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0. Vorwort

Dieses Dokument stellt einen Uberblick (iber die Kernaufgaben im Arbeits- und
Gesundheitsschutz dar. Es ist daher weder vollstdndig noch geht es in den
einzelnen Punkten in die Tiefe.

1. Arbeitsschutzorganisation
1.1 Ubertragung von Pflichten und Aufgaben

Far Ihren Bereich wurden Ihnen die Pflichten im Arbeits- und Gesundheitsschutz
von Rektor und Kanzler Ubertragen (siehe Arbeitsschutzorganisation auf den
UDE Internetseiten zu_ Arbeitssicherheit, Gesundheit und Umweltschutz). Auch
Sie kdnnen Pflichten unter bestimmten Voraussetzungen weiter Ubertragen,
wenn Beschéftigte Teilbereiche eigenverantwortlich leiten. MaBgebliche Kriterien
sind Weisungsbefugnis und ein eigenes, den Aufgaben entsprechendes Budget,
so dass alltagliche MaBnahmen ohne Rickfrage und Genehmigung umgesetzt
werden kdnnen. Sie missen dann allerdings kontrollieren ob die Pflichten auch
wahrgenommen werden. Sind die Kriterien fir eine Pflichtenlbertragung nicht
erflllt, kénnen Sie zumindest einzelne sicherheitsrelevante Aufgaben Ubertragen.
Die Verantwortung bleibt in diesem Fall aber bei Ihnen.

1.2 Benennung von Beauftragten

Um sicher zu stellen, dass Sie zu besonders sicherheitsrelevanten Themen
permanente Unterstltzung vor Ort haben, ist die Benennung von Beauftragten
und Helfern vorgeschrieben.

Einige davon sind in allen Bereichen erforderlich (Sicherheitsbeauftragte,
Ersthelfer, Brandschutz- und Evakuierungshelfer), andere nur dann wenn
entsprechende Arbeitsmittel eingesetzt bzw. Téatigkeiten ausgefiihrt werden
(Laserschutzbeauftragte, Strahlenschutzbeauftragte, Beauftragte fiir biologische
Sicherheit usw.). Es ist durchaus mdglich, dass Beauftragte mehrere Bereiche
betreuen. Voraussetzung dafur ist, dass die Beauftragten zu allen Bereichen
Zugang haben und Uber die Ablaufe in allen Bereichen auf dem Laufenden sind.
Sobald Sie geeignete Beschéftigte benannt haben, werden diese vom Kanzler
offiziell fur die jeweilige Aufgabe bestellt. Hierbei unterstitzt Sie die Stabsstelle
Arbeitssicherheit und Umweltschutz.

1.3 Allgemeine organisatorische Regelungen

Organisatorische Angelegenheiten scheinen oft selbstverstandlich und nicht
regelungsbeddrftig, doch am Arbeitsplatz treffen Personen aus unterschiedlichen
Bereichen zusammen — manchmal auch nur fir kurze Zeit. Jeder hat einen
anderen Kenntnisstand und bringt andere Erfahrungen mit. Es liegt daher auf der
Hand, dass es sinnvoll ist festzuhalten, wer welche Funktionen und Aufgaben
Ubernimmt - wer was darf und wer was nicht darf. Auch die Ablaufe innerhalb der
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Universitit mulssen bekannt sein. Hinweise dazu finden Sie auf den
UDE Internetseiten zu Arbeitssicherheit, Gesundheit und Umweltschutz.

2. Gefahrdungsbeurteilung
2.1 Gefahrdungsermittiung

Alle Tatigkeiten in Ihrem Bereich missen durch eine Gefahrdungsbeurteilung
abgedeckt sein. Ermitteln Sie zunachst die in lhrem Bereich anfallenden
Tatigkeiten und fassen Sie vergleichbare Tatigkeiten zusammen.
Ausschlaggebend sind dhnliche Geféahrdungen (Buroarbeitsplatze, handgefiihrte
Elektrowerkzeuge und Gefahrstoffe einer Stoffgruppe). Aufbau, Einrichtung,
Betrieb und Wartung von Anlagen und Versuchsaufbauten kénnen dagegen
durchaus Téatigkeiten mit unterschiedlichen Gefahrdungen sein, so dass dafir
jeweils eigene Geféahrdungsbeurteilungen erforderlich sind.

Ein GroBteil der mit den Téatigkeiten verbundenen Gefahrdungen l&sst sich
bereits mit ,gesundem Menschenverstand® gut grob einschatzen. Fur
Detailfragen gibt es zahlreiche Hilfsmittel (z. B. Checklisten auf den
UDE Internetseiten zu Arbeitssicherheit, Gesundheit und Umweltschutz). Hier
unterstitzen Sie |hre Sicherheitsbeauftragten und die Fachkrafte fir
Arbeitssicherheit.

2.2 Festlegung von MaBnahmen

Zu jeder Gefahrdung gehdéren MaBnahmen. Entlang der MaBnahmenhierarchie
~STOP!" (Substitution vor technischen MaBnahmen vor organisatorischen
MaBnahmen, vor Persénlicher Schutzausriistung vor verhaltensbezogenen
MaBnahmen) legen Sie die erforderlichen MaBnahmen fest. Sind in der
Hierarchie weiter oben stehende MaBnahmen mdéglich, sind diese in der Regel
auch umzusetzen. Wirtschaftlichkeit darf zwar betrachtet werden, der MafBstab
dies als Ausschlusskriterium zu nutzen ist aber sehr hoch — insbesondere wenn
Sie spater nach einem Unfall damit argumentieren wollen.

Sind umfangreichere MaBnahmen nicht sofort realisierbar, kénnen vorlaufige
ErsatzmaBnahmen helfen. Diese sind meist aufwéandiger (z. B. zusétzliches
Aufsichtspersonal), kdbnnen aber den Weiterbetrieb von Anlagen und Verfahren
erma@glichen.

2.3 Wirksamkeitskontrolle

In einer angemessenen Zeit nach Umsetzung der MaBnahmen sowie danach
von Zeit zu Zeit, missen Sie Sich davon vergewissern, dass die MaBnahmen
zum gewunschten Ziel gefihrt haben. Insbesondere bei organisatorischen und
personlichen MaBnahmen ist zu prifen ob diese im Arbeitsalltag praktikabel sind
und von den Beschaftigten auch umgesetzt werden. Neben gezielten Kontrollen
kann dies ohne weiteres mit anderen Rundgdngen und Laborbesuchen
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verbunden werden. Kurze Notizen oder E-Mails mit Anweisungen helfen Ihnen
Ihre Kontrollen spéter nachzuweisen.

3. Arbeitsmittel
3.1 Bereitstellung

Arbeitsmittel ist alles was zur Arbeit an Hilfsmitteln bendtigt wird — vom einfachen
Handwerkzeug tber Maschinen bis zur komplexen Anlage.

Um Arbeitsmittel sicher betreiben zu kdénnen, mussen sowohl die zu
erledigenden Aufgaben und der vom Hersteller vorgesehene Verwendungszweck
als auch die tatsachlichen Umgebungsbedingungen und der zuldssige
Betriebsbereich zueinander passen.

Stellen Sie Anlagen selbst her oder nehmen Sie wesentliche Verédnderungen
daran vor, missen Sie neben dem sicheren Betrieb auch fir die grundsétzliche,
sichere Auslegung sorgen. Wenn eine Maschine oder Anlage selbst das
Forschungsobjekt ist gibt es in diesem Punkt ein paar Erleichterungen. — Der
sichere Betrieb muss aber in jedem Fall gewahrleistet sein.

3.2 Priifung

Damit Arbeitsmittel immer in einem sicheren Zustand sind, gibt es Vorgaben und
Empfehlungen fur deren Prifung. Daneben kann auch der Hersteller Prifungen
vorschreiben. lhre Aufgabe ist es die erforderlichen Prufungen aus den
verschiedenen Quellen zusammenzustellen. Einige Prifungen werden an der
UDE zentral durchgeflhrt, hier missen Sie nur lhre Arbeitsmittel melden. Bei den
Ubrigen prifpflichtigen Arbeitsmitteln missen Sie selbst flr die fristgerechte
Durchfihrung sorgen. Das kann durch entsprechend qualifizierte Beschaftigte
oder durch externe Prufstellen erfolgen.

4. Gefahrliche Arbeitsstoffe

4.1 Einstufung und Umgang

Der Umgang mit Gefahrstoffen, Biostoffen und gentechnisch verénderten
Organismen (GVO) ist an Vorgaben gebunden. Welche Stoffe darunter fallen
ergibt sich einzig und allein aus der Einstufung und Kennzeichnung. Fir den
Umgang mit Biostoffen oder GVO kann zudem eine behdérdliche Genehmigung
erforderlich sein. Hier unterstitzen Sie Ihr beauftragten fir biologische Sicherheit
und die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz.

4.2 Gefahrstoffverzeichnis

Gefahrstoffe, die tber den Blrobedarf hinausgehen sind in einem Verzeichnis zu
fhren. An der UDE steht lhnen hierfir das EDV-System DaMaRIS zur
Verflgung. FUr die Einrichtung und eine Einweisung setzten Sie Sich bitte mit der
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Gefahrstoffbeauftragten (Arbeitsgruppen der Fakultdt Chemie) oder mit der
Stabsstelle Arbeitssicherheit und Umweltschutz (alle anderen Fakultaten und
Bereiche) in Verbindung.

4.3 Minimierungsgebot

In der Fakultdt Chemie sind Gefahrstoffe in der Regel selbst das
Forschungsobjekt, ansonsten sollte so weit wie moglich auf den Umgang mit
Gefahrstoffen verzichtet werden. Wenn er unvermeidbar ist, sollte er auf
maoglichst wenige Personen begrenzt sein. Giftige Stoffe sind unter Verschluss
aufzubewahren. Sie dirfen nur besonders unterwiesenen Personen zuganglich
sein.

Die  Verwendung von  gefahrlichen  Arbeitsstoffen = macht  haufig
arbeitsmedizinische Vorsorge erforderlich. Fragen hierzu beantworten der
Betriebsarzt und die Fachkréfte fur Arbeitssicherheit.

5. Betriebsanweisungen
5.1 Allgemeine Regelungen (Laborordnung)

Allgemeine Verhaltensregeln und Verfahrensanweisungen, die fiir den gesamten
Bereich — alle Beschaftigten und alle Tatigkeiten — gelten, kdbnnen beispielsweise
in einer Laborordnung zusammengefasst werden.

5.2 Taétigkeiten

Fir alle Téatigkeiten, insbesondere an Maschinen und Anlagen, mit Gefahrstoffen,
BioStoffen und GVO sowie bei besonderen Arbeitsverfahren, muissen
Betriebsanweisungen vorhanden sein. Aus diesen muss in einfacher,
verstandlicher Weise hervorgehen, wie mit den noch bestehenden
Restgefahrdungen umzugehen ist und was zu beachten ist um die Wirksamkeit
der in der Gefahrdungsbeurteilung festgelegten MaBnahmen zu gewahrleisten.
Im Gegensatz zu Bedienungsanleitungen und Sicherheitsdatenblattern, beziehen
sich Betriebsanweisungen auf die tatsachliche Nutzung vor Ort. Bei
vergleichbaren Gefahrdungen kénnen mehrere Arbeitsmittel oder Stoffe in einer
Sammelbetriebsanweisung zusammengefasst werden. Die Betriebsanweisungen
dienen den Beschaftigten als Nachschlagewerk und muissen daher zugénglich
sein — ob als Aushang oder in digitaler Form ist egal.

6. Unterweisungen

Die Beschéftigten sind in  Unterweisungen (Uber das Ergebnis der
Gefahrdungsbeurteilung, den Inhalt von Betriebsanweisungen sowie Uber alle
organisatorischen Regelungen und das Verhalten in Notfallen zu informieren.
Dies muss regelmaBig, mindestens einmal jahrlich (bei jugendlichen sogar
halbjahrlich) wiederholt werden. Darlber hinaus erfordern personelle,
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organisatorische und technische Anderungen oder sicherheitsrelevante
Ereignisse anlassbezogene Unterweisungen.

Die Form der Unterweisung ist grundsétzlich frei. Sie haben somit die Wahl
zwischen separaten Prasenzveranstaltungen oder Einweisungen vor Ort und der
Einbindung in bestehende Termine wie Bereichs- oder Teambesprechungen.
Auch die Aufteilung der Themen in kleine Einheiten ist méglich.

Theoretische Grundlagen kénnen auch mit Hilfe digitaler Medien vermittelt
werden. FUr eine vollstandige Unterweisung muss den Beschaftigten aber die
Maoglichkeit zur Klarung von Rickfragen gegeben werden. Ebenso missen Sie
abschéatzen kénnen, dass die Inhalte der Unterweisungen verstanden wurden.
Bei Prasenzveranstaltungen lasst sich dies durch Fragen an die Teilnehmer
prifen; bei digitalen Medien sind Tests ein Ubliches Mittel. Beobachtungen im
alltaglichen Betrieb sind auch méglich.

7. Dokumentation

Fdr die meisten der zuvor genannten Punkte ist eine Dokumentation zwingend
vorgeschrieben; fur die Gbrigen ist sie dringend empfohlen. Nur so kénnen Sie
bei Kontrollen und vor allem nach Unféllen zweifelsfrei nachweisen, dass Sie die
entsprechenden Pflichten erflllt haben. Die Form ist dabei fast immer frei,
ebenso die Art der Dokumentation (Papier oder Digital). Werden, wie
beispielsweise bei Unterweisungen, Unterschriften verlangt, sind Papieroriginale
oft der einfachste Weg. Diese kénnen anschlieBend eingescannt und digital
abgelegt werden. Das Original kann dann ins Archiv. Ein Datum mit Unterschrift
oder Kurzzeichen ist auch immer die einfachste Mdglichkeit die regelmafBige
PrGfung von Dokumenten nachzuweisen.

Auf den UDE Internetseiten zu Arbeitssicherheit, Gesundheit und Umweltschutz
finden sie Formulare und Arbeitshilfen. Das Angebot wird sténdig weiter
ausgebaut.

Grundsatzlich kdnnen auch Dokumente befreundeter Arbeitskreise an anderen
Forschungseinrichtungen verwendet werden. Passen Sie die Inhalte den
Gegebenheiten in lhrem Bereich an. Dies betrifft insbesondere Kontaktdaten von
Ansprechpartnern und zentralen Stellen, organisatorische und raumliche
Angaben sowie die duBere Form also die Erkennbarkeit als Dokument lhres
Bereichs beziehungsweise der UDE.
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Bereich: = Leitung:

Ausfiillhinweise und Abkiirzungen siehe Riickseite!
. Datum der

Aufgabe Ja I Dokumentation

Sind Pflichten auf Leiter von Teilbereichen tbertragen?

Bereiche:

Sind einzelne Aufgaben Ubertragen?

Aufgaben:

Sind Beauftragte und Helfer bestellt?
Immer: O SiBe | O EH | O BEH || bei Bedarf: OO LSB | O StriSchB | OO BBS

Sind besondere Berechtigungen und Beschrédnkungen geregelt?
O Fahrauftrage (Kran, Gabelstapler) | O Zutrittsberechtigungen | O

Gibt es ein Organigramm?

Ist das Verhalten im Notfall geregelt?
O wichtige Rufnummern (Alarmplan) | O Rettungsplan | OO Bereitschaft

Werden alle Tatigkeiten durch Gefahrdungsbeurteilungen abgedeckt?
Tatigkeiten:

Werden MaBnahmen festgelegt und Nachverfolgt?

O Festlegung | O Abarbeitung | OO Wirksamkeit | I Einhaltung

Wird die Gefahrdungsbeurteilung Gberprift?
O regelménBig | O nach Anderungen | O nach Ereignissen

Gibt es ein Verzeichnis der Arbeitsmittel?
Wurden Arbeitsmittel verandert oder selbst hergestellt?
Sind erforderliche Priifungen und Priffristen ermittelt?

Werden Prifungen fristgerecht durchgefiihrt oder veranlasst?

Gibt es ein Gefahrstoff-/BioStoff-Verzeichnis?
0 DaMaRis | (I

Sind giftige Gefahrstoffe nur denen zugénglich die damit arbeiten?

Werden Arbeitsverfahren durchgeflhrt, die einer Anzeige oder Genehmigung
bedirfen? O Réntgen | O Nuklide | O Laser | O Gentechnik | O Biostoffe

Gibt es Betriebsanweisungen?
O Laborordnung | O GefStoffe | O BioStoffe | O Arbeitsmittel | 0 Verfahren

Werden Unterweisungen durchgefihrt? )
O regelmaBig || bei O Neueinstellungen | O Anderungen | O Ereignissen

Datum: Unterschrift:
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Ausfillhinweise

Datum der Dokumentation. Die Aufsichtsbehérden erwarten in der Regel far
alle Punkte schriftiche Dokumentationen mit Datum und Unterschriften aller
Beteiligtenl. Protokolle, Ubertragungsschreiben, Beauftragungen ...

Hellgrau hinterlegte Felder betreffen in erster Linie die technisch-
naturwissenschaftlichen Bereiche. Die Forschungstéatigkeiten sind jedoch
vielfaltig, so dass auch vornehmlich theoretisch arbeitende Bereiche oder
,Buchwissenschaften durch interdisziplinare Projekte und Kooperationen von
diesen Punkten betroffen sein kénnen.

Abkiirzungen:

SiBe — Sicherheitsbeauftragte

EH — Ersthelfer

BEH — Brandschutz- und Evakuierunshelfer
LSB — Laserschutzbeauftrage

StrlISchB - Strahlenschutzbeauftrgte
BBS — Beauftragte fir die Biologische Sicherheit





