Optim AG Leitfaden

Arbeits- und Gesundhetsschutz im Kiz-Gewerbe fur die Erstellung von Betriebsanweisungen

Betriebsanweisungen

Ziel

Betriebsanweisungen sind verbindliche schriftliche Anordnungen und Verhaltensregeln zum
Schutz vor Unfall- und Gesundheitsgefahren sowie zum Schutz der Umwelt beim Umgang
mit Gefahrstoffen. Sie sind ein wichtiges Instrument, um auf das sicherheitsgerechte
Verhalten der Beschéftigten einzuwirken. Grundlage ist die Ermittlung vorhandener
Gefahrdungen (siehe auch Leitfaden Gefdhrdungsbeurteilung).

Zustandigkeiten

Die Gesamtverantwortung fur die Erstellung von Betriebsanweisungen liegt beim
Unternehmer/Betriebsinhaber. Der Arbeitgeber hat arbeitsplatz- und tatigkeitsbezogene
Betriebsanweisungen zu erstellen, in denen auf die mit dem Umgang von Gefahrstoffen
oder Arbeitsmitteln (Gerate, Maschinen, Anlagen, Werkzeuge) verbundenen Gefahren
hingewiesen wird. Die Durchfiihrung der Erstellung kann auf andere zuverlassige und
fachkundige Personen tUbertragen werden (z.B. Fihrungskrafte).

Inhalte

Bei der Erstellung von Betriebsanweisungen ist Folgendes zu beachten:

- Die Betriebsanweisung muss betriebsbezogen sein

- Die Betriebsanweisung muss aktuell, datiert und unterschrieben sein

- Neben dem Hinweis auf Gefahren enthalt die Betriebsanweisung Festlegungen zu
erforderlichen SchutzmaRnahmen und Verhaltensregeln sowie Anweisungen zur
sachgerechten Entsorgung gefahrlicher Abfalle. Auch missen Anweisungen zum
Verhalten im Gefahrenfall und der Ersten Hilfe getroffen werden.

- Die Verwendung von Gefahrensymbolen oder Gefahrenpiktogrammen,
entsprechenden Ge- und Verbotszeichen sowie Rettungszeichen schaffen einen
.Wiedererkennungswert” fir Beschaftigte.

- Die Form der Betriebsanweisung ist nicht vorgegeben, es haben sich aber zwei
Varianten etabliert:

* Betriebsanweisungen fir Gefahrstoffe (roter Rand)

* Betriebsanweisungen fir Arbeitsmittel (blauer Rand)

Dokumentation & Quellen

Der Arbeitgeber hat sicherzustellen, dass den Beschaftigten eine schriftliche
Betriebsanweisung in einer fur den Beschaftigten verstéandlichen Form und Sprache
zuganglich gemacht wird. Daruber hinaus hat er ebenfalls sicherzustellen, dass die
Beschaftigten anhand der Betriebsanweisungen uber alle auftretenden Gefadhrdungen und
entsprechende SchutzmalRnahmen mundlich unterwiesen werden (siehe Leitfaden
Betriebliche Unterweisungen).
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Wichtige Informationsquellen zur Erstellung von Betriebsanleitungen sind:

- Die aktuelle Gefahrdungsbeurteilung fur den jeweiligen Arbeitsbereich

- Sicherheitsdatenblatter

- Technische Regeln fiir Gefahrstoffe

- Herstellerinformationen, Gebrauchsanweisungen, Geratebeschreibungen und
Wartungsplane

- Vorschriften der Gefahrstoffverordnung und Anhange

- BG-Vorschriften, -Regeln, -Informationen

Quellen / weitefiihrende Informationen

- BGHM: Vorlagen Betriebsanweisungen Gefahrstoffe.
http://www.bghm.de/arbeitsschuetzer/praxishilfen/betriebsanweisungen/gefahrstoffe.html

- BGHM: Vorlagen Betriebsanweisungen Maschinen und Geréte.
http://www.bghm.de/arbeitsschuetzer/praxishilfen/betriebsanweisungen/maschinen-und-geraete.html

- Gefahrensymbole und Sicherheitszeichen.
http://www.chemie.de/tools/signs/
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Vorlage Betriebsanweisung Arbeitsmittel und Ausfullhinweise

Firma: BETRIEBSANWEISUNG patum

Name der Firma abgezeichnet am: Datum

Geltungsbereich und Té&tigkeiten Unterschrift

ANWENDUNGSBEREICH / ARBEITSMITTEL

Bezeichnung des Arbeitsmittels (z.B. Betreiben einer Kreissége)

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT
Beschreibung von Gefahren, die sich aus dem Einsatz des
Arbeitsmittels ergeben kénnen

Beriicksichtigung von Herstellerangaben, BG-Regelwerk,
Rechtsvorschriften, usw.

Hinweis auf typische Verletzungen bei unachtsamem Umgang

SchutzmalBnahmen und Verhaltensregeln beim Umgang mit
dem Arbeitsmittel in der jeweiligen Arbeitsumgebung

Malnahmen und Regeln lassen sich unterteilen in:
o Technische SchutzmalBnahmen (z.B. Liiftung)
o Organisatorische SchutzmaBnahmen (z.B. Kennzeichnung)
o Personenbezogene SchutzmalRnahmen (z.B. PSA)

Grundlage sind Regelungen der Brandschutzordnung, des
gebdudespezifischen Alarmplans, der
Arbeitsschutzdokumentation, usw.

VERHALTEN BEI STORUNGEN UND IM GEFAHRFALL

- Auffiihrung von SchutzmalBnahmen und Verhaltensregein

o z.B. Notruf, L6schmittel, zusétzliche technische Schutzmal3nahmen
(z.B. Not-Aus), persénliche Schutzmalinahmen, notwendige
MaBnahmen gegen Umweltgefdhrdungen

VERHALTEN BEI UNFALLEN - ERSTE HILFE

- Beschreibung vor Ort zu leistender Erste-Hilfe-MaBnahmen

o z.B. Maschine abschalten, Bergung des Verletzten, Notruf,
Unfallmeldung, usw.

INSTANDHALTUNG, ENTSORGUNG

Beschreibung der sachgerechten Entsorgung von Geréte- und Maschinenteilen,
Chemikalien oder Olen aus Reparatur- und Wartungsarbeiten
Hinweise auf geeignete PSA, Entsorgungsbehélter, Sammelstellen, Reinigungsmittel

Hinweise zum Austausch von Verschlei8teilen und zur Berechtigung von Instandhaltungsarbeiten
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Vorlage Betriebsanweisung Gefahrstoffe und Ausfiillhinweise

Firma: Betriebsanweisung
Name der Firma
gem. GefStoffV § 14

1. Anwendungsbereich

Angabe von Arbeitsbereichen und Tétigkeiten

2. Gefahrstoffbezeichnung

- Benennung des Gefahrstoffes (Gefahrstoffbezeichnung)
- Chemische Bezeichnung

3. Gefahren fur Mensch und Umwelt

- Beschreibung der Gefahren, die aus den Hinweisen auf die besonderen
Gefahren (R-Sétze, H-Sétze) und aus den weiteren Angaben des Herstellers
ermittelt worden sind

Verwendung von Gefahrensymbolen zur Gefahrenbeschreibung (in dieser
Vorlage als Beispiele aufgefiihrt)

4. Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln

- Aufzufiihrende MalBnahmen und Regeln sind zu unterteilen in:
o Technische SchutzmalBnahmen (z.B. Schutzvorrichtung)

o Organisatorische SchutzmalBnahmen (z.B.
Unterweisung)

Personenbezogene SchutzmalRnahmen (z.B. Hygiene)

Grundlage sind Regelungen der
Brandschutzordnung, des gebdudespezifischen
Alarmplans, der Arbeitsschutzdokumentation, usw.

5. Verhalten bei Stérungen und im Gefahrfall _ Notruf : Notrufnummer

- Auffiihrung der erforderlichen SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln im
Gefahrenfall (Leckage, Brand, Gefahrstoffaustritt, u.a.):

o z.B. Notruf, Léschmittel, zusétzliche technische Schutzmal3nahmen,
persoénliche SchutzmalBnahmen, notwendige MalBnahmen gegen
Umweltgefdhrdungen

- Auffiihrung der erforderlichen SchutzmalBnahmen und Verhaltensregeln im
Gefahrenfall
- Informationen zum Verhalten sind u.a. dem Sicherheitsdatenblatt zu entnehmen

6. Verhalten bei Unfallen — Erste Hilfe _ Notruf : Notrufnummer

- Beschreibung vor Ort zu leistender Erste-Hilfe-MalBnahmen

- Untergliederung nach Einatmen, Augenkontakt, Hautkontakt, Verschlucken,
Verbrennen

7. Instandhaltung, Entsorgung

Beschreibung der sachgerechten Entsorgung der geféhrlichen Abfélle

Hinweise auf geeignete PSA, Entsorgungsbehélter, Sammelstellen,
Aufsaugmittel, Reinigungsmittel und -méglichkeiten

Unterschrift :
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