' ERZBISTUMKOLN

VERFAHRENSRICHTLINIE

Betriebsbegehungen im Erzbischo6flichen Generalvikariat,
dem Erzbischoéflichen Offizialat und den angeschlossenen
Einrichtungen

1. Grundlage / Grundpflichten des Arbeitgebers

Im Rahmen der dezentralen Verantwortlichkeiten im Personalbereich obliegt den Fih-
rungskraften im Generalvikariat und den angeschlossenen Einrichtungen auch die
Verantwortlichkeit fir den Arbeitsschutz.

In 8 3 des Arbeitsschutzgesetzes (ArbSchG) sind die Grundpflichten des Arbeitgebers
aufgefuihrt. Demnach haben die Fihrungskrafte auch fir sichere und gesunde Arbeits-
bedingungen der Mitarbeitenden ihres Fachbereiches Sorge zu tragen. Damit die Fuh-
rungskrafte die Arbeitsbedingungen der Mitarbeitenden im Zustandigkeitsbereich be-
urteilen kénnen, besteht die Moglichkeit, eine Begehung des Fachbereiches durchfih-
ren zu lassen.

2. Wer fuhrt eine Betriebsbegehung durch und wer nimmt daran teil?

Die Betriebsbegehung wird fur das Erzb. Generalvikariat, das Erzb. Offizialat und die
angeschlossenen Einrichtungen vom Fachbereich Gesundheitsmanagement organi-
siert. An einer Betriebsbegehung in einem Fachbereich nehmen insgesamt teil:

Fachkraft fur Arbeitssicherheit (FaSi)

Arbeitsmedizinischer Dienst nach Bedarf (Betriebsarzt)

Mitglied der MAV

Leitender Sicherheitsbeauftragter -Leitender SiB- (Fachbereich Gesundheits-
management)

Brandschutzbeauftragter des EBK

e Leitung des Fachbereichs

e Zustandige/r Sicherheitsbeauftragte/r (SiB)

3. Was wird bei einer Betriebsbegehung gemacht?

Das unter 2. genannte Team gehen durch den Fachbereich und schaut sich die ein-
zelnen Arbeitsplatze an. Es ist daher sinnvoll, wenn die Mitarbeitenden nach Mdglich-
keit alle am Arbeitsplatz anzutreffen sind. Denn es soll nicht nur eine Verbesserung
der Buroarbeitsplatze erreicht werden, sondern auch den Mitarbeitenden des Fachbe-
reiches die Moglichkeit gegeben werden, konkrete Fragen an das Team zu richten.
AulRerdem konnen so direkt Empfehlungen zum richtigen Verhalten am Arbeitsplatz
gegeben werden.

Sofern im Fachbereich eine Kiiche, Toiletten, Sitzungsraume oder ahnliches integriert
sind, wird auch hier eine Beurteilung der Situation vorgenommen.
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Uber eine durchgefiihrte Betriebsbegehung erstellt die Fachkraft fur Arbeitssicherheit
einen Bericht, aus dem konkrete Vorschlage fur Mal3nahmen zur Beseitigung von fest-
gestellten Mangeln an die Fuhrungskrafte hervorgehen. Diese tragen die Verantwor-
tung fur die daraus folgenden Maflinahmen. Das Ablaufverfahren bzgl. Begehungsbe-
richten und Mangelbeseitigung ist unten in Ziffer 6 dargestellt.

4. Wie oft finden Betriebsbegehungen statt?

Betriebsbegehungen mit der Fachkraft fir Arbeitssicherheit werden alle 3 Jahre durch-
gefuhrt. Die Termine werden jahrlich vom Fachbereich Gesundheitsmanagement
durch Mitarbeiterinformation im Mitarbeiterportal bekannt gegeben. Sie werden einmal
im Monat, oder bei Bedarf zuséatzlich, angeboten.

5. Wie kommen Betriebsbegehungen zustande?

Als Initiatoren einer Betriebsbegehung kommen in aller Regel zwei Personenkreise in
Frage:

Initiative durch die Fuhrungskrafte

Die Fuhrungskrafte mussen im Rahmen ihrer Fursorgepflicht tberlegen, wann in ihrem
Fachbereich eine Begehung durchgefiihrt werden sollte. Griinde hierfir kbnnen u. a.
in einer raumlichen und/oder inhaltlichen Umstrukturierung liegen oder konkrete Fra-
gestellungen sein. Auch die Einstellung neuer Mitarbeitender kann eine Begehung er-
forderlich machen.

Zwecks Terminkoordination nehmen die Fuhrungskrafte Kontakt mit dem Fachbereich
Gesundheitsmanagement auf.

In einem besonderen Eilfall kann die Begehung durch den MAVO-DG-Vertreter ver-
anlasst werden.

Initiative durch die Mitarbeitenden

Auch die Mitarbeitenden eines Fachbereichs kdnnen Anregungen geben, eine Be-
triebsbegehung an ihrem eigenen Arbeitsplatz oder im gesamten Fachbereich durch-
fuhren zu lassen. Hierzu sollten die Mitarbeitenden mit ihrer Fihrungskraft sprechen
und ihre Winsche und Vorschlage vorbringen.

Die Fuhrungskrafte stellen dann die Terminkoordination Uber den Fachbereich Ge-
sundheitsmanagement sicher.

Der Leitende SiB informiert etwa vier Wochen vor dem Begehungstermin die Leitung
des Fachbereichs und alle anderen Beteiligten des Begehungsteams per Mail tGber
den Termin der Begehung.

6. Ablaufverfahren Begehungsberichte / Mangelbeseitigung

Spéatestens zwei Wochen nachdem in den Fachbereichen eine Begehung durchgefuhrt
wurde wird ein Bericht der FaSi Uber diese Begehung dem Leitenden SiB per Mail
zugeleitet. Dieser Bericht wird an die Fuhrungskraft und die tGbrigen Mitglieder des
Begehungsteams weitergeleitet.

Die wéahrend der Begehung festgestellten Mangel und Abhilfeempfehlungen sind im

Bericht aufgefihrt. Es liegt nun in der Verantwortung der Fihrungskraft, diese Mangel
beseitigen zu lassen.
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Die Flhrungskrafte treffen nach Durchsicht des Begehungsberichtes die Entschei-
dung, wer in die Uberlegungen zur Mangelbeseitigung einbezogen werden muss, so-
fern nicht bereits im Begehungsbericht vermerkte Empfehlungen umgesetzt werden

sollen.

Dies konnen sein:

1.

N

Ref. 632 Innerer Dienst, sofern eine Anderung der Gestaltung des Arbeitsplat-
zes empfohlen ist

Abt. 730 Bau, sofern bauliche Veranderungen empfohlen sind

zustandige/r Sicherheitsbeauftragte/r

Schwerbehindertenvertretung und der Dienstgeberbeauftragte fur schwerbe-
hinderte Menschen, sofern aus dem Bericht Malinahmen hervorgehen, die
schwerbehinderte Menschen betreffen.

Sind danach die im Bericht genannten Kritikpunkte unkompliziert und durch telefoni-
sche Absprache zu klaren, informieren die Fihrungskréfte den Leitenden SiB per Mall
Uber die getroffenen MalRnahmen fiir eventuelle Anfragen der VBG und zur Unterrich-
tung der MAV.
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