten 20
Schwangerschaftswochen.) ] ]

Wenn lhre Mitarbeiterin mit Stoffen, Zubereitungen oder Erzeugnissen umgeht, die Krankheitserreger ibertragen
kénnen (z.B. Blut oder anderen Korperflissigkeiten), kann ebenfalls ein Risiko bestehen. Falls Sie sich mit der
Beurteilung unsicher sind, lassen Sie sich bitte von Fachleuten beraten!
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D. Arbeitsbedingungen und Arbeitsverfahren Ja Nein

1.  Arbeiten bei Uberdruck (z. B. in Druckkammern, beim Tauchen) ] ]
2. Arbeiten mit erhéhten Unfallgefahren, insb. Ausgleiten, Abstlirzen, Fallen;

Umgang mit Personen, die durch potentiell aggressives Verhalten eine Gefahr

darstellen konnen (Psychosyndrom, Psychosen, Alkoholiker) ] ]
3. Akkordarbeit, FlieRbandarbeit mit vorgeschriebenem Arbeitstempo u. 4. ] ]
4. Nachtarbeit (zwischen 20 und 6 Uhr) ] O
5. Arbeiten an Sonn- und Feiertagen ] ]
6. Mehrarbeit, d. h. mehr als 8,5 Stunden taglich oder 90 Stunden in der Doppel-

woche (Frauen unter 18 Jahren: 8 Stunden taglich oder 80 Stunden in der

Doppelwoche). In der Doppelwoche werden die Sonntage eingerechnet. ] ]

Anmerkung: bei den Ziffern 5 — 7 sind gemal § 8 Abs. 4, 5 und 6 Mutterschutzgesetz Ausnahmen mdglich.

SchutzmafRnahmen

Wenn Sie eine Frage mit ,,ja“ beantwortet haben, muss der Arbeitsplatz Ihrer Mitarbeiterin umgestaltet
werden. Ziel muss es sein, dass die Gefahrdung danach nicht mehr besteht und Sie die Frage dann mit
,hein“ beantworten konnen. Fachleute wie z.B. lhre Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, Ihr Betriebsarzt, der
Arzt Ihrer Mitarbeiterin oder die zustidndige Arbeitsschutzbehorde helfen lhnen dabei gern!

Falls es nicht moglich ist, den Arbeitsplatz oder die Arbeit Ihrer Mitarbeiterin umzugestalten, soliten Sie
versuchen, eine andere Tatigkeit fiir Ihre Mitarbeiterin in lhrem Betrieb zu finden. Wenn auch dies nicht
moglich ist, diirfen Sie Ihre Mitarbeiterin teilweise oder ganz von der Arbeit freistellen. Die Kosten fiir die
Freistellung iibernimmt die Krankenkasse nach dem Umlageverfahren U2. So bekommt lhre Mitarbeiterin
weiterhin ihr Gehalt und Ihrem Betrieb entstehen keine Lohnkosten, die der Betrieb nicht aufbringen
kann. Informationen zum Umlageverfahren konnen Sie bei der AOK oder der IKK erhalten.

Veranlasste MaBnahmen:



Beschaftigung einer werdenden Mutter

Mitteilung Uber die Beschaftigung einer werdenden Mutter gem. § 5 Abs. 1 und Auskiinfte geman
§ 19 Abs. 1 Mutterschutzgesetz

An die zustandige Arbeitsschutzbehdrde Arbeitgeber (vollstandige Anschrift )

Ort, Datum

Ansprechpartner/in im Betrieb
Name:
Funktion:

Telefon:

I. Angaben aufgrund § 5 Abs. 1 Mutterschutzgesetz

Name u. Anschrift der
werdenden Mutter

Voraussichtlicher Ent-
bindungstermin

Il. Angaben aufgrund § 19 Abs. 1 Mutterschutzgesetz

Hinweis: Zur Beantwortung nachfolgender Fragen sind Sie aufgrund § 19 Abs. 1 MuSchG verpflichtet, wenn Sie
hierzu eine besondere Aufforderung erhalten haben. Im Rahmen der Mitteilung nach § 5 Abs. 1 MuSchG ist die
Beantwortung dieser Fragen freiwillig. Die Beantwortung erspart zusatzliche Ruckfragen.

1. Beschaftigt als

N Das Arbeitsverhaltnis ist
(Beruf, Tatigkeit):
Beschaftigungsort unbefristet |:|
(Zweigstelle, Filiale, . .
Abteilung): befristet bis
2. Heimarbeit |:|
- - wochentliche tagliche o
Arbeitszeiten Arbeitszeit: sl Arbeitszeit: sl Cleitzeit D
Arbeitszeit vor 6.00 Uhr oder nach 20.00 Uhr |:| Sonntagsarbeit |:|

Gefahrdungsbeurteilung

Liegt nach dem Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung nach § 1 der Verordnung zum Schutze der Mitter
am Arbeitsplatz eine Gefahrdung vor? [lja [nein

Zur Einschédtzung der Frage der Einhaltung mutterschutzrechtlicher Vorschriften werden die
ergdanzenden Angaben auf der nachsten Seite erbeten.
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a) | Muss die werdende Mutter regelmaRig Lasten von mehr als |:| ja |:| nein
5 kg Gewicht von Hand heben, bewegen oder beférdern?

b) |Muss die werdende Mutter gelegentlich Lasten von mehr als ] ja [ ] nein
10 kg Gewicht von Hand heben, bewegen oder befordern?

c) |!stdie werdende Mutter extremer Hitze, Kélte oder Nasse ausgesetzt? |:| ja |:| nein
Falls ja, bitte ndhere Angaben:

d) |!Istdie werdende Mutter Larm dber 80 dB(A) oder impulshaltigen Gerauschen ausgesetzt? |:| ja |:| nein
Falls ja, bitte nahere Angaben (Dauerschallpegel, Impulslarm):

e) | Ist die werdende Mutter ionisierender Strahlung ausgesetzt (z. B. Rontgenstrahlen)? |:| ja |:| nein
Falls ja, bitte nahere Angaben, insbesondere ob sie im Kontrollbereich beschaftigt wird:

f) Kann die werdende Mutter an ihrem Arbeitsplatz durch Gefahrstoffe gefahrdet werden? |:| ja |:| nein
Falls ja, bitte ndhere Angaben:

9) Kann die werdende Mutter an ihrem Arbeitsplatz durch biologische Arbeitsstoffe |:| ja |:| nein
der Risikogruppen 2 — 4, z. B. Bakterien, Viren, Pilze, Parasiten, gefahrdet werden?
Falls ja, bitte nahere Angaben:

h) Wird die werdende Mutter mit Arbeiten beschaftigt, bei denen sie sich haufig erheblich |:| ja |:| nein
strecken oder beugen oder dauernd hocken oder sich gebtickt halten muss?

i) Ist die werdende Mutter erhdhten Unfallgefahren ausgesetzt? |:| ja |:| nein

j) | !steine geeignete Liegemdglichkeit vorhanden? ] ja [ ] nein
Zusatzliche Angaben bei Beschaftigung im Gesundheitswesen

k) | Hat die werdende Mutter Umgang mit Zytostatika? ] ja [ ] nein

) | Hat die werdende Mutter Umgang mit potenziell infektidsem Material, z. B. Blut, Kdrper- [] ja [] nein
sekreten, Untersuchungsgut, Wasche, Verbandsmaterial bzw. infizierten Personen?
Falls ja, bitte nahere Angaben:

m) | Assistiert die werdende Mutter bei Operationen, Punktionen [] ja [ ] nein

oder Injektionen oder fihrt diese selber aus?

War bzw. ist danach

[] eine Anderung der Arbeitsbedingungen
[] eine Umsetzung

[] eine teilweise Freistellung von der Arbeit
[ ] eine vollige Freistellung von der Arbeit

nach Mutterschutzgesetz / Verordnung zum Schutze der Mutter am Arbeitsplatz erforderlich?

Der Betriebsarzt/die Betriebsérztin wurde eingeschaltet. L[] ja ] nein
Wourde bereits ein Beschaftigungsverbot ausgesprochen (vom AG oder Arzt)? |:| ja |:| nein
Besteht Beratungsbedarf zum MuSchG bzw. zum Beschaftigungsverbot? |:| ja |:| nein
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7.4 Beschiftigung von Kindern und Jugendlichen

1. Kinder

Fiir Kinder unter 15 Jahren gilt ein ge-
nerelles Beschaftigungsverbot, von dem
es nur wenige Ausnahmen gibt.

Zu diesen Ausnahmen fir Kinder tber 13
Jahren gehért das Austragen von Zeitun-
gen, Mithilfe beim Sport und in der Land-
wirtschaft auBer an Sonntagen.
Ausgenommen sind auch der Nachhilfe-
unterricht, Babysitten und das Einkaufen
flr andere im privaten Bereich, jedoch
nicht am Wochenende.

Die Beschaftigung der Kinder bedarf der
Zustimmung der Erziehungsberechtigten.
Kinder dirfen nicht wahrend der Unter-
richtszeit und nicht zwischen 18:00 und
08:00 Uhr beschaftigt werden. Die Ar-
beitszeit ist in der Regel auf 2 Stunden
tdglich beschrankt.

Weitere Ausnahmen kénnen fir das ge-
staltende Mitwirken bei Foto, Film, Fern-
sehen und Theater bei der zustandigen
Arbeitsschutzbehorde beantragt werden.

2. Schulpraktikanten

Das Verbot der Beschéftigung von Kin-
dern gilt nicht im Rahmen des Betriebs-
bzw. Schulpraktikums. Kinder dirfen
wahrend des Praktikums nur fir sie ge-
eignete leichte Tatigkeiten Gbernehmen.
Bei der Benutzung von gefahrlichen Ma-
schinen oder Stoffen missen sie beauf-
sichtigt werden. Wahrend des Schulprak-
tikums sollten Kinder nicht langer als 7
Stunden tédglich und 35 Stunden wo-
chentlich beschaftigt werden.

3. Schiiler iiber 15 Jahre

In den Ferien dirfen Schiler jobben.
Ebenfalls diirfen Schler, die schon 9 Jah-
re zur Schule gegangen sind nach dem
Unterricht arbeiten. Fir sie alle gelten die
gleichen Regeln wie fiir Jugendliche, die
bereits einen Beruf ausiiben oder sich in
einer Lehre befinden.

4. Jugendliche in der Lehre und im Be-
ruf

Die geistige und korperliche Entwicklung
von Jugendlichen soll durch eine Be-
schaftigung nicht eingeschrankt, sondern
gefordert werden. Deshalb gelten flr be-
schiftigte Jugendliche besondere Schutz-
vorschriften.

Jugendliche dirfen nur ihrem Entwick-
lungsstand angemessen eingesetzt wer-
den, d.h. sie diirfen z. B. noch nicht ohne
Aufsicht an bestimmten Maschinen arbei-
ten oder sollten genaue Anweisungen er-
halten, wie sie mit Gefahrstoffen umge-
hen missen.

Generell dirfen Jugendliche nicht langer
als 8 Stunden tédglich und 40 Stunden
wochentlich arbeiten. Ihnen stehen schon
ab 4,5 Arbeitsstunden 30 Minuten Pause
zu. Ab 6 Arbeitsstunden haben Jugendli-
che einen Anspruch auf 60 Minuten Pau-
se.

Jugendliche haben taglich Anspruch auf
12 Stunden Freizeit und eine Nachtruhe
von 20:00 bis 06:00 Uhr.

Fur Jugendliche ist die 5-Tage-Woche
vorgeschrieben. Normalerweise mussen
Jugendliche samstags und sonntags nicht
arbeiten.

Fir bestimmte Branchen gibt es Ausnah-
men.

Bei der Beurteilung der Gefahren am Ar-
beitsplatz muss beriicksichtigt werden,
dass eben kein Erwachsener, sondern ein
Jugendlicher eingesetzt wird. Entspre-
chend kénnen die MaBnahmen andere
sein als bei Erwachsenen.

Bevor ein Jugendlicher in das Berufsleben
eintritt, muss er sich arztlich untersuchen
lassen. Eine Bescheinigung Uber die Un-
tersuchung muss dem Arbeitgeber vorlie-
gen. Beim Einsatz des Jugendlichen muss
der Arbeitgeber die Empfehlungen des
Arztes berlicksichtigen.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei Ihrer
zustandigen Arbeitsschutzbehdrde.

Checkliste

1. Liegt Ihnen eine drztliche Bescheini-
gung fir den Jugendlichen oder die
Jugendliche vor?

2. Haben Sie die Arbeitsbedingungen un-
ter Berlicksichtigung der individuellen
Fahigkeiten des Jugendlichen bzw. der
Jugendlichen beurteilt?

3. Haben Sie bei der Beurteilung des Ar-
beitsplatzes lhren Betriebsarzt und
Ihre Fachkraft fir Arbeitsschutz be-
fragt?

4. Haben Sie geeignete MaBnahmen ge-
troffen, damit der Jugendliche bzw. die
Jugendliche sicher arbeiten kann? Ha-
ben Sie dabei auch an Arbeitsschutz-
belehrungen gedacht?

5. Haben Sie die Arbeitszeiten und Pau-
sen flr die Jugendlichen festgelegt?

6. Ist das Jugendarbeitsschutzgesetz im
Unternehmen &6ffentlich gemacht?
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8 Arbeitszeit

Gibt es betriebliche Regelungen zur Arbeitszeit und zu Arbeiten an Sonn- und Feiertagen?




Arbeitszeit

Gut geplante Arbeitszeit wird den Inter-
essen und Bedirfnissen von Arbeitgebern
und Arbeitnehmern gerecht.

Die tdgliche Arbeitszeit sollte 10 Stunden
nicht lberschreiten und durchschnittlich
8 Stunden dauern. Pflicht ist es, die Ar-
beitszeit Uber 8 Stunden aufzuzeichnen.
Um einen Uberblick tiber die geleistete
Arbeit zu bekommen, kann es sinnvoll
sein, die Arbeitszeit generell zu erfassen
und auszuwerten.

Fir Sonn- und Feiertage bestehen gene-
rell Beschadftigungsverbote. Da sich je-
doch gewisse Arbeiten nicht aufschieben
lassen, gibt es von diesem Beschéafti-
gungsverbot einige Ausnahmen. So ist im
Arbeitszeitgesetz z. B. geregelt, das Be-
schaftigte in der Gastronomie arbeiten
durfen.

Mit Bewilligung der zustandigen Arbeits-
schutzbehdrde sind unter bestimmten
Voraussetzungen weitere Ausnahmen
vom Sonn- und Feiertagsarbeitsverbot
zulassig. Einige Beispiele haben wir auf-
gelistet:
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I Ist die gesetzlich vorgeschriebene In-
ventur nicht an einem Wochentag
durchfihrbar, kann hierfiir einmal im
Jahr Sonntagsarbeit beantragt werden.

I Wenn in einem Betrieb besondere Ver-
hiltnisse auftreten, die einen unver-
haltnismaBigen Schaden hervorrufen,
kann mit Bewilligung der zustdndigen
Arbeitsschutzbehdrde gearbeitet wer-
den. Dies ist an bis zu fiinf Sonntagen
im Jahr moglich. Besondere Verhaltnis-
se liegen beispielsweise vor, wenn un-
erwartet viele Beschaftigte gleichzeitig
erkranken oder Material verspatet an-
geliefert wird und dadurch ein Auftrag
nicht rechzeitig erledigt werden kann.
Ein Antragsformular finden Sie am
Ende des Kapitels.

Sonntagsarbeit muss dokumentiert wer-
den. Ebenso muss dokumentiert werden,
dass die Beschaftigten einen Ersatzruhe-
tag bekommen haben, fiir einen Sonntag
innerhalb von zwei Wochen und fiir einen
Feiertag innerhalb von acht Wochen.

Hinweis:

I Fur Schwangere, Jugendliche und Kin-
der gelten andere Arbeitszeitregelun-
gen. Diese sind im Mutterschutzgesetz
bzw. im Jugendarbeitsschutzgesetz ge-
regelt.



8.1 Arbeitszeitaufzeichnung - Beispiel

+ /-

Name Monat / Jahr
M. Musterfrau | Mai 2011
Datum Arbeitsbeginn | Arbeitsende | Arbeitszeit + - Bemerkung
(ohne Pausen)
1. Samstag
2. Sonntag
3. 08:00 17:00 08:30 00:30
4. 07:45 17:15 09:00 01:00
5. 07:45 15:00 06:45 01:15
6. Urlaub
7. Urlaub
8. Urlaub, Samstag
9. Urlaub, Sonntag
10. 08:00 17:00 08:30
11. 07:45 17:15 09:00
12. krank
13. 08:00 17:00 08:30
14.
15. frei, Ersatzruhetag
fir morgen
16. 09:00 15:00 05:00 05:00 Sonntagsarbeit
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
Zeitguthaben
am
Monatsende:
+ /-
Zeitguthaben
aus dem
Vormonat:
+ /-
Zeitguthaben
insgesamt:
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8.2 Beschaftigung von Arbeithehmern an Sonn- und
Feiertagen

Antrag auf Bewilligung von Sonn- und Feiertagsarbeit gem. § 13 Abs. 3 Nr. 2b ArbZG
Sonn- und Feiertagsarbeit aufgrund besonderer Verhaltnisse zur Verhiitung eines unverhaltnismaligen Schadens

An die zustandige Arbeitsschutzbehdrde Angaben des Antragstellers:

Bearbeiter:

Zeichen:

Datum der Beschaftigung von
Arbeitnehmern an Sonn- und
Feiertagen:

Name und Anschrift der Firma:

Tel.-Nr.:

Fax-Nr.:

Zahl der beschaftigten
Arbeitnehmer:

Art der Arbeiten und
Beschreibung der Tatigkeit:

Anschrift des
Beschaftigungsortes:

Arbeitszeit fur die beantragten
Tage (Beginn / Ende):

An wie vielen Sonn- bzw.
Feiertagen wurden bereits
Arbeitnehmer gemafi} § 13 (3)
Nr. 2b ArbZG beschaftigt?
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Begriindung der Antragstellung

Legen Sie dar, welche
besonderen Ereignisse dazu
fuhrten, dass Sonn- oder
Feiertagsarbeit erforderlich ist.

Bitte fugen Sie entsprechende
Belege bei.

Wurden bereits Malnahmen
eingeleitet, um Sonn-
/Feiertagsarbeit zu verhindern?

[] ja

[ ] nein

Wenn ja, welche?

Wenn nein, wieso nicht?

(Sind die Arbeiten aufgrund
bestimmter Ablaufe
vorgeschrieben?)

Legen Sie dar, welcher unver-
haltnismallige Schaden bei
einer Nichtbewilligung des
Antrages fur lhre Firma
entsteht.

(z. B. Angaben uber
Vertragsstrafen, Kunden- oder
Auftragsverlust, Verlust von
Arbeitsplatzen, Existenz-
gefahrdung, Produktionsausfall,
Nichteinhaltung von Auflagen
USW.).

Bitte fugen Sie entsprechende
Belege bei.

Zustimmung des Betriebs- oder
Personalrates:

[] vorhanden:

[ ] nicht vorhanden:

Name: ..o
Datum: .................. Unterschrift: ......covveveenneen.
Ort, Datum Name Unterschrift Arbeitgeber

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an die fur Sie zustandige Arbeitsschutzbehérde!
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9 Betriebsstorungen und Notfalle

Haben Sie Regelungen fiir Notfallsituationen, wie Brande, Unfille oder Betriebsstérungen?
Werden Arbeitsunfalle und Erste-Hilfe-MaBnahmen erfasst, untersucht und MaBnahmen festgelegt?




Betriebsstérungen und Notfille

Bei der Gefdhrdungsbeurteilung sollten
Sie ermitteln, welche Betriebsstérungen
und Notfélle auftreten konnen.

Mit der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
und dem Betriebsarzt sind die Risiken zu
bewerten.

NotfallmaBnahmen sind schriftlich fest-
zulegen. Hierzu wird ein Alarm- und Ge-
fahrenabwehrplan erstellt, dem vorhan-
dene Unterlagen (z. B. Flucht- und
Rettungspldne, Aushang ,Erste Hilfe", Be-
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triebsanweisungen) angehdngt werden.
Hierzu gibt es Vorlagen von der Berufsge-
nossenschaft, die den folgenden Vordruck
erganzen.

Die NotfallmaBnahmen sind bekanntzu-
machen, und die Umsetzung ist zu lben.

In den Arbeitsbereichen erfolgen regel-
miBige Uberpriifungen der getroffenen
MaBnahmen. Achten Sie darauf, dass die
Rettungswege und Notausgdnge freige-
halten werden.

Hinweise:

I Die Uberpriifung kann mit dem Alarm-
plan und dem Sicherheitsplan (Kapitel
7) erfolgen, und im Besprechungspro-
tokoll mit dem Ergebnis und den erfor-
derlichen MaBnahmen festgehalten
werden.

I Die Termine des Protokolls tragen Sie
bitte in die Terminliste im Kapitel 11
ein.



9.1 Alarmplan

Betrieb/ Projekt:

. WO ist
Unfall-Brand: WAS passiert?
NOTRUF 112 WER meldet?

Uberfall Einbruch: WIE VIELE Verletzte?
Notruf 110 WELCHE Verletzungen?
WARTEN auf Riickfragen!
weitermelden an:
Ersthelfer: Betriebsleiter: Weitere:
) a )

SofortmalRnahmen

Storungs- und Unfallort absichern — Verletzte versorgen — Anweisungen
aus Betriebsanweisungen beachten — Brand bekampfen — Strom abschalten —
Verkehrswege und Zufahrten freihalten — Rettungsdienste einweisen

Verbandskasten:

Krankenhaus: ]
Unfallarzt: ]
Feuerldscher:

Elektrischer Hauptschalter:

Gasabsperrhahn:

Hauptwasseranschluss:

1. Anlagen mussen vor Wiederaufnahme der Tatigkeit vom
Arbeitsschutzverantwortlichen schriftlich freigegeben sein.

2. Jeden Arbeitsunfall in das Verbandbuch eintragen.

c
c 3. Bei mehr als 3 Tagen Arbeitsunfahigkeit ist eine Unfallanzeige an die
1] Berufsgenossenschaft und die zustandige Arbeitsschutzbehdrde erforderlich.
o 4. Bei schweren oder tédlichen Arbeitsunfall: Meldung umgehend an den Vorgesetzten,
die Polizei, die Berufsgenossenschaft und die zustandige Arbeitsschutzbehoérde.
Berufsgenossenschaft Zust. Arbeitsschutzbehdrde: Ortspolizei:
[} )
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9.2 Verbandbuch

Die Erfassung der Erste-Hilfe-Leistung
gilt als versicherungsrechtlicher Nachweis
eines Arbeitsunfalls oder einer arbeitsbe-
dingten Gesundheitsschadigung.

Die Aufzeichnungen kénnen im Verband-
buch, in einer Kartei oder im Wege der
elektronischen Datenverarbeitung erfasst
werden. Sie missen wie Personalunterla-
gen behandelt und mindestens funf Jah-
re aufbewahrt werden.

Jede Erste-Hilfe-Leistung, mag sie auch
noch so unbedeutend erscheinen, muss
dokumentiert und fiinf Jahre lang aufbe-
wahrt werden.

Dabei ist es unerheblich, ob Verbandma-
terial verbraucht wurde oder nicht.
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Aus ihnen missen Angaben Uber Zeit, Ort,
Hergang des Unfalls bzw. des Gesund-
heitsschadens, Art und Umfang der Ver-
letzung, Name des Versicherten, Zeugen
und Personen, die Erste Hilfe geleistet ha-
ben, hervorgehen.

So kann bei Spatfolgen ein Anspruch auf
Versicherungsleistungen nachgewiesen
werden.

AuBerdem geben die Eintragungen noch
wichtige Informationen auf mdgliche Un-
fallschwerpunkte. Die Auswertung dieser
Informationen kann flr VorbeugemaB-
nahmen hilfreich sein.

Hierzu ist ein regelmaBiger Uberprii-
fungstermin festzulegen.

Hinweis:

I Den Termin zur Uberpriifung der Ver-
bandblcher ist in die Terminliste im
Kapitel 11 zu Ubertragen.
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9.3 Unfallanzeige

Die Unfallanzeige ist zu erstatten, wenn
ein Arbeitsunfall oder ein Wegeunfall
(z.B. Unfall auf dem Weg zwischen Woh-
nung und Arbeitsstatte) eine Arbeitsun-
féhigkeit eines Arbeitnehmers von mehr
als 3 Kalendertagen zur Folge hat.

Der Arbeitgeber oder sein Bevollméchtig-
ter hat die Anzeige binnen 3 Tagen zu er-
statten, nachdem er von dem Unfall
Kenntnis erhalten hat.

Todliche Unfdlle, Massenunfille und
Unfélle mit schwerwiegenden Gesund-
heitsschidden sind sofort der Berufsge-
nossenschaft und der zustdndigen Ar-
beitsschutzbehdrde zu melden (Telefon,
Fax, E-Mail).

Zwei Exemplare sind an die Berufsgenos-
senschaft und ein Exemplar ist an die zu-
standige Arbeitsschutzbehdrde zu senden.

Ein Exemplar dient der Dokumentation
im Unternehmen.

Erlduterungen zu den Fragen der Unfallanzeige

2. Anzugeben ist die Unternehmens-
nummer (Mitgliedsnummer) beim Un-
fallversicherungstrager
(z. B. enthalten im Beitragsbescheid
oder im Bescheid Uiber die Zustandig-
keit).

9. Der im Unternehmen tatige Beschaftig-
te einer Zeitarbeitsfirma/eines Personal-
dienstleisters ist ein Leiharbeitnehmer.
(Es liegt ein Arbeitnehmeriberlas-
sungsvertrag vor.)

13. Bei gesetzlicher Krankenversicherung
mit Anspruch auf Krankengeld genligt
Name, PLZ und Ort der Kasse; in an-
deren Fallen bitte zusadtzlich Art der
Versicherung angeben (z. B. Privatver-
sicherung, Rentnerkrankenversiche-
rung, Familienversicherung, freiwillige
Versicherung bei gesetzlicher Kran-
kenkasse).

17. Die Schilderung des Unfallhergangs
soll detaillierte Angaben zum Unfall
und zu seinen ndheren Umstidnden
enthalten (wo, wie, warum, unter wel-
chen Umstdnden, Angabe der beteilig-
ten Gerate oder Maschinen).
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Insbesondere auf die folgenden Punk-
te sollte die Schilderung des Unfall-
hergangs eingehen.

Anzugeben ist der Betriebsteil, in dem
sich der Unfall ereignete: z. B. Biiro,
Schlosserei, Verkauf in der Herrenkon-
fektion, Betriebshof, Gewdchshaus,
Stall.

Anzugeben ist die Tatigkeit, die die
verletzte Person ausiibte. Z. B. ... be-
diente einen Kunden, ... trug Unterla-
gen zum Meisterbiro, ... schlug einen
Bolzen heraus, ... entlud Lieferwa-
gen,... reparierte Maschine (Art, Her-
steller, Typ, Baujahr).

Anzugeben sind die Umstdnde, die
den Verlauf des Unfalls kennzeichnen
(unfallausldsende Umstande, welche
Arbeitsmittel wurden benutzt bzw. an
welchen Maschinen und Anlagen
wurde gearbeitet). Z. B.:

... beugte sich zu weit zur Seite aus,
dadurch rutschte die Leiter weg und
die Person stlirzte 3 m in die Tiefe,

... verkantete das Holz und wurde von
der Holzkreissége (Hersteller, Typ,
Baujahr) erfasst,

Ein Exemplar erhilt der Betriebsrat (Per-
sonalrat), falls vorhanden.

Versicherte, flir die eine Anzeige erstattet
wird, sind auf ihr Recht hinzuweisen, dass
sie eine Kopie der Anzeige verlangen kdn-
nen.

Die Fachkraft flr Arbeitssicherheit und
der Betriebsarzt sind durch den Arbeitge-
ber oder seinen Bevollmachtigten tber
die Unfallanzeige zu informieren.

... rutschte durch auf dem Boden lie-
genden Abfall/Schmutz/Ol/Dung aus.
Waren Arbeitsbedingungen wie Hitze,
Kalte, Larm, Staub, Strahlung gegeben,
die mit dem Unfall im Zusammenhang
stehen kdnnten?

Wurde mit Gefahrstoffen umgegan-
gen, die mit dem Unfall im Zusam-
menhang stehen konnten?

Die Unfallschilderung kann auf der
Rickseite oder auf einem Beiblatt
fortgesetzt werden.

18. Beispiele: rechter Unterarm, linker
Zeigefinger, linker FuB und rechte
Kopfseite

19. Beispiele: Prellung, Knochenbruch,
Verstauchung, Verbrennung, Platz-
wunde, Schnittverletzung

23. Hier einsetzen z. B. Verkduferin, Buch-
halter, Maurer, Elektroinstallateur,
Krankenschwester, Landwirt, Gartner
und nicht ,Arbeiter”, ,Angestellter"
oder ,Unternehmer"

25. Beispiele: Biiro, Lager, Schlosserei, La-
bor, Lebensmittelabteilung, Fabrikhof,
Bauhof



UNFALLANZEIGE

1 Name und Anschrift des Unternehmens

2 Unternehmensnummer des Unfallversicherun

gstréagers

3 Empfénger
M

L _

4 Name, Vorname des Versicherten 5 Geburtsdatum Tag Monat Jahr
6 StraBe, Hausnummer Postleitzahl Ort

7 Geschlecht 8 Staatsangehdrigkeit 9 Leiharbeitnehmer

[ ] mannlich  [_] weiblich Llia [ ] nein

10 Auszubildender 11 Ist der Versicherte || Unternehmer [ Ehegatte des Unternehmers
|:| ja |:| nein |:| mit dem Unternehmer verwandt |:| Gesellschafter/Geschéftsfiihrer

bestehtfir [ [ | Wochen

12 Anspruch auf Entgeltfortzahlung 13 Krankenkasse des Versicherten (Name, PLZ, 23/)%

14 Todlicher Unfall? 15 Unfallzeitpunkt
(ia [Inein| Tag | Monat Jahr

| | ||

Stunde

16 Unfal We Orts- und StraBenangabe mit PLZ)

Minit% C

17 Ausfiihrliche Schilderung des Unfallhergangs (Verlauf, Bezeichnung des Betriéb ils, f.Wung von Maschinen, Anlagen, Gefahrstoffen)

Die Angaben beruhen auf der Schilderung |_]\des'Versicherten |:| anderer Personen

18 Verletzte Korperteile 19 Art der Verletzung

20 Wer hat von dem Unfall zuerst Kenntnis genommen? (Name, Anschrift des Zeugen)

War diese Person Augenzeuge?
nein

[ia

21 Name und Anschrift des erstbehandelnden Arztes/Krankenhauses

Stunde | Minute

Beginn

Ende

22 Beginn und Ende der Arbeitszeit des Versicherten
‘ Stunde

Minute

23 Zum Unfallzeitpunkt beschéftigt/tatig als

24 Seit wann bei dieser Tatigkeit?

Monat

|
Jahr

25 In welchem Teil des Unternehmens ist der Versicherte standig tatig?

26 Hat der Versicherte die Arbeit eingestellt? [ nein [ sofort spater, am Tag Monat | Stunde
27 Hat der Versicherte die Arbeit wieder aufgenommen? [ nein [ja, am Tag | Monat Jahr
28 Datum Unternehmer/Bevollmachtigter Betriebsrat (Personalrat) Telefon-Nr. fiir Riickfragen (Ansprechpartner)
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10 Auftragsvergabe und Beschaffung

Spielen in Threm Betrieb bei der Beschaffung von Gerdten und Material Anforderungen des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes eine Rolle?
Sind Anforderungen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes bei der Auftragsvergabe an Fremdfirmen klar festgelegt?

G- Jire
sEAd=Eel 5 i T
St ef 3 Ll
Ir|..r * |1I ".:Iu'
S ot
LT, : A ks
L-ré} =¥, Iy 1 1‘
e et L i Y
" q;.h‘_. - !
I ¥ - -
-l




Auftragsvergabe und Beschaffung

Bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln
und Gefahrstoffen und der Auftragsver-
gabe an Fremdfirmen sollen die Belange
des Arbeits- und Gesundheitsschutzes
Vertragsbestandteil sein.

Hierfur kénnen die Formblatter Beschaf-
fung oder Auftragsvergabe an die Be-
auftragung angehdngt werden.

Bei der Arbeitnehmeriiberlassung wer-
den die erforderlichen persénlichen
Schutzausristungen und Vorsorgeunter-
suchungen festgelegt.
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10.1 Anlage: Anforderungen Beschaffung

Bei Beschaffung von Werkzeugen, Maschinen, Hebezeugen und
Fordereinrichtungen gilt:

An Maschinen, Hebezeugen und Foérdereinrichtungen muss eine CE-Kennzeichnung
angebracht sein und es muss eine Betriebsanleitung in deutscher Sprache mitgeliefert
werden. AulRerdem muss eine EG-Konformitatserklarung in deutscher Sprache vorliegen,
womit der Hersteller oder EinfUhrer bescheinigt, dass die Produkte allen einschlagigen
Bestimmungen der Maschinenrichtlinie entsprechen.

Einfache Handwerkzeuge wie Hammer, Zangen und Schraubendreher durfen keine CE-
Kennzeichnung tragen.

Die Arbeitsmittel mussen den sicherheitstechnischen Anforderungen entsprechen, so dass
sie die Gesundheit von Personen bei ihrer Verwendung nicht gefahrden.

FUr berwachungsbedurftigen Anlagen wie z. B. Dampfkesselanlagen, Aufzuge, Anlagen in
explosionsgefahrdeten Bereichen, Lager fur brennbare FlUssigkeiten gelten weiterreichende
Bestimmungen.

Personliche Schutzausristungen wie z. B. Sicherheitsschuhe, Helm und Schutzbrille sollen
den Arbeitnehmer vor mdglichen Gefahren schitzen.

Sie mussen ebenfalls CE-gekennzeichnet sein. Der personlichen Schutzausristung missen
Benutzerhinweise des Herstellers in deutscher Sprache beigefugt sein.

Bei Beschaffung von Gefahrstoffen gilt:

Gefahrstoffe sind z.B. Chemikalien, I6semittelhaltige Kleber, Reinigungsmittel.

Bei der ersten Lieferung muss ein aktuelles Sicherheitsdatenblatt in deutscher Sprache
kostenlos beigefligt sein. Aus dem Sicherheitsdatenblatt sind die Gefahrdungen, die sich aus
der Verwendung des Stoffes ergeben kdnnen, sowie die notwendigen SchutzmalRnahmen zu
entnehmen.

Wenn eine Betriebsanweisung oder Gefahrdungsbeurteilung des Herstellers vorliegt, ist
diese beizufugen.

Bei Nachbestellungen ist, falls das Produkt verandert wurde, unaufgefordert ein aktuelles
Sicherheitsdatenblatt zu tGbersenden.
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10.2 Anlage: Anforderungen Arbeitsschutz bei Beauftragung

Bei Auftragsvergabe an Fremdfirmen, die fir den Auftraggeber tatig werden,
gilt:

Die von Ihrem Unternehmen zu erbringenden Leistungen sind unter Einhaltung der
einschlagigen Arbeitsschutzvorschriften zu erbringen.

Ihre flr unser Unternehmen tatigen Mitarbeiter sind verpflichtet, unsere fir sie relevanten
Regelungen zu Sicherheit und Gesundheitsschutz sowie die zur sicheren Durchfiihrung der
Arbeiten erstellten Verfahrens- und Arbeitsanweisungen einzuhalten.

Diesbezuglich ist der fur die Zusammenarbeit mit Ihrer Firma in unserem Unternehmen
benannte

Koordinator Frau/Herr ........ ...,
weisungsbefugt gegenlber lhren Mitarbeitern.

Dies befreit die FUhrungskrafte Ihrer Firma jedoch nicht von deren Verantwortung fur Ihre
Arbeitnehmer.

Vor Beginn der Arbeiten erhalten lhre Mitarbeiter durch den Koordinator eine Einweisung
uber unsere Sicherheitsstandards.

Unterrichten Sie bitte vorab lhre Mitarbeiter Uber diese Regelung.

Datum Unterschrift
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Auftrag Lieferant

10.3 Arbeitsschutzvereinbarung zur Arbeitnehmeruberlassung

Gemal § 11 Abs. 6 Arbeitnehmeriberlassungsgesetz unterliegt die Tatigkeit des
Mitarbeiters des Verleihers den fur den Betrieb des Entleihers geltenden offentlich-
rechtlichen Vorschriften des Arbeitsschutzrechtes; die sich hieraus fur den Arbeitgeber
ergebenden Pflichten obliegen dem Entleiher unbeschadet der Pflichten des Verleihers.

Fur die Verteilung bestimmter Pflichten des Arbeitgebers im Arbeitsschutz wird folgende
Vereinbarung getroffen:

1. Personliche Schutzausriistung (PSA)
Fir die Tatigkeit im Rahmen dieses Auftrages sind folgende PSA erforderlich:

Davon erstellt

Verleiher Entleiher

1. [ [
2. [ [
& [ [
4. [ [
58 [ [

2. Arbeitsmedizinische Vorsorge
Fur die Tatigkeit sind folgende arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen erforderlich:

Folgende Bescheinigungen liegen vor:

Der Verleiher veranlasst folgende Untersuchungen:

o 0 bd =

Der Entleiher veranlasst folgende Untersuchungen:

und sendet die Bescheinigungen dem Verleiher zu.
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Arbeitsschutzvereinbarung zur Arbeitnehmeriiberlassung

3. Sicherheitstechnische Einweisung am Tatigkeitsort

Der Mitarbeiter des Verleihers wird vor Arbeitsaufnahme durch einen zustandigen Mitarbeiter
des Entleihers in die spezifischen Gefahren des Betriebes und des Tatigkeitsortes
eingewiesen.

4. Erste Hilfe

Einrichtungen und MalRnahmen der Ersten Hilfe werden vom Entleiher gestellt bzw.
sichergestellt.

5. Arbeitsunfall
Der Entleiher verpflichtet sich, dem Verleiher einen Arbeitsunfall sofort zu melden. Ein
meldepflichtiger Arbeitsunfall wird vom Verleiher und Entleiher gemeinsam untersucht.

Diese Arbeitsschutzvereinbarung ist integrierter Teil des Arbeitnehmeruberlassungsvertrages

vom

Ort, Datum Ort, Datum

Firmenstempel, Unterschrift Verleiher Firmenstempel, Unterschrift Entleiher
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11 Ergebniskontrolle

Haben Sie ein System, mit dem Sie Termine im Arbeits- und Gesundheitsschutz verfolgen?




Terminverfolgung

Uber die Terminliste kdnnen die offenen  Hinweis:

Punkte zum Arbeits- und Gesundheits-

schutz und die wiederkehrenden Termine B Die wiederkehrenden Termine der Ter-

erfasst werden. minliste Ubertragen Sie bitte in lhren
Betriebskalender.

Das erleichtert die Aufgabenverfolgung

und Uberpriifung.
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Terminliste Arbeitsschutz

Nr. | Kapitel | zu erledigen von wem bis wann CHRRIE | LB
am holung
1 6.3 Gefahrstoffverzeichnis erstellen Hr. Biber 1.12.2011 1.12.
und Uberarbeiten u. jahrlich
2 6.4 Elektrohandgerate priufen durch Meister 05.2012
Elektro-Blitz und Wartungsvertrag | Luchs
abschlieRen
3 6.4 Leitern und Tritte prifen Hr. Biber 1.12.11 1.12.
jahrlich
4 6.7 Lackiererei: Atemschutzfilter A2 Meister 20.9.2011 20.3,,
bestellen und austauschen Luchs 20.6.,
20.9,,
15.12.
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Die zustdndigen Arbeitsschutzbehdrden im Freistaat Sachsen

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
Stauffenbergallee 2, 01099 Dresden
Tel.: 0351 825-5001

Fax: 0351 825-9700

E-Mail: post.asd@Idd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
AuBenstelle Chemnitz
ReichsstraBBe 39, 09112 Chemnitz
Tel.: 0371 3685-0

Fax: 0371 3685-100

E-Mail: post.asc@ldd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de

Landesdirektion Dresden -
Abteilung Arbeitsschutz
AuBenstelle Leipzig

OststraBe 13, 04317 Leipzig

Tel.: 0341 6973-100
Fax:03416973-110

E-Mail: post.asl@Idd.sachsen.de
Internet: http://www.ld-dresden.de

Dieses Handbuch wurde von der

I Handwerkskammer Hamburg, Zentrum
fir Energie-, Wasser- und Umwelt-
technik (ZEWU)
und der

1 Behorde fiir Gesundheit und Verbrau-
cherschutz,
Amt fur Arbeitsschutz Hamburg
fr die Arbeitsschutz-Partnerschaft
Hamburg entwickelt und zur Nutzung
durch die Sachsische Arbeitsschutz-
Konferenz freigegeben.
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Hinweis:

I Die aktuelle Struktur sowie die aktuel-
len Adressen der zustandigen Arbeits-
schutzbehdrden des Freistaates Sach-
sen finden Sie im Internet unter:
http://www.arbeitsschutz-sachsen.de,
Rubrik ,Organisation”

Hinweis:

Dem Handbuch liegt eine CD-ROM bei.
Auf ihr finden Sie das komplette Hand-
buch als PDF-Datei sowie alle Formulare
des Handbuchs in Form einzelner Word-
Dateien. Die Dateien lassen sich ausdru-
cken: die Word-Dateien konnen Sie vorher
an lhrem PC bearbeiten und speichern.
Damit haben Sie die Mdglichkeit, ein indi-
viduelles Arbeitsmittel fur Ihr Unterneh-
men zu erstellen, aktuell zu halten und
Ihre MaBnahmen zum Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz zu dokumentieren.
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