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Verfahrensrichtlinie

Befrieblicher Arbeitsschutz und Unfallverhitung im Erzbischéflichen Generalvikariat, Erzbischéflichen
Offizialat und den angeschlossenen Einrichtfungen

1. Grundsatz

Der betriebliche Arbeitsschutz und die Unfallverhitung sind durch Gesetze und Verordnungen sehr stark
reguliert. Es handelf sich hierbei um ein komplexes Spezialgebiet. Die weiteren Ausfiihrungen regeln den
Umgang mit den einschldgigen Vorschriften und die jeweiligen Verantwortlichkeiten.

Die Verantwortlichkeit fir zu ergreifende MaBnahmen zur Verhitung von Unféllen und
arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren bei den Mitarbeitenden obliegt den Haupt-, Stabs-,
Abteilungs- und Einrichtungsleitungen sowie den Stabsstellenleitungen (nachfolgend Fiihrungskréafte
genannt), denen vom Generalvikar die Unternehmerpflichten im Arbeitsschutz libertragen wurden.
Die Flhrungskraffe missen Mindeststandards in ihren Verantwortungsbereichen gewdéhrleisten.
Einzelheiten hierzu sind weiter unten dargestellt.

Die Abteilung Personalenfwicklung und Gesundheit nimmt die Beratung im Zusammenhang mit
Fragen des betrieblichen Arbeitsschutzes und der Unfallverhltung wahr.

Im Arbeitsschutzausschuss (ASA) werden aktuelle Fragen erdrtert, die Jahresschwerpunkte
festgelegt und Empfehlungen an den Dienstgeber erarbeitet. Der Dienstgeber wird vertreten durch
den MAVO-Dienstgebervertreter und den Arbeitsschutzkoordinator des Erzbistums Kaln.

Im Zusammenhang mit den Aufgaben werden Spezialisten bendtigt. Hierzu gehéren der betriebsérztliche
Dienst und die Fachkréfte flr Arbeitssicherheit. Dieses Spezialwissen wird durch externe Serviceanbieter
und interne Fachkrafte flr Arbeitssicherheit abgedeckt. Zurzeit hat das EGV gesonderte Vereinbarungen
mit der B-A-D GmbH getfroffen.

Eine Kontaktaufnahme mit dem beftriebséarztlichen Dienst, Fachkraften flr Arbeitssicherheit oder mit
Behorden erfolgt unter Mitwirkung von Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit. Das Recht der
MAV auf Zustimmung nach § 36 Abs. 1 Ziffer 10 MAVO bleibt unberihrt.

2. Mindeststandards
Die Fihrungskraffe missen in ihren Verantwortungsbereichen folgende Mindest-standards sicherstellen:

2.1 Sicherheitsbeauftragte (SiB)

- Benennung von Personen/Vertretungsregelung bei Vakanz
Freistellung zur Ausbildung
Freistellung zur Fortbildung
Bearbeitung von Arbeitssicherheitsschwerpunkten

2.2 Ersthelfer/in
Benennung von Personen/Vertretungsregelung bei Vakanz
Freistellung zur Ausbildung
Sicherstellung und Freistellung zur Auffrischung der Ausbildung
(eintagig alle zwei Jahre)
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2.3 Brandschutz- und Evakuierungshelfer/in
Benennung von Personen/Vertretungsregelung bei Vakanz
Freistellung zur Ausbildung
Sicherstellung und Freistellung zur Auffrischung der Ausbildung
(zwei Stunden alle fiinf Jahre)

2.4 Unterweisung der Mitarbeitenden
in die Gefahrdungen des Arbeitsplatzes (bei Aufnahme der Tatigkeit und jéhrliche Folgeunterweisung)
Einhaltung der rdumlichen Anordnung der Bildschirmarbeitspldtze gem. Gefdhrdungsbeurteilung und
Raumplan des Referates Innerer Dienst
Wahrnehmung der vorgeschriebenen &rztlichen Vorsorgen und Untersuchungen (Augen, Fahrer, etc.,
soweit zutreffend)
Sicherstellung eines Arbeitsumfeldes ohne Unfallgefahrdung (z.B. keine in Laufwegen liegenden
Kabel, Einsatz funktionsféhiger und sicherer technischer Arbeits- und Betriebsmittel, unmittelbares
Ergreifen von MaBnahmen bei fehlerhaffen Arbeitsmitteln oder bei sonstigen die Gesundheit
unmittelbar gefdhrdenden Bedingungen am Arbeitsplatz, etc.)
Information Uber Standort der verpflichtenden Aushédnge

2.5 Gefahrdungsbeurteilung
insbesondere Veranlassung der Analyse aller Arbeitsstatten:
Besprechungsrdume
Teeklchen inkl. Gerate
Blroarbeitsplatze
Besondere Arbeitsplatze (z.B. Elekiriker, Schreiner, Kiichen, Bibliotheken, Res-taurationswerkstatt,
etc.).

2.6 Betriebsbegehungen
RegelméaRige Begehungen (alle drei Jahre)
bei Anderung der Arbeitsbedingungen auf Anforderung
bei Beschwerden von Mitarbeitenden auf Anforderung

2.7 Brandschutz
Die FUhrungskrafte informieren ihre Mitarbeitenden Gber
Brandschutzordnung
Fluchtwegeplan
Umgang mit dem Feuerldscher
Sammelpunkt flr den Brand- und Evakuierungsfall.

2.8 Unfallschutz

Die FUhrungskrafte informieren ihre Mitarbeitenden UGber
das Verhalten bei Unfall (Erste Hilfe)
den Umgang mit der Unfallanzeige
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3. Unterstiitzung bei der Wahrnehmung der Verantwortlichkeit

3.1 Sicherheitsbeauftragte

Die Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit berat die Flihrungskrafte Uber die Anzahl, Aufgaben
und Qualifizierung der Sicherheitsbeauftragten (SiB).

Sie koordiniert die Einweisung und laufenden Informationen an die SiB Uber einen Leitenden
Sicherheitsbeauftragten. Eine Ausbildung der SiB durch die Verwaltungsberufsgenossenschaft oder
durch interne Seminare ist gewdhrleistet. Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit ibernimmt die
Bestellung der benannten Sicherheitsbeauftfragten durch den Dienstgebervertreter und pflegt die
Personenprofile und Ubersichtslisten im MA-Portal.

3.2 Ersthelfer/innen

Die Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit berat die Fihrungskrafte Gber die nofwendige Anzahl
der Ersthelfer/innen und informiert Uber die jeweiligen Termine zur Aus- und Weiterbildung der
Ersthelfer/innen. Die Teilnahme der benannten Personen an den Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen
liegt in der Verantwortung der Flihrungskréfte. Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit
Ubernimmt die Bestellung der benannten Ersthelfer/innen durch den Dienstgebervertreter und pflegt die
Personenprofile und Ubersichtslisten im MA-Portal.

3.3 Brandschutz- und Evakuierungshelfer/innen

Die Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit berat die Fihrungskréfte tUber die notwendige Anzahl
der Brandschutz- und Evakuierungshelfer/innen und informiert Gber die jeweiligen Termine zur Aus- und
Weiterbildung der Brandschutz- und Evakuierungshelfer/innen. Die Teilnahme der benannten Personen
an den Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen liegt in der Verantwortung der Flihrungskrafte. Abteilung
Personalentwicklung und Gesundheit Ubernimmt die Bestellung der benannten Brandschutz- und
Evakuierungshelfer/innen durch den Dienstgebervertreter und pflegt die Personenprofile und
Ubersichtlisten im MA-Portal.

3.4 Fachkundige Personen fiir Priifungen
von Tritten und Leitern durch Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit
ortsveranderliche elektrische Befriebsmittel durch Referat Innerer Dienst
ortsfeste elekfrische Anlagen durch externen Dienstleister
brandschutztechnische Anlagen durch externen Dienstleister
Feuerldscheinrichtungen durch externen Dienstleister
Defibrillatoren durch Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit
Aufzlige durch externen Dienstleister
Regalanlagen durch externen Dienstleister
sonstige Betfriebsmittel nach Bedarf

3.5 Unterweisungen

Die Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit berét die Fihrungskrafte Gber die notwendigen zu
ergreifenden MaBnahmen im Zusammenhang mit der Untferweisung der Mitarbeitenden in die
Gefahrdungen des Arbeitsplatzes. Die seitens der VBG verfligbaren Aushédnge und Merkblétter werden
durch die Abteilung Personalentwicklung und Gesundheit zur Verfigung gestellt. Die Fihrungskrafte
mussen sicherstellen, dass die Aushdnge/Merkblatter in ihrem Verantwortungsbereich veréffentlicht und
bekannt sind.
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Die Sicherheitsbeauftragten unterstitzen bei der Unterweisung in die Gefadhrdungen des Arbeitsplatzes
(bei Aufnahme der Tatigkeit und jahrliche Folgeunterweisung).

3.5 Gefahrdungsbeurteilungen
Die Abfeilung Personalentwicklung und Gesundheit konzipiert Muster von Gefahrdungsbeurteilungen
und unterstitzt die Fihrungskréfte bei der Durchflihrung.

3.6 Betriebsbegehungen
Die Abfeilung Personalenfwicklung und Gesundheit koordiniert die Termine fir die jéhrlichen
Befriebsbegehungen mit der Fachkraft flr Arbeitssicherheif, die in der Regel alle drei Jahre in den
Fachbereichen durchgefiinrt wird. Das Referat Innerer Dienst und die Abfeilung Bau unterstiitzen bei aus
Begehungen resultierenden MafBnahmen. Naheres ergibt sich aus der Verfahrensrichtlinie
"Betriebsbegehungen".

Soweit bauliche MaBnahmen durchzuflhren sind, muss die Abteilung Bau einbezogen werden. Abteilung
Bau ist auch fiir die Pflege und Weiterentwicklung der Fluchtwegepldne verantwortlich.

3.7 Brandschutz

Die Unterstlitzung der Flhrungskrafte durch den Brandschutzbeauftragten ergibt sich aus der
Brandschutzordnung. Der Brandschutzbeauftragte pflegt die Brandschutzordnung, die Flucht und
Refttungsplane sowie die Feuerwehrplane.

Brandschutzbeauftragte begleiten den Prozess bei Brandverhitungsschauen. Die
Brandverhiltungsschau umfasst auBerdem MaBnahmen des vorbeugenden Brandschuftzes zur
Abwendung von Gefahren fiir die Feuerwehren im Einsatz. Die Brandverhitungsschau erstreckt sich auf
Gebaude, Anlagen, Einrichtungen und Lagerstidtten (Objekte), bei denen ein erhéhtes Brand- oder
Explosionsrisiko besteht beziehungsweise durch einen Brand eine gréBere Anzahl von Menschen,
Sachwerte oder die Umwelt in erheblichem MaRe gefédhrdet werden.
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