Arbeitshilfe

Gefahrdungsbeurteilung

von Arbeitsplatzen in Mitgliedsunter-
nehmen des Verbandes Thuringer
Wohnungs- und Immobilienwirtschaft
e.V. (viw.)

Die Arbeitshilfe wurde durch den Fachaus-
schuss ,Arbeitssicherheit/Brandschutz” des
viw. erarbeitet.

Erfurt, im Juni 2007



Vorwort Vorstand vtw.

Die Gewahrleistung des Arbeitsschutzes zahlt zu den grundsatzlichen
Aufgaben der Vorstande und Geschéftsfihrer in den Wohnungsunter-
nehmen.

Der Fachausschuss ,Arbeitssicherheit/Brandschutz des viw. hatte sich
deshalb zur Aufgabe gestellt, diese Thematik flr die Mitgliedsunterneh-
men noch transparenter und nachvollziehbarer zu gestalten und eine Ar-
beitshilfe zu erstellen.

Nach dem Arbeitsschutzgesetz ist der Unternehmer verpflichtet, fir alle
Arbeitsplatze des Unternehmens Gefahrdungsbeurteilungen zu erstellen.
Zur Vereinfachung bot es sich an, vergleichbare Tatigkeiten innerhalb
unserer Branche zu betrachten, sodass in der Arbeitshilfe die drei we-
sentlichen Arbeitsplatze ,Verwaltungsangestellte®, ,Mitarbeiter Woh-
nungswirtschaft® sowie der ,Haustechniker” tiefgrindiger analysiert und
Empfehlungen fir eine Gefahrdungsbeurteilung gegeben werden kén-
nen.

Besonders fur Mitgliedsunternehmen, die nicht Gber eine Sicherheits-
fachkraft verfligen, kann deshalb die Arbeitshilfe eine Hilfestellung sein.

Ich méchte mich bei den Mitgliedern des Fachausschusses ,Arbeitssi-
cherheit/Brandschutz” flr ihnr Engagement herzlich bedanken. Nur durch
ihre fachliche Kompetenz war es mdglich, diese Arbeit zu leisten.

Herzlich danken méchte ich auch der VBG Verwaltungsberufsgenossen-
schaft, Niederlassung Erfurt. Unsere Betreuerin seitens der VBG, Frau
Wenzel, stand uns stets als Ansprechpartnerin zur Verfugung und hat
die Erstellung der Arbeitshilfe tatkraftig unterstitzt. Es wurde uns zugesi-
chert, dass die VBG auch bei weitergehenden Fragestellungen bzw. an-
deren Beratungsleistungen fir unsere Mitgliedsunternehmen stets an-
sprechbar ist. Nutzen Sie bitte bei Bedarf dieses Angebot!

/s

Hans-Joachim Ruhland
Vorstand viw.

Erfurt, 04.07.2007



Geleitwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

gut qualifizierte, motivierte, leistungsfahige, gesunde Mitarbeiter sind fir jeden Betrieb aine
wichtige Voraussetzung fir den Unternehmenserfolg.

Die Arbeit Ihrer Beschaftigten sicher und gesund zu gestalten ist deshalb eine wichtige Aufgabe
Ihrer Fhrungstatigkeit.

Im Arbeitsschutz hat sich der Anspruch an die Verantwortlichen grundlegend veréndert. Jeder
Unternehmer hat die PHicht, flr seinen Betrisb eine Beurteilung der Arbeitsbedingungen durchzu-
fihren (Gefahrdungsbeurteilung). Mit dieser betriebsspezifischen préventiven Vorgahensweise ha-
ben Sie die Maglichkeit, selbstandig oder mit Hilfe Ihrer sicherheitstechnischen Betreuung die Fast-
legungen und MaBnahmen mit dem Ziel zu treffen, die Arbeit lhrer Beschéaftigten sicher und gesund
Zu gestalten,

it der lhnen jetzt vorliegenden Arbeitshilfe des Verbandes Thiringer Wohnungs- und Immobilien-
wirtschaft .V. haben Sie ein wirksames Instrument fir die Erstellung einer Gefahrdungsbeurteilung
der Arbeitsplatze in lhrem Wohnungsunternehmen in der Hand.,

Auf der Grundlage des von der VBG zur Verflgung gestellten Materials hat Ihr Verband entspre-
chend lhren spezifischen Bedingungen eine praxisorientierte Arbeitshilfe fir Sie entwickelt.

Fir die Umsetzung wansche ich lhnen viel Erfolg.
Sollten dabei Fragen und Probleme auftreten, beraten wir sie gerne,

Die Mitarbeiter-unserer Pravention der VBG in der Bezirksverwaltung Erfurt erreichen Sie unter der
Telefan-Numm’rér (0361) 2236-261,

lhren Anrufl

Leiter Pravention
Werwaltungs-Berufsgenassenschaft
Bezirksverwaltung Erfurt

Erfurt, den 09.07 2007
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0. Allgemeines

Als Rahmen fir die Erarbeitung von Empfehlungen fur die Mitgliedsunternehmen auf
dem Gebiet des betrieblichen Arbeitsschutzes werden nur solche Arbeitsplatze er-
fasst, die als typisch bei den Unternehmen vorzufinden sind. Die Arbeitshilfe erhebt
keinen Anspruch auf die vollstandige Erfassung maoglicher Arbeitsplatze und entbin-
det die Wohnungsunternehmen nicht von weitergehenden Betrachtungen und eige-
nen Beurteilungen, die aufgrund der 6rtlichen Gegebenheiten stidndige Beachtung
finden missen.

Die Arbeitshilfe soll den Wohnungsunternehmen dabei hilfreich sein, unter Beachtung
eines begrenzten Aufwandes die geltenden gesetzlichen Vorschriften umzusetzen.

1. Gesetzliche Grundlagen, Verordnungen und Berufsgenossen-
schaftliche Regeln

Die nachfolgende Auflistung von gesetzlichen Vorschriften und Regeln veranschau-
licht die Komplexitat der Erstellung von Geféahrdungsbeurteilungen von Arbeitsplat-
zen:

- Arbeitsschutzgesetz — ArbSchG

- Arbeitssicherheitsgesetz — ASIG

- Gerate- und Produktsicherheitsgesetz (GPSG)

- Arbeitsstattenverordnung — ArbStattVv

- Arbeitsstattenrichtlinien — ASR

- Betriebssicherheitsverordnung — BetrSichV §§ 4, 10, 11

- Bildschirmarbeitsverordnung — BildscharbV

- Gefahrstoffverordnung — GefStoffV (bei Bedarf)

- Berufsgenossenschaftliche Vorschriften — BGV, insbesondere die BGVA1
,<arundsatze der Pravention®

- Berufsgenossenschaftliche Regeln — BGR

- Berufsgenossenschaftliche Informationen — BGI

- sowie weitere Gesetze, Vorschriften und Regeln

Arbeitshilfen (Info-MAPs) der VBG

Die Arbeitshilfe des vtw. nimmt ausdrtcklich und mit Genehmigung der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft (VBG) Bezug auf die beiden Info-MAPs:

- Handlungshilfe zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen in Kleinstunternehmen
(bis zu 10 Beschaftige), Ausgabe 01/2004

sowie
- Info-Map ,Hausmeister* — Tipps und Checks, Ausgabe 08/2006
Beide Unterlagen der VBG bieten eine wertvolle Ergadnzung und werden durch den

Fachausschuss ,Arbeitssicherheit/Brandschutz® des vtw. flir eine betriebliche An-
wendung empfohlen.



2. Die Pflichten des Unternehmens

Aus einer Vielzahl von Gesetzen, Vorschriften sowie technischen und berufsgenos-
senschaftlichen Regeln lassen sich die Pflichten eines Unternehmens ableiten. So
geben das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) §§ 4, 5 und 6, die Betriebssicherheitsver-
ordnung (BetrSichV) §§ 3, 4, 10 und 11, die Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV)
und die Unfallverhitungsvorschriften (BGVA1) vor, dass der Arbeitge-
ber/Unternehmer daflir Sorge zu tragen hat, dass alle erforderlichen MaBnahmen zur
Verhitung von Arbeitsunfallen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesund-
heitsgefahren in den Arbeitsstatten zu treffen sind.

Jeder Arbeitgeber ist nach § 5 des Arbeitsschutzgesetzes verpflichtet, fur alle Ar-
beitsplatze in seinem Unternehmen Geféahrdungsbeurteilungen vorzunehmen. Eine
Gefahrdungsbeurteilung enthalt eine Einschatzung,

- welche Gefahrdungen auftreten kénnen,

- welche Personen von den Gefahrdungen betroffen sind,

- ob die vorhandenen Bedingungen am Arbeitsplatz den Vorschriften und Regeln,
den arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen und dem Stand der Technik ent-
sprechen,

- ob Verbesserungen méglich sind

sowie Hinweise auf die Dringlichkeit und die Art der erforderlichen MaBnahmen.

Der Unternehmer kann dabei Verantwortungen Ubertragen und in Abh&ngigkeit von
der BetriebsgroBe zwischen drei Modellen der betriebséarztlichen und sicherheits-
technischen Betreuung wéhlen:

- Regelbetreuung mit festen Einsatzzeiten
- grund- und anlassbezogene Betreuung
,Unternehmermodell“: Delegierung der Aufgaben auf fachkundige Stelle

Bei den Mitgliedsunternehmen des viw. kommt zumeist das letztgenannte Unter-
nehmermodell aufgrund der effizienten Umsetzung der Aufgabenstellungen sowie
aus Kostengrinden zur Anwendung.

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes ist zugleich Grundlage der rechtlichen Absiche-
rung des Arbeitgebers hinsichtlich der Folgen von Arbeitsunféllen und arbeitsbeding-
ten Erkrankungen.

Die Forderung des Gesetzgebers umfasst auch die Pflicht zum systematischen Vor-
gehen und zur Dokumentation der Ergebnisse.

Unter welchen Voraussetzungen muss eine Gefahrdungsbeurteilung durchge-
fuhrt werden?

e Wenn im Betrieb noch keine vorliegt,

e bei wesentlichen Anderungen an bestehenden Arbeitsplatzen (z.B. Einsatz
neuer Maschinen, Erweiterung des Betriebes oder Anderung der Arbeitsorga-
nisation),

e nach Arbeitsunfallen und dem Auftreten arbeitsbedingter Erkrankungen.



Wer kann die Gefahrdungsbeurteilung durchfithren?

Der Unternehmer selbst,

von ihm beauftragte Mitarbeiter (FUhrungskrafte, Fachkrafte flr Arbeitssicher-
heit, Betriebsarzte) oder

auBerbetriebliche Fachkréafte wie z.B. Uberbetriebliche Dienste.

[Quelle: TMSG 1999 ,Systematik zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen®]

Auszug aus dem Arbeitsschutzgesetz:
(Arbeitsschutzgesetz vom 07.08.1996)

§ 3 Grundpflichten des Arbeitgebers

(1) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die erforderlichen MaBnahmen des Ar-
beitsschutzes unter Beriicksichtigung der Umstande zu treffen, die Sicherheit
und Gesundheit der Beschéftigten bei der Arbeit beeinflussen.

§ 5 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

(1) Der Arbeitgeber hat durch eine Beurteilung der fir die Beschaftigten mit ih-
rer Arbeit verbundenen Geféahrdung zu ermitteln, welche MaBnahmen des Ar-
beitsschutzes erforderlich sind.

(2) Der Arbeitgeber hat die Beurteilung je nach Art der Tatigkeiten vorzuneh-
men. Bei gleichartigen Arbeitsbedingungen ist die Beurteilung eines Arbeits-
platzes oder einer Tatigkeit ausreichend.

§ 6 Dokumentation

(1) Der Arbeitgeber muss Uber die je nach Art der Tatigkeiten und der Zahl der
Beschaftigten erforderlichen Unterlagen verfligen, aus denen das Ergebnis
der Gefahrdungsbeurteilung, die von ihm festgelegten MaBnahmen des Ar-
beitsschutzes und das Ergebnis ihrer Uberprifung ersichtlich sind. Bei gleich-
artiger Gefahrdungssituation ist es ausreichend, wenn die Unterlagen zusam-
mengefasste Angaben enthalten. Soweit in sonstigen Rechtsvorschriften
nichts anderes bestimmt ist, gilt Satz 1 nicht fur Arbeitgeber mit zehn oder we-
niger Beschaftigten, ...

3. Gegenstand und Geltungsbereiche

Jeder Arbeitsplatz eines Betriebes muss bewertet werden. Dabei gibt es jedoch die
Méglichkeit, gleichartige Arbeitsplatze im Rahmen einer Bewertung zusammenzufas-

sen.

In der vorliegenden Arbeitshilfe werden nur die Arbeitsplatze des Mitgliedsunterneh-
mens betrachtet, welche sich raumlich in eigenen Betriebsstatten befinden. Als einzi-
ge Ausnahme wird die Situation in die Betrachtungen aufgenommen, wenn mit einem
Pkw/Fahrzeug ein Mitarbeiter seinen eigentlichen Arbeitsplatz verlasst, um andere
Tétigkeiten auszufiihren, die aber nicht Gegenstand der Geféahrdungsbeurteilungen
sind. Hierbei sind andere Regelungen des Gesundheits- und Arbeitsschutzes durch
die Arbeitgeber und Arbeitnehmer zu beachten.



4. Ausgewahlte typische Arbeitsplatzbetrachtungen bei den Mit-
gliedsunternehmen des viw.

Grundsatzlich muss jeder Arbeitsplatz einem Arbeitnehmer zugeordnet und separat
beurteilt werden.

In der Branche der Wohnungs- und Immobilienwirtschaft werden i. d. R. sehr &hnli-
che Téatigkeiten in den verschiedenen Abteilungen ausgefiihrt, sodass Arbeitsplatze
gleicher Art auch zusammengefasst werden kénnen.

Vor einer Einzelplatzbetrachtung missen in einem 1. Schritt wichtige Parameter der
Betriebsstétte, also des Arbeitsraumes, des Gebaudes einschlieBlich der Verkehrs-
wege, Treppen, Tlren usw., eingeschatzt werden. Diese Erkenntnisse aus dieser
ersten Betrachtung lassen sich in Checklisten (Anlage 1) zusammentragen.

[Weiterflhrende Informationen enthalt die Info-MAP ,Handlungshilfe zur Beurteilung
der Arbeitsbedingungen® der VBG (Bestell-Nr. S00 1003).]

Zusammengefasste Arbeitsplatze
Unter Beachtung der unternehmensstrategischen Ausrichtung des Tatigkeitsprofils

der vitw.-Mitgliedsunternehmen lassen sich die in Frage kommenden Tatigkeiten
schwerpunktmaBig in drei Arbeitsplatzbeschreibungen zusammenfassen:

| Gefahrdungsbeurteilung im Wohnungsunternehmen |

4

Abschnitt 4.1. | Arbeitsplatz 1: ,Verwaltungsangestellte/r* |

4

Abschnitt 4.2. | Arbeitsplatz 2: ,Mitarbeiter Wohnungswirtschaft* |
Abschnitt 4.3. | Arbeitsplatz 3: ,Haustechniker" |

Die Arbeitsplatzbetrachtungen erfolgen nur unter dem Aspekt vergleichbarer raumli-
cher Bedingungen sowie der Ausstattung. Eine Betrachtung von Arbeitsplatzen mit
abweichenden Tatigkeitsmerkmalen, wie sie in der Praxis vorkommen, wird zur Ver-
einfachung durch die Autoren nicht berlcksichtigt.

Ein GroBteil der Arbeitsplatze bei den Mitgliedsunternehmen sollte sich aber in den
drei zusammengefassten Arbeitsplatzmerkmalen wiederfinden, was zu einer einfa-
cheren Handhabung bei der Gefahrdungsbeurteilung fiihrt.



4.1. Arbeitsplatz ,,Verwaltungsangestellte*

In der zusammengefassten Betrachtung des Arbeitsplatzes werden alle Tatigkeiten in
der Verwaltung berlcksichtigt.

Die Arbeitsplatzbeurteilung erfolgt in zwei Schritten:

1. Schritt: Gesamtbetrachtung Betriebsstéatte (siehe Pkt. 4.)
2. Schritt: Bildschirmarbeitsplatz

Beurteilung des Arbeitsplatzes allgemein — 1. Schritt: Checkliste Betriebsstéatte

Unter Punkt 4 sind die wesentlichen Informationen zur Beurteilung des Arbeitsplatzes
sowie eine entsprechende Checkliste aufgeflhrt.

Der Einzelarbeitsplatz sollte in einem 1. Schritt nach den hierbei aufgefiihrten Krite-
rien beurteilt und dokumentiert werden.

Beurteilung des Arbeitsplatzes nach der Bildschirmarbeitsverordnung (Bild-
scharbV) — 2. Schritt

Da heute so gut wie alle Arbeitsplatze in der Verwaltung mit PC ausgestattet sind,
sollte der Arbeitsplatz sowie die Arbeitsumgebung nach den Vorgaben des Arbeits-
schutzgesetzes § 5 und der BildscharbV § 3 eingerichtet werden.

In einem 2. Schritt wird der Bildschirmarbeitsplatz beurteilt (Anlage 2).

4.2. Arbeitsplatz ,Mitarbeiter Wohnungswirtschaft*

Zu dem zusammengefassten Arbeitsplatz ,Mitarbeiter Wohnungswirtschaft® werden
Tatigkeiten in der Verwaltung (wie Bereiche Wohnungswirtschaft und Technik, Sozi-
alarbeiter 0.4.) im Innen- sowie im AuBendienst gezahilt.

Die Arbeitsplatzbeurteilung erfolgt in drei Schritten:

1. Schritt:  Gesamtbetrachtung Betriebsstatte

2. Schritt:  Bildschirmarbeitsplatz

3. Schritt: ~ flr den Personenkreis im zeitweisen AuBendienst unter Benutzung
eines Pkw als besonderes Risiko

Beurteilung des Arbeitsplatzes allgemein — 1. Schritt: Checkliste Betriebsstatte

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt analog Abschnitt 4.

Beurteilung des Arbeitsplatzes nach Bildschirmarbeitsverordnung (Bild-
scharbV) — 2. Schritt: Checkliste Bildschirmarbeitsplatz

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt analog Abschnitt 4.1.
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Beurteilung des Arbeitsplatzes ,Mitarbeiter Wohnungswirtschaft und Pkw-
Nutzung im AuBendienst® — 3. Schritt

In einem 3. Schritt wird bei Bedarf der Arbeitsplatz unter Betrachtung der zeitweisen
Nutzung von Pkw zu Dienstzwecken im AuBendienst beurteilt. Grundsatzlich gilt
auch hier, dass nur beféhigte Personen zum FlUhren von Kraftfahrzeugen befugt
sind.

Die persoénlichen wie auch technischen Aspekte, die zum Fihren von Pkw von rele-
vanter Bedeutung sind, sind zudem durch den Arbeitgeber regelmaBig zu tGberprifen
(Anlage 3). Es erweist sich als zweckmaBig, wichtige Kriterien in einer Betriebsan-
weisung zu dokumentieren (Anlage 4).

4.3. Arbeitsplatz ,Haustechniker

Zu dem zusammengefassten Arbeitsplatz ,Haustechniker® werden Téatigkeiten mit
Schwerpunkt im Bereich Instandhaltung zusammengefasst. Von den Betrachtungen
sind ausschlieBlich Mitarbeiter des Unternehmens berlhrt, deren Arbeitsplatz sich in
einer Betriebsstatte befindet.

Die Arbeitsplatzbeurteilung erfolgt in vier Schritten.

Beurteilung des Arbeitsplatzes allgemein — 1. Schritt: Checkliste Betriebsstéatte
Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt analog Abschnitt 4.

Beurteilung des Arbeitsplatzes nach Bildschirmarbeitsverordnung (Bild-
scharbV) — 2. Schritt: Checkliste Bildschirmarbeitsplatz

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt anlog Abschnitt 4.1.

Beurteilung des Arbeitsplatzes bei Nutzung des Pkw im AuBendienst -
3. Schritt

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt analog Abschnitt 4.2.

Beurteilung des Arbeitsplatzes im Rahmen der Ausfiihrung Pflege- und In-
standhaltungsarbeiten — 4. Schritt

Durch die Mitarbeiter im technischen Bereich wird im Zuge der Bestandsbewirtschaf-
tung und Instandhaltung eine Vielzahl an Kleinreparaturen und auch Pflegearbeiten
(Gebaudereinigung, Grunpflege) ausgefihrt.

Die Beurteilung des Arbeitsplatzes erfolgt nach Anlage 5.

[Weiterfihrende Informationen: Info-MAP der VBG ,Hausmeister-Tipps und Checks*]
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5. Dokumentationspflichten

Die Beurteilung der Arbeitsbedingungen ist ein wichtiger Schritt, um mdgliche Ge-
fahrdungen und Belastungen an den Arbeitsplatzen der Mitarbeiter in den Woh-
nungsunternehmen zu erkennen, zu bewerten und Verbesserungen abzuleiten. Mit
der Dokumentation der Ergebnisse wird ein Nachweis erstellt und eine Grundlage fir
das weitere unternehmerische Handeln im Arbeitsschutz geleistet.

Die Durchfihrung kénnte als Ergebniszusammenfassung geman Anlage 6 gestaltet
und dokumentiert werden.

6. Zusammenfassung und weitergehende Hinweise

Mit der vorliegenden Arbeitshilfe sollen den Mitgliedsunternehmen Anregungen ge-
geben werden, wie die Gefahrdungsbeurteilung von Arbeitsplatzen unter Berlicksich-
tigung der gesetzlichen Vorschriften sowie der Empfehlungen der Berufsgenossen-
schaften mit einem Uberschaubaren Aufwand im Unternehmen umgesetzt werden
kénnen.

Die Empfehlungen, die der Fachausschuss ,Arbeitssicherheit/Brandschutz® aus-
spricht, sind nicht verbindlich. Sie umfassen aber den gegenwartigen Erkenntnis-
stand auf der Basis der gesetzlichen Vorgaben.

Aufgrund eigener Erfahrungen besteht auch fir Wohnungsunternehmen die Méglich-
keit, die Umsetzung der Arbeitsplatzbeurteilung in einer anderen, geeigneteren Form
zu gestalten.

Der Fachausschuss ,Arbeitssicherheit/Brandschutz” weist in diesem Zusammenhang
ausdrucklich darauf hin, dass im Rahmen der Unternehmensbetreuung die Fachkraf-
te fUr Arbeitssicherheit sowie die Berufsgenossenschaften die wichtigsten Verblinde-
ten und Ratgeber fir die Wohnungsunternehmen sind und entsprechend konsultiert
werden sollten.

Die VBG Verwaltungsberufsgenossenschaft (Hauptverwaltung Hamburg) hat den
vtw. darlber informiert, dass ab dem IV. Quartal 2007 eine Aktion der VBG zur Er-
mittlung des Umsetzungsgrades der Geféahrdungsbeurteilungen in Kleinbetrieben
unserer Branche geplant ist.

Es empfiehlt sich daher, dort wo noch nicht geschehen, entsprechende MaBnahmen
zur Beurteilung von Arbeitsplatzen in den nachsten Wochen und Monaten zu planen.

Fir weitergehende Ausklnfte durch den Fachausschuss ,Arbeitssicher-
heit/Brandschutz“ wenden Sie sich bitte an Herrn Nowak (Tel.: 0361/3 4010-2 23
oder E-Mail: rainer.nowak@vtw.de).




7. Quellenangaben
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Anlage 1

Checkliste: Handlungshilfe fur die Beurteilung der Betriebsstatte

Grundsitzliche Zielstellungen:

Die Arbeit ist so zu organisieren, dass alle Mitarbeiter die Arbeitsaufgaben
produktiv und motiviert erflillen konnen. Zum Schutz der Beschaftigten und der
betrieblichen Einrichtungen sind fiir Notfélle (z.B. Arbeitsunfélle, Brande) alle

erforderlichen vorbeugenden MaBnahmen zu treffen.

Was muss beachtet werden? Handlungsbedarf | Bemerkungen/
ja nein | Aktivitaten

Gibt die erforderlichen Betriebsanweisungen (z.B. im Um-

gang mit elektrischen Geraten, Anlagen, Leitern, Gefahr- O O

stoffen) und sind diese den Mitarbeitern bekannt gegeben?

Ist die sicherheitstechnische und betriebséarztliche Betreu-

ung durch fachkundige Berater sichergestellt? O] O

Sind im ausreichenden MaBe Erste-Hilfe-Materialien vor-

handen, der Aufbewahrungsort gekennzeichnet und Erst- O O

helfer ausgebildet?

Sind ausreichende, geeignete und gepriifte Feuerléschein-

richtungen vorhanden? Sind Flucht- und Rettungswege O O

frei? Sind Mitarbeiter im vorbeugenden Brandschutz unter-
wiesen?

Umsetzung der Zielstellung fiir ein gefahrloses Arbeiten in der Betriebsstéatte

Der FuBboden ist rutschhemmend, ohne Stolperstellen und
ausreichend gekennzeichnet.

Glastlren/Glaswéande sind bruchsicher/abgeschirmt und in
Augenhdhe gekennzeichnet.

Verkehrswege sind ausreichend bemessen und werden
immer freigehalten.

Die Anordnung der Arbeitsmittel (Arbeitstische, -stihle,
Gerate, Maschinen) ist optimal auf die Arbeitsverfahren
abgestimmt (z.B. Beleuchtung, Klima, Larm).

Nichtrauchende Mitarbeiter sind wirksam vor den Gesund-
heitsgefahren durch Tabakrauch geschitzt.

Die Verkehrswege auf dem Betriebsgeldnde sind ausrei-
chend beleuchtet.

Elektrische Anlagen, Einrichtungen und Gerate werden von
einer Elektrofachkraft oder unter Leitung und Aufsicht einer
Elektrofachkraft entsprechend den elektrotechnischen
Regeln errichtet, gedndert und instand gehalten!

Ausnahme: Arbeiten an elektrischen Anlagen und Be-
triecbsmittel ohne Gefahr (z.B. Auswechseln von
Glihlampen, Uberglocken, Schraubsicherungen)

Die erforderliche personliche Schutzausristung (z.B.
Schutzschuhe, Schutzhelm, Gehérschutz, persénliche
Schutzausriistung gegen Absturz, usw.) ist zur Verfligung
gestellt, die Mitarbeiter sind unterwiesen und zum Tragen
verpflichtet. MaBnahmen fir den Hautschutz sind festge-
legt!
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Anlage 2

o Hilfe fir den Arbeitgeber
e Information fiir alle

Bildschirmgerate

{gem. Arbeitsschutzgesetz und Bildschirmarbeitsverordnung)

Das Arbeitsblatt ist ein orientierendes Verfahren zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen.
Bei Antwort ,nein” sind entsprechende Mafinahmen durchzufithren oder weitere Untersuchungen erforderlich.

Betrieb:

Priifer:

Arbeitsplatz/T&tigkeit:

Datum:

1. Geréatesicherheit

Die am Arbeitsplatz verwendeten Geréate tragen
das CE- und/oder das GS-Zeichen.

2. Bildschirm

Die oberste Bildschirmzeile liegt hochstens in
Augenhohe.

ja  nein

O

HRE

7

“tacm

\

Der Bildschirm ist leicht dreh- und neigbar.
Er ist strahlungsarm nach Herstellerangabe.

Die Bildschirmdiagonale betragt > 15 Zoll
(sichtbar 35 cm) bzw. fiir Grafik- u. &. An-
wendungen > 17 Zoll {sichtbar 40 cm).

Das Bild ist stabil und flimmerfrei.

Auf dem Bildschirm sind keine storenden Reflexe
oder Spiegelungen.

3. Zeichengestaltung

Schriftzeichen sind ausreichend groR (Grofbuchsta-

benhohe > 2,6 mm, auch fiir Abstande < 50 cm)

e

Sehahwiand S0 e H0em
mn Schnfihibe 26nm 320m 37mm

Die Zeichenscharfe entspricht der Qualitat von
Druckbuchstaben.

Der Kontrast zwischen Zeichen und Zeichen-
hintergrund ist ausreichend groB und einstellbar.

0o

00O
1 O

4, Tastatur/Maus

Die Tastatur ist getrennt vom Bildschirm.

Die Tastatur ist geringfiigig geneigt, die mittlere
Buchstabenreihe hat eine Bauhéhe von < 3 cm.

Vor der Tastatur stehen (5-10) cm freie Tischfiache
zum Auflegen der Handballen zur Verfiigung.

Maus und Unterlage befinden sich im kleinen
Greifraum (< 30 cm ab Tischvorderkante).

5. Arbeitstisch
Tischbreite > 160 cm.
Tischtiefe > 80 ¢cm.

Gesamtflache bei Tischkombination > 1,28 m?

Lom 08m

5 5
1800 | 08m | 0640t @
® &
g N

Tischhohe: verstelibar (68-76) cm oder
72 cm bei nicht hohenverstellbarem Tisch.

Beinraumhdhe > 65 cm.
Beinraumbreite > 58 cm.
Beinraumtiefe > 60 cm.

6. Drehstuhl
5-Roflen Untergestel! mit gebremsten Rollen,
abhangig von der Harte des Fuflbodenbelages
héhenverstellbar

nr\nnln‘»\rén Q +v5'—mhn Al‘\mr\r n—‘h‘r\ \/r\w—‘

8rC

gepolswne und versieiibare Ruckenienne
mit Unterstitzung im Lendenbereich

dynamisches Sitzen (Haltungswechsel) ist maglich

Oog O o dgogs
oo o oo

OOon
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Abwechselnd % % %\/

vordere mittlere oder hintere Sitzhaltung

nein



7. Anpassung der Arbeitsmittel an die
Koérpermafe

Unterarm etwa waagerecht, Hande in Tastatur-
hohe, Winkel zwischen Ober- und Unterarm > 90°

Oberschenkel etwa waagerecht, Winkel zwischen
Ober- und Unterschenkel > 90°,

volle Auflage der F(iRe auf dem FuRboden ist
erreichbar (falls nicht, ist FuRstitze erforderlich)

r

Beinraumhaohe

(zu 5.)

e e

‘Beinraumtiefe
\ J

Die Fulistiitze ist, falls erforderlich, vorhanden.

ganzflachige FuRauflage auf der FuBstiitze
mdglich, Flache > (45 x 35) em?

8. Vorlagenhalter (falls erforderlich)
stabil, mindestens geeignet fiir DIN-A4-Belege
frei positionierbar

Der Sehabstand zur Vorlage ist etwa gleich
dem Sehabstand zum Bildschirm (45-60 cm);
die Anordnung entspricht der Arbeitsaufgabe:

Blick vorwiegend auf Monitor
notwendig

Blick vorwicgend aut Vorlage
notwendig

gemischte Tatigheit

PC wird sdlten bonutzt

Herausgeber:
Werner-Seelenbinder-Strae 6, 99096 Erfurt

Referat 23 - Dr. Pangert. Dr. Bernt
Juli 2002

9. Platzbedarf/Arbeitsplatzanordnung

Verantwortlich:
Stand:

ja nein

OO
00O
.

Thiringer Ministerium fiir Soziales. Famifie und Gesundheit

a  nein

Flache je Arbeitsplatz > 8 m?, in Groraumbiiros > 12 m?

freie Bewegungsflache am Arbeitsplatz > 1,5 m?
Mindestbreite/-tiefe 1,0 m
Verbindungsgénge zum personl. Arb.platz > 0,6 m
stolperfrei (beachte z. B. Leitungsverlegungen)
Blick parallel zur Fensterfront
Blick parallel zu Leuchtenbandern

10. Beleuchtung
hell genug (= 500 Ix)
Die Lampen/Leuchten blenden nicht.
Die Oberflachen der Gerate und Tische sind matt.
Die Beleuchtung flimmert nicht.
Nur Lampen gleicher Lichtfarbe sind vorhanden.

Aulenjalousien oder Innenrollos regulieren
den Tageslichteinfall.

11. Sonstige Arbeitsumgebung
Larm: hinreichend leise (Buro < 55 dB (A))
Klima:  Raumtemperatur 20° C bis 26° C
Luftfeuchtigkeit angenehm (40 bis 65 %)
zugluftfrei (Luftgeschwindigkeit < 0,15 m/s)

12.  Schnittstelle Mensch -

Die Informationen werden in Positivdarstellung
angeboten (dunkle Zeichen auf hellem Grund).

Maschine 3

Das System gibt Angaben/Hilfen iber den jewei-
ligen Ablauf.

Die Informationen werden in einem dem Nutzer
angepalten Format und Tempo angezeigt.

13. Organisatorische MaRnahmen

Es besteht die Maglichkeit, die Bildschirmarbeit durch
Tatigkeitswechsel oder Kurzpausen zu unterbrechen.

Die Beschaftigten wurden im Umgang mit dem Bild-
schirmgerat unterwiesen.

Die Beschaftigten oder ihre Vertretung (Betriebs-
rat/Personalrat) wurden bei der Einrichtung des Bild-
schirm-Arbeitsplatzes beteiligt.

14. Vorsorgemafinahmen

Die Beschaftigten sind tiber mégliche Gesundheits-
beeintrachtigungen informiert und kennen Maf3nah-
men zur Vermeidung.

Eine Erst- bzw. Nachuntersuchung des Sehvermogens
der Beschéftigten wurde angeboten.

18. Sonstige Mafinahmen
Auf eine Uberpriifung des Arbeitsplatzes aus sonstigen
Griinden kann verzichtet werden.

1) Nur bewerten, wenn erforderfich.
2)  Subjektive Einschétzung ausreichend.

00 d gy O OQgood OodOododo
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3)  Bei der Beschaffung der Software ist zu priifen, ob DIN EN 1SO 9241-10 erfillt

ist.

Eine weitergehende Beurteilung des Arbeitsplatzes ist bei besonderer psychi-
scher Beanspruchung (z. B. bei iiberwiegender Datenerfassung) erforderlich.

15



Checkliste: Pkw-Nutzung im AuBendienst
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Anlage 3

Wie koénnen Sie dieses Ziel erreichen?
Vergleichen Sie lhre betriebliche Situati-
on mit den nachfolgenden Anforderun-
gen!

Handlungsbedarf
ja nein

MaBnahmen
bei
Handlungs-
bedarf

Die Rahmenbedingungen flir den AuBendienst (Wahl des
Verkehrsmittels und zusatzliche Transporthilfsmittel, Dauer
der Dienstreise, Gesundheitsaspekte, Besonderheiten und
spezielle Gefahrdungen beim Kunden) sind beriicksichtigt
und mit den Mitarbeitern besprochen!

Bei der Auswahl, Ausstattung und Ausristung der Fahr-
zeuge sind die Sicherheitsstandards und besondere Ge-
fahrdungen der Tatigkeit berlcksichtigt (z.B. niedrige La-
debordkante, ABS, Klimaanlage, Freisprechanlage, Winter-
reifen, Verbandkasten, Warndreieck, Warnkleidung, In-
spektion)!

Den Mitarbeitern wird die arbeitsmedizinische Vorsorgeun-
tersuchung G 25 ,Fahr-, Steuer- und Uberwachungstatig-
keiten angeboten!

Arbeitshilfe: Merkblatt ,AuBendienst” (BGI 803)
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Anlage 4
Betriebsanweisung
Nr. Datum
Abteilung/Arbeitsplatz Tatigkeit Unterschrift Unternehmer

Anwendungsbereich
Flhren von Kraftfahrzeugen

Gefahren fir Mensch und Umwelt

Gefahren bestehen aufgrund Kollision (mit und ohne Fremdbeteiligung) und durch Verrutschen von
Nutzlasten sowie beim Be- und Entladen. Gefahren fiir die Umwelt bestehen durch den unsachgema-
Ben Umgang mit Kraft- und Betriebsstoffen.

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Die Fahrzeuge durfen nur betrieben werden, wenn

- eine gulltige Fahrerlaubnis vorliegt,

- sie sich fur den jeweiligen Zweck in einem sicheren Zustand befinden (z.B. Hauptuntersuchung)

- sowie entsprechend ausgestattet sind (Verbandkasten, Warndreieck, Warnweste).

- Fahrzeugschein, Fihrerschein und Betriebsanleitung mitgeflhrt werden.

Eine defensive Fahrweise ist geboten. Der Genuss von Alkohol und anderen berauschenden Mitteln
ist vor und wahrend der Fahr verboten.

Bei Medikamenteneinnahme Arzt wegen maglicher Beeintrachtigung der Fahrtlichtigkeit befragen.

Verhalten bei Stérungen und im Gefahrfall
Festgestellte Mangel sind sofort dem Vorgesetzten zu melden.

Bei der Behebung von Betriebsstérungen im flieBenden Verkehr Warnweste tragen. Der Verlust des
Flhrerscheins sowie Einschrédnkungen der Fahtlchtigkeit sind sofort zu melden.

Verhalten bei Unfallen / Erste Hilfe

Bei Unféllen ist Erste Hilfe zu leisten (Blutungen stillen, verletzte GliedmaBen ruhigstellen, Schockbe-
kampfung) und der Unfall polizeilich zu melden.

NOTRUF: ...

Ersthelferist ......ccovieeiiiiii. Tel: o

Instandhaltung / Entsorgung

Reparaturen durfen nur von beauftragten Personen durchgefiihrt werden.

Weitere Informationen

Dieser Entwurf muss durch arbeitsplatz- und tatigkeitsbezogene Angaben ergdnzt werden.
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Anlage 5
Checkliste: Pflege- und Instandhaltung
Was muss beachtet werden? Handlungsbedarf | Bemerkungen/
ja nein | Aktivitaten
Griunpflege:
Die Sicherheitseinrichtungen, wie Prallschutz, Grasfangein- O] O

richtung, Zweihandschaltung, Kettenfang bei den Garten-
geraten (z.B. Rasenméher, Heckenschere, Freischneider,
Motorkettensage) sind wirksam!

Die organisatorischen SchutzmaBnahmen und Verhaltens-
regeln sind entsprechend der Tétigkeiten festgelegt und
werden realisiert!
z.B. - Fremdkdérper vor dem Mé&hen vom Rasen entfernen
- Sichelmé&her quer zum Hang fihren O O
- sicherer Stand wahrend des Schnittes
- eingeklemmtes Schnittgut nur bei gezogenem Ge-
ratestecker oder abgestellten Motor entfernen
- Obacht beim Nachflihren der elektrischen Leitungen

Vor Benutzung von Motorkettenségen ist eine besonders
intensive Einweisung z.B. durch Teilnahme an einem ent-
sprechenden Lehrgang erforderlich!

PSA: Schnittschutzhose, Schutzstiefel mit Schnittschutz- O O
einlagen, Schutzhandschuhe, Helm mit Gesichtsschutz und
ggf. Gehdrschutzmittel

Raum-, Geb&udepflege:

Es werden Reinigungs- und Pflegemittel mit geringem
gesundheitlichen Risiko verwendet. Sie werden bestim-
mungsgeman unter Berlicksichtigung der Herstellerhinwei- O O
se (Sicherheitsdatenblatt) eingesetzt. Auf der Basis der
Betriebsanweisung wird unterwiesen!

Bei der Benutzung der Leitern sind die organisatorischen
SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln festgelegt und
werden realisiert!
z.B. - eine Betriebsanleitung ist deutlich und dauerhaft
an der Leiter angebracht (Piktogramm) O O
- sind sichere begehbar und ausreichend tragféhig
- Anlegeleitern sind gegen Abrutschen gesichert und
der richtige Anlegewinkel wird beachtet
- fir schwere und langere Arbeiten werden GerUste
verwendet
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Anlage 6

Dokumentation der Ergebnisse von Arbeitsplatzbeurteilungen
(Verwaltung, Vermietung, Hausbesorgung)

Die Beurteilung der Arbeitsbedingungen ist ein wichtiger Schritt, um mdgliche Ge-
fahrdungen und Belastungen an den Arbeitsplatzen lhrer Mitarbeiter zu erkennen, zu
bewerten und Verbesserungen abzuleiten. Mit der Dokumentation lhrer Ergebnisse
erstellen Sie einen Nachweis und eine Grundlage fir lhr weiteres unternehmerisches
Handeln im Arbeitsschutz.

lhre Unternehmensdaten

Unternehmen:

Anschrift:
(Stempel)

Beschéftigtenzahl:

sicherheitstechnische
Betreuung durch:

betriebséarztliche
Betreuung durch:

Sie haben die Arbeitsbedingungen in lhrem Unternehmen beurteilt:

durchgefihrt am: Bestatigungsvermerk Unternehmer am:

Name Unterschrift | Name Unterschrift

Das Wiederholen der Beurteilung der Arbeitsbedingungen ist in angemessenen Zeit-
abstanden, bei Anderungen von Tatigkeiten, Arbeitsverfahren, Umgestaltung der Ar-
beitsplatze, nach Unfallen und nach Anderung gesetzlicher Vorschriften erforderlich.

Rechtliche Grundlage: Arbeitsschutzgesetz
BG-Vorschrift ,Betriebsarzte und Fachkréafte fir Arbeitssicherheit* /BGV A2)

Weiterfiihrende Informationen:

Info-MAP ,Handlungshilfe zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen (Bestellnummer 30-05-2120-5)




