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Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz der 6ffentlichen Verwaltung

Der Kanton als Arbeitgeber tragt die Gesamtverantwortung fur die Arbeitssicherheit und
den Gesundheitsschutz der Mitarbeitenden wahrend derer Tatigkeiten. Die Pflichten des
Arbeitgebers leiten sich aus den folgenden gesetzlichen Grundlagen ab:

- Art. 328 Abs. 1 und 2 Obligationenrecht OR SR 220,

- Art. 82 Abs. 1 bis 2 Unfallversicherungsgesetz UVG SR 832.20,
— Art. 6 Abs. 1 bis 4 Arbeitsgesetzt ArG SR 822.11.

Das vorliegende Dokument beschreibt das betriebliche Sicherheitssystem der 6ffentlichen
Verwaltung des Kantons Solothurn. Es beschreibt wie die Verantwortung bzgl. Arbeitssi-
cherheit und Gesundheitsschutz fir Blrotatigkeiten wahrgenommen wird.

Tatigkeiten oder Arbeitsplatze mit besonderen Gefdhrdungen gemass EKAS ASA-Richtlinie
(Dok.-Nr. 6508 "Richtlinie Uber den Beizug von Arbeitsarzten und anderen Spezialisten der
Arbeitssicherheit"), wie beispielsweise der Aussendienst, der Forstdienst, der Strassenun-
terhaltsdienst oder Einsatze der Blaulichtorganisationen fallen nicht unter dieses betriebli-
che Sicherheitssystem.

Der Aufbau und Inhalt des betrieblichen Sicherheitssystems orientiert sich an den Empfeh-
lungen der EKAS (Dok.-Nr. 6205 "Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz in Blrobetrie-
ben") und der SUVA (Dok.-Nr. 66101 "Die Sicherheit organisieren — eine zentrale Aufgabe
fur jede Unternehmen"”, "ASA: Sicherheit mit System - Betriebliches Sicherheitssystem" un-
ter www.suva.ch).

Der Aufbau des betrieblichen Sicherheitssystems ist in der Tabelle 1 dargestellt. Darin ist
auch aufgezeigt, wo die Zustandigkeiten fir die Umsetzung definiert sind. Diese Zustan-
digkeiten werden in der Tabelle 2 nochmals detailliert aufgeschlusselt.

Tabelle 1: Aufbau des betrieblichen Sicherheitssystems und Gbergeordnete Regelung der
Zustandigkeiten

Betriebliches Sicherheits- Zustandigkeit
system
1 Leitbild - Ubergeordnet Kanton
2 Sicherheitsorganisation - Ubergeordnet Kanton
3 Ausbildung - Dezentral bei den Amtern
— Zentral Unterstitzung
4 Regeln Arbeitssicherheit — Zentral betreffs Infrastruktur und betreffs Perso-
und Gesundheitsschutz nalwesen

- Dezentral bei den Amtern betreffs Tatigkeiten

5 Gefahrenermittlung — Zentral betreffs Infrastruktur und betreffs Perso-
nalwesen
- Dezentral bei den Amtern betreffs Tatigkeiten

6 Massnahmenplanung — Zentral betreffs Infrastruktur
- Dezentral bei den Amtern betreffs Tatigkeiten
7 Notfallorganisation - Zentral fur Gebaude
- Dezentral bei den Amtern betreffs Tatigkeiten
8 Mitwirkung Mitarbei- - Dezentral bei den Amtern
tende
9 Gesundheitsschutz - Dezentral bei den Amtern

- Zentral Unterstltzung

10 Kontrolle, Audit — Zentral betreffs Infrastruktur
— Zentral betreffs Personalwesen
- Dezentral betreffs Tatigkeiten bei den Amtern



Tabelle 2: Regelung der Zustandigkeiten im betrieblichen Sicherheitssystem

Aufgabe/ Aktivitdt D E B 1
Durchfuh- Entschei- Beteiligung Information
rung dung

1 Leitbild

Festlegung/ Anpassung Politik PA, HBA | RR - AC

Festlegung/ Anpassung Ziele PA, HBA | RR - AC

2 Sicherheitsorganisation

Festlegung/ Anpassung Struktur Sicherheits- | PA, HBA | RR -- AC

organisation

Festlegung/ Anpassung Zustandigkeiten PA, HBA | RR -- AC

Akteure

Bestimmung der Funktions-/ Rollentrager AC AC PA, HBA | MA

3 Ausbildung

Festlegung Ausbildungsangebot PA PA, HBA | AC AC

Bestimmung der Ausbildung MA MA AC PA, HBA | MA

4 Regeln Arbeitssicherheit und

Gesundheitsschutz

Verfassen von Weisungen PA, HBA | PA, HBA | AC MA

Umsetzen Weisungen AC AC MA MA

5 Gefahrenermittiung

Erstellen Gefahrenermittlung Personalwesen | PA PA AC RR, AC

Erstellen Gefahrenermittlung Infrastruktur HBA HBA AC RR, AC

Prifen der Regeln Arbeitssicherheit und AC AC MA MA

Gesundheitsschutz auf amtsspezifische An-

wendbarkeit

Erstellen Gefahrenermittlung bei besonde- AC AC MA MA

rer Gefahrdung

6 Massnahmenplanung

Durchfiihren Massnahmen Personalwesen PA PA AC MA

Durchfihren Massnahmen Infrastruktur HBA HBA AC MA

Ergdnzung der Regeln Arbeitssicherheit und | AC AC MA MA

Gesundheitsschutz mit amtsspezifischen

Bestimmungen

7 Notfallorganisation

Erstellen Notfallkonzept Gebaude AC AC HBA MA

Erstellen Notfallanweisungen Amt AC AC MA MA

8 Mitwirkung Mitarbeitende

Gewabhrleistung der Mitwirkung MA AC AC MA PA, HBA

9 Gesundheitsschutz

Gesundheitsférderung Freizeit: Durchfthren | AC PA - MA

von Kampagnen

10 Kontrolle, Audit

ASA-Systemkontrolle AWA RR PA, --

HBA, AC

Umsetzungskontrollen im Rahmen des IKS AC AC -- RR

Geschaftsberichte mit Umsetzungsstand PA, HBA | RR AC AC

Abkurzungen:

D: Durchfuhrung, E: Entscheidung, B: Beteiligung, I: Information
PA: Personalamt, HBA: Hochbauamt, RR: Regierungsrat, AC: Amtschef/ Amtschefin




1.1

1.2

1.3
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Leitbild

Politik Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Der Kanton erbringt seine Staatsaufgaben mit motivierten und leistungsfihigen
Mitarbeitenden in einer fortschrittlichen Unternehmenskultur. Dabei haben Ar-
beitssicherheit und Gesundheitsschutz einen hohen Stellenwert.

Gesundheit ist unser héchstes Gut. Gesunde Mitarbeiter sind eine wesentliche Vorausset-
zung fur die Leistungsfahigkeit und damit fir das Ansehen der kantonalen Verwaltung in
der Offentlichkeit. Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz, Unfallverhiitung und Anlagensi-
cherheit sind daher grundlegende Ziele. Um diese Ziele zu erreichen, wird dem aktuellen
Stand von Technik, Arbeitsmedizin, Arbeitshygiene, Ergonomie und Arbeitspsychologie
Rechnung getragen.

Die AC und die Mitarbeitenden sind verpflichtet, die gesetzlichen Vorschriften und die be-
trieblichen Vorgaben bezuglich Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz einzu-
halten.

Um die Arbeitsausfalltage zu reduzieren, achten die AC auf die Realisierung von Mass-
nahmen, welche die Haufigkeit und die Schwere der Arbeitsunfalle, der Berufskrankheiten
und der arbeitsbedingten Erkrankungen ihrer Mitarbeitenden senken sollen. Dabei wer-
den sie vom Personalamt und vom Hochbauamt unterstitzt.

Alle Mitarbeitenden sind nachdriicklich aufgefordert, bei der UnfallverhUtung und der
Verbesserung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz aktiv mitzuwir-
ken.

Ziele
Ziele Personalamt:
— Die Absenzen sind im Geschaftsbericht Personalamt aufgefthrt und Gberwacht,

- Weitere Kennzahlen werden gemass Konzept "Personalcontrolling" definiert und
Uberwacht.

Ziele Hochbauamt:
- Umsetzung und anschliessende Aufrechterhaltung des Sicherheitssystems

- Die Ziele werden gemass dem Kennzahlensystem, welches im Geschaftsbericht darge-
stellt wird, festgelegt und beurteilt.

Kommunikation der Politik und der Ziele an alle Mitarbeitenden
Die Politik und die Ziele werden den Mitarbeitenden via AC kommuniziert.

Mittel fiir die Umsetzung der Massnahmen Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz

Die finanziellen und personellen Mittel fir die Umsetzung der Massnahmen der Arbeitssi-
cherheit und des Gesundheitsschutzes tragen die Amter in ihrem jeweiligen Verantwor-
tungsbereich.



2.1

Struktur und Organisation

Sicherheitsorganisation

Die Sicherheitsorganisation ist in der Abbildung 1 dargestellt. Sie zeigt alle in der Arbeits-
sicherheit und im Gesundheitsschutz der 6ffentlichen Verwaltung (Burotatigkeit) involvier-

ten Akteure des Kantons Solothurn.

Regierungsrat

Personal Notfallorganisation,
—— Ansprechperson Kantonales
Bedrohungsmanagement (KBM)

—— Mitarbeitende

Kontaktperson fur Sicherheit und Gesundheits-
L schutz am Arbeitsplatz (KOPAS)

bei oder bei mit

Gefahrdung

Spezialist Arbeitssicherheit
—und Gesundheitsschutz
bei Bedarf

Abbildung 1: Organigramm Sicherheitsorganisation

Polizei Kanton Solothurn (Kapo), Arbeitsinspektorat
Solothurnische Amt far Wirtschaft und Arbeit
Gebéudeversicherung (SGV) Kontrollorgan
Amt Personalamt Hochbauamt
Amtschef/ Amtschefin (AC) Querschnittsamt Querschnittsamt
| Hausverantwortlicher (HV) Abteilung Personalentwicklung Gebaude-Sicherheitsbeauftragter (G-SiBe) inkl.
pro Gebaude und Support Elektro-Sicherheitsbeauftragter (EI-SiBe)

pro Gebaude

Spezialist Ergonomie/
Buroarbeitsplatz

Die Verantwortlichkeiten in den einzelnen Bereichen der Arbeitssicherheit und des Ge-
sundheitsschutzes sind in der Tabelle 3 zusammengefasst. Im Kapitel 2.2 werden die Auf-
gaben der Akteure erlautert. Detaillierungen zu diesen Aufgaben sind in den Kapiteln 3

bis 10 beschrieben.

Tabelle 3: Verantwortlichkeiten in der Arbeitssicherheit und im Gesundheitsschutz

- Arbeitsorganisation

— Verhalten innerhalb des Amtes und
gegeniber den Kunden (Kunden-
empfang/ Schalter/ Kundendienst)

- Nutzung Biroarbeitsplatz, Arbeits-
mittel, Arbeitsumgebung

- Tatigkeiten mit besonderer Gefahr-
dung wie z.B. Aussendienst inkl. per-
sOnliche Schutzausristung

Bereich Verantwortlich Umsetzung
Arbeitsinhalt, Organisation und Ver-

halten

- Arbeitsinhalt - AC - AC




Bereich Verantwortlich Umsetzung
Gesundheitsschutz
- Anstellungsbedingungen / Gesamtar- | — Personalamt - AC

beitsvertrag (u. a. Arbeits- und Ruhe-
zeitregelungen, Sonderschutzbe-
stimmungen fir Jugendliche und
Auszubildende, Sonderschutzbe-
stimmungen bei Mutterschaft, Gber-
wachte Arbeitsplatze)

Infos far Mitarbeitende und Flh-
rungskrafte (u. a. Mitarbeitende ein-
setzen und fuhren, beurteilen und
fordern)

Kommunikation, Verwaltungskultur
Gesundheitsférderung, Arbeits- und
Lebensqualitat (u. a. psychosoziale Ri-
siken, Suchtprobleme, Zeitmanage-
ment, Umgang mit Konflikten, Um-
gang mit Stress, Motivation, Burn-out
Prophylaxe)

Probleme am Arbeitsplatz (u. a. Ge-
walt, Mobbing, psychische Belastun-
gen, Beratungsstellen)

Buroarbeitsplatz

- Ergonomie Biroarbeitsplatz - Hochbauamt - Baulich, technisch:
- Mobiliar inkl. Steighilfen Hochbauamt
- Betrieblich: AC

Infrastruktur (Gebdude, technische

Anlagen)

- Ausgestaltung: Tiren und Tore, - Hochbauamt - Baulich, technisch:
Raume, Treppen, Boden, Decken, Hochbauamt
Flachdacher - Betrieblich: G-SiBe

- Brandschutz und Security

- Elektrosicherheit

- Gerdusche/ Larm

- Haustechnik (Heizung, Luftung, Kli-
ma)

- Lager und Archiv

- Licht

- Sanitare Anlagen

— Unterhalt und Reinigung Gebaude

- Verkehrswege, Fluchtwege, Notaus-
gange

Notfallorganisation

- Notfallkonzept Gebaude - Hochbauamt - HV, G-SiBe

- Notfallanweisungen Amt - AC - AU/ KOPAS

- Kantonales Bedrohungsmanagement | — Polizei Kanton | — Ansprechperson
KBM Solothurn (Ka- KBM/ AC

po)




2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

Akteure Sicherheitsorganisation

Regierungsrat (RR)

Der Regierungsrat tragt die Verantwortung der Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
der Mitarbeitenden des Kantons Solothurn. Er ist das strategische Organ der Arbeitssicher-
heit und des Gesundheitsschutzes. Er nimmt folgende Aufgaben wahr:

- Genehmigen von Anderungen der Politik,

- Genehmigen von Anderungen der Sicherheitsorganisation und deren Aufgaben (vor-
liegendes Dokument),

- Genehmigen und Uberprifen der Ziele resp. der Geschiftsberichte Teil Arbeitssicher-
heit und Gesundheitsschutz der Querschnittsamter.

Personalamt (PA)

Das Personalamt ist fur die personellen Rahmenbedingungen (Anstellungsbedingungen,

Weisungen, Konzepte usw.) des Gesundheitsschutzes verantwortlich. Zustandig ist die Ab-

teilung Personalentwicklung und Support. Als Querschnittsamt nimmt es unterschiedliche

Aufgaben wahr:

Steuerung

- Festlegen der Ziele fur den Bereich Personelles und initiieren der zugehérigen Mass-
nahmen,

— Fuhren und Auswerten der Absenzenstatistik.

Personalwesen
- Festlegen der generellen Regelungen betreffs Arbeitsorganisation sowie des Verhal-
tens am Arbeitsplatz und gegeniber Kunden,

— Informieren der AC und der Mitarbeitenden Uber die generellen Regelungen betreffs
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz.

Ausbildung
- Koordination und Organisation der Schulungen fur die Akteure der Sicherheitsorgani-
sation,

- Durchfuhrung von Kampagnen.

Hochbauamt (HBA)

Das Hochbauamt ist ftir den Bereich der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes

verantwortlich, die im Zusammenhang mit der Infrastruktur steht. Dies umfasst die Ge-

baude, die technischen Anlagen sowie die Bliroarbeitsplatze inkl. Betrieb und Unterhalt.

Zudem ist das Hochbauamt fur die administrativen Belange der Arbeitssicherheit und des

Gesundheitsschutzes verantwortlich. Als Querschnittsamt nimmt es unterschiedliche Auf-

gaben wahr:

Steuerung

- Festlegen der Ziele fir den Bereich Infrastruktur und initiieren der zugehérigen Mass-
nahmen,

— FOhren einer Steuerungsdokumentation Uber alle Gebaude,
- Nachfihrung der Dokumentation des betrieblichen Sicherheitssystems.

Infrastruktur
— Ausstatten der Gebaude (Rdume, Kundenempfangsbereiche etc.) und des Aussenbe-
reichs mit dem notwendigen Schutz inkl. Safety und Security,

— Betreiben und Unterhalten der Gebaude, der technischen Anlagen und des Aussenbe-
reichs inkl. Ausbildung des dazugehérigen Betriebs- und Unterhaltspersonals.

Ausbildung

- Festlegen der generellen Sicherheitsregelungen betreffs Verhalten im Gebaude und
Verhalten im Notfall.

- Unterstltzung der Ausbildung des Personals der Notfallorganisation und bei der
Durchfuhrung von Evakuierungstibungen.
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2.2.5

2.2.6

2.2.7

Amtschef/ Amtschefin (AC)

Die AC sind fur die Umsetzung der Regelungen der Arbeitssicherheit und des Gesundheits-
schutzes in ihrem Amt verantwortlich. Sie missen sich dabei auf die Vorgaben und Wei-
sungen des Personalamtes und des Hochbauamtes stttzen. In den folgenden Bereichen
mussen die AC prifen, ob Anpassungen oder Erganzungen der Vorgaben und der Weisun-
gen notwendig sind:

- Inhalt und Organisation der Arbeit,

- Verhalten innerhalb des Amtes und gegeniber den Kunden,
- Nutzung des Buroarbeitsplatzes, der Arbeitsmittel und der Arbeitsumgebung,
- Verhalten im Notfall.

Die AC eines Gebaudes mussen gemeinsam das notwendige Personal der Notfallorganisa-
tion des Gebaudes stellen sowie einen Hausverantwortlichen fir das Gebaude bestimmen.

Die AC sind zudem verantwortlich fur die Arbeitssicherheit und den Gesundheitsschutz von
Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung. Flr diese Tatigkeiten kdnnen sie zur Unterstit-
zung einen Mitarbeiter als Kontaktperson fir Sicherheit und Gesundheitsschutz am Ar-
beitsplatz ausbilden lassen oder einen externen Spezialist der Arbeitssicherheit und des
Gesundheitsschutzes beiziehen.

Hausverantwortlicher (HV)

Der Hausverantwortliche ist in Gebauden der 6ffentlichen Verwaltung zustandig fur die

Organisation der amtstibergreifenden Massnahmen. Dabei wird er von den AC und vom

Hochbauamt unterstitzt. Er nimmt entsprechend eine Schnittstellenfunktion zwischen

dem Hochbauamt und den AC des Gebaudes wahr. Die Hauptaufgaben sind:

- Aufbauen der Notfallorganisation des Gebaudes, Schulung des Personals der Notfall-
organisation, Durchfiihren von Evakuierungstibungen,

- Verbindungsstelle Hochbauamt zu den AC des Gebaudes,
— Ansprechstelle der AC fur die Aspekte Security und Safety im Gebaude.

Detaillierte Angaben zu den Aufgaben finden sich im Pflichtenheft Hausverantwortlicher
(vgl. Anhang B).

Personal Notfallorganisation, Ansprechperson Kantonales Bedrohungsmanage-
ment (KBM)

Der Ablauf der Erstellung, der Zweck und die Inhalte der Notfallkonzepte sind im Kapitel 7
beschrieben. Die Aufgaben des Personals Notfallorganisation sind im Musternotfallkon-
zept abgehandelt.

Die Ansprechperson Kantonales Bedrohungsmanagement bildet die Schnittstelle zwischen
den Amtern und der Fachstelle KBM. Die Fachstelle KBM wird von der Polizei Kanton Solo-
thurn gefuhrt. Die Ansprechperson KBM ist die Kontaktperson fir Mitarbeitende, die Ziel
oder Zeuge von bedrohlichem Verhalten wurden. Deren detaillierten Aufgaben sind im
Kantonalen Bedrohungsmanagement beschrieben. Die Ausbildung der Ansprechperson
KBM erfolgt durch die Polizei Kanton Solothurn.

Kontaktperson fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz (KOPAS)

Bei Arbeitsplatzen oder Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung kann der AC eine Kon-
taktperson fur Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz KOPAS bestimmen. Diese
unterstUtzt und berat den AC in der Umsetzung der Aufgaben im Bereich Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz. Hierbei stehen folgende Aufgaben im Zentrum:

— Analyse der Arbeitsplatze und der Tatigkeiten mit besonderen Gefahrdungen,

— Analysieren der Unfalle, der Zwischenfalle und der Berufskrankheiten im Amt,

- Planen, umsetzen und Gberwachen von geeigneten Massnahmen zur Reduktion der
Gefahrdung.

Eine generelle Beschreibung der Aufgaben findet sich im Pflichtenheftraster KOPAS (vgl.
Anhang C).
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2.2.8

2.2.9

2.2.10

2.2.11

2.2.12

2.3

Spezialist Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Alternativ oder zusatzlich zum Beizug einer KOPAS kann der AC auch einen externen Spe-
zialisten der Arbeitssicherheit beiziehen. Dieser unterstitzt die KOPAS resp. den AC bei der
Umsetzung seiner Aufgaben.

Als Spezialisten der Arbeitssicherheit gelten Arbeitsarzte, Arbeitshygieniker, Sicherheits-
fachleute und Sicherheitsingenieure, welche die Anforderungen der Verordnung Uber die
Eignung der Spezialistinnen und Spezialisten der Arbeitssicherheit erftllen (SR 822.116).
Listen mit entsprechend ausgebildeten Spezialisten werden von der SUVA, der Schweizeri-
sche Gesellschaft fur Arbeitssicherheit SGAS, der Schweizerische Gesellschaft fur Arbeitshy-
giene SGAH und der Schweizerische Gesellschaft fur Arbeitsmedizin SGARM gefuhrt.

Gebdude-Sicherheitsbeauftragte (G-SiBe)

Der Gebaude-Sicherheitsbeauftragte ist fir die betriebliche Umsetzung der Arbeitssicher-
heit und des Gesundheitsschutzes des Bereichs Infrastruktur verantwortlich. In der Regel
nimmt der Hauswart diese Funktion wahr. Seine Hauptaufgaben sind:

- Elektro-Sicherheitsbeauftragte,

— Unterhalt der baulichen Infrastruktur und der technischen Anlagen,
- Kontrolle der betrieblichen Massnahmen.
Detaillierte Angaben zu den Aufgaben finden sich im Pflichtenheft G-SiBe (vgl. Anhang D).

Spezialist Ergonomie/ Biiroarbeitsplatz

Der Spezialist Ergonomie/ BUroarbeitsplatz wird bei einer Neuméblierung von Blroar-
beitsplatzen beigezogen. Er berat weiter die AC bei der Einrichtung der Blroarbeitsplatze
und kann fir die Durchfihrung von Biroarbeitsplatzanalysen angefragt werden.

Detaillierte Angaben finden sich im Pflichtenheft Spezialist Ergonomie/ Blroarbeitsplatz
(vgl. Anhang E).

Polizei Kanton Solothurn (Kapo) / Solothurnische Gebaudeversicherung (SGV)

Die Polizei Kanton Solothurn kann bei Bedarf zur Beratung beigezogen werden. Sie ist
insbesondere fur das Kantonale Bedrohungsmanagement verantwortlich. Dieses bildet Ba-
sis der Notfallorganisation der Gebaude.

Die Solothurnische Gebaudeversicherung wird bei Bedarf fur die Belange des Brandschut-
zes vom Hochbauamt beigezogen.

Amt fliir Wirtschaft und Arbeit (AWA)
Das Arbeitsinspektorat des Amts ftir Wirtschaft und Arbeit auditiert das betriebliche Si-
cherheitssystem.

Zusammenarbeit mit Drittfirmen

Grundsatzlich sind die Drittfirmen fir ihre Betriebsangehdrigen in Belangen der Arbeitssi-
cherheit und des Gesundheitsschutz verantwortlich. Wenn Arbeiten in Gebauden der kan-
tonalen Verwaltung durchgefthrt werden, gelten die allgemeinen Geschaftsbedingungen
fur Werkleistungen des Kantonalen Hochbauamtes Solothurn.
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3.1

3.2

3.3

Ausbildung

Ausbildung durch Personalamt
Das Personalamt organisiert die Ausbildung der Filhrungskrafte im Kanton im Bereich Ge-
sundheitsschutz gemass Tabelle 3.

Spezialausbildungen wie Feuerléscherhandhabung, Samariter etc. sowie Ausbildungen im
Bereich Verhalten am Arbeitsplatz werden durch das Personalamt organisiert und in der
Regel von externen Anbietern durchgefiihrt. Die Kosten fur die Spezialausbildungen wer-
den von den Amtern getragen.

Ausbildung durch Hochbauamt
Das Hochbauamt ist fur die Ausbildung der folgenden Akteure verantwortlich:
- Gebaude-Sicherheitsverantwortliche,

— Spezialist Ergonomie/ Bliroarbeitsplatz,

- Hausverantwortliche.

Das Hochbauamt fuhrt eine Schulungsibersicht.

Das Hochbauamt unterstltzt zusatzlich die Schulung des Personals der Notfallorganisation

und bei der Durchfihrung der Evakuierungstibungen. Die Organisation erfolgt dabei
durch den Hausverantwortlichen.

Ausbildung durch AC

Die AC sind verantwortlich fir die amtsspezifische Schulung der Mitarbeitenden (Erstschu-
lung, periodische Schulungen) in den Bereichen:

- Adaquate Information betreffs Politik und Ziele des betrieblichen Sicherheitssystems,

- Arbeitsinhalt, Organisation und Verhalten,

— Nutzung Infrastruktur, Blroarbeitsplatz und Arbeitsumgebung,

- Notfallorganisation.

FUr die amtsspezifische Schulung kénnen die AC auf den Informationen des Personalamts
und des Hochbauamts basieren (vgl. Kapitel 4).

Bei Arbeitsplatzen oder Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung sind die Mitarbeitenden
speziell zu schulen. Sofern das Amt eine Kontaktperson fir Sicherheit und Gesundheits-
schutz am Arbeitsplatz KOPAS einfihrt, wird sie diese Schulungen durchfthren.

Die AC fihren eine Schulungstbersicht ihrer Mitarbeitenden.
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4.1

4.2

4.3

Regeln Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Weisungen und Informationen vom Personalamt

Das Personalamt unterstitzt die AC bei der Umsetzung der Vorgaben der Arbeitssicherheit
und des Gesundheitsschutzes. Es erstellt dazu Weisungen und Informationen zu nachfol-
genden Themen:

— Gesundheitsschutz gemass Tabelle 3,

- Gesundheitsférderung Freizeit.

Diese Weisungen und Informationen sind auf der Webseite des Personalamts publiziert.
Sie gelten fur alle Amter.

Anweisungen des Hochbauamts

Das Hochbauamt erstellt Anweisungen fir die Nutzung der Infrastruktur als Grundlage der
Schulung der Mitarbeitenden durch die AC in den Bereichen

- Nutzung Betriebsmittel (Regale, Lifte etc. ),

- Elektrosicherheit,

- Verkehrswege und Fluchtwege,

- Pflichten der Mitarbeitenden (z. B. Meldepflicht bei Erkennen von Defekten),
sowie fur die Schulung des Personals der Notfallorganisation.

Erganzungen durch AC

Die AC prufen die Regeln Uber die Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz des Personal-
amts und des Hochbauamts und erganzen diese bei Bedarf mit amtsspezifischen Bestim-
mungen. Bei Arbeitspldtzen oder Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung sind adéquate
Regeln durch die AC oder die Kontaktperson fur Sicherheit und Gesundheitsschutz am Ar-
beitsplatz KOPAS zu erstellen.

Die AC haben eine Ubersicht Giber die ergdnzenden amtsspezifischen Regeln tber die Ar-
beitssicherheit und Gesundheitsschutz zu fuhren.
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5.1

5.2

53

Gefahrenermittiung

Gefahrenermittlung durch Personalamt
Das Personalamt wertet jahrlich die Kennzahlen (u.a. Absenzen) im Kanton und die Ruck-
meldungen der AC gemass dem Konzept "Personalcontrolling" aus.

Weiter verfolgt das Personalamt Entwicklungen und Erkenntnisse in der Arbeitssicherheit
und im Gesundheitsschutz, welche durch die EKAS, das SECO und die SUVA publiziert wer-
den, und prift diese hinsichtlich des Nutzens und der Anwendbarkeit auf den Kanton.

Gefahrenermittiung durch Hochbauamt

In den Bereichen Blroarbeitsplatz und Infrastruktur gemass Tabelle 3 fiihrt das Hochbau-
amt mittels gebaudespezifischen Kontroll- und Prifplénen die Gefahrenermittlung durch
(vgl. Abbildung 2). Dabei werden zunachst ein genereller Kontrollplan und ein genereller
Prifplan erstellt. Diese werden anschliessend auf die einzelnen Gebaude angepasst.

Im Kontrollplan wird festgehalten, welche Anlagen gewartet oder welche Bereiche kon-
trolliert werden mussen, um die Arbeitssicherheit zu gewahrleisten (Kontrollen der War-
tungs- und Unterhaltsarbeiten, Funktions- und Sichtkontrollen, Kontrollen, ob Sicher-
heitsweisungen eingehalten werden). Weiter wird der Kontrollrhythmus fur jede einzelne
Tatigkeit festgehalten.

Im Prufplan wird festgehalten, ob die bauliche Disposition und die technischen Anlagen
den Vorgaben der Arbeitssicherheit gentigen. Eine Erstprtifung wird vor einem geplanten
Umbau oder gemass einem definiertem Zeitplan, sofern langer kein Umbau geplant ist,
vorgenommen.

Auswertung Grundlagen ArGV, EKAS, SECO, SUVA

U U

Genereller Kontrollplan, Genereller Priifplan
Vorgaben "betriebliche Aspekte" "technische und bauliche Aspekte"
-> G-SiBe, HBA -> HBA

U U

Anwendung auf spezifisches Gebaude

U U

Spezifischer Kontrollplan, Uberpriifungsbericht
Vorgaben "betriebliche Aspekte" "technische und bauliche Aspekte"
-> G-SiBe, HBA -> HBA

Abbildung 2: Umsetzung Gefahrenermittlung in den Bereichen Blroarbeitsplatz und Infra-
struktur

Gefahrenermittiung durch AC

Auf der Basis der Regelungen und der Weisungen des Personalamts und des Hochbauam-
tes prtfen die AC in folgenden Bereichen, ob in ihrem Amt Anpassungen oder Erganzun-
gen an diesen Vorgaben notwendig sind:

- Inhalt und Organisation der Arbeit,

- Verhalten innerhalb des Amtes und gegeniber den Kunden,
- Nutzung des Buroarbeitsplatzes, der Arbeitsmittel und der Arbeitsumgebung,
- Verhalten im Notfall.
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Dabei sind insbesondere die vorhandene Bedrohungssituation der Mitarbeitenden des Am-
tes sowie der Einsatz von speziellen Arbeitsmitteln zu beachten. Grundlage fur diese Pri-
fung ist das Dokument Grundlage fur die Gefahrenermittlung der AC (vgl. Anhang F).

Bei Tatigkeiten oder Arbeitsplatzen mit besonderer Gefahrdung gemass EKAS ASA-
Richtlinie (Dok.-Nr. 6508 "Richtlinie Gber den Beizug von Arbeitsarzten und anderen Spe-
zialisten der Arbeitssicherheit") sind Gefahrenermittlungen entsprechend den Vorgaben
der SUVA durchzufuihren (vgl. SUVA 66099 "Risikobeurteilung von Arbeitsplatzen und Ar-
beitsablaufen", SUVA 66037 "Risikobeurteilung technischer Einrichtungen und Gerate").
Sofern das Amt eine Kontaktperson fur Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz
KOPAS einfiihrt, tbernimmt die KOPAS diese Analysen.

Die durchgefiihrte Beurteilung oder die durchgefiihrten Gefahrenermittlungen sind zu
dokumentieren.
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6.1

6.2

6.3

Massnahmenplanung

Massnahmen Bereich Personalamt

Ergibt sich aus den Kennzahlen des Personalcontrollings des Personalamtes einen Hand-

lungsbedarf, so priuft das Personalamt, mit welchen Massnahmen aus den folgenden Berei-

chen das Defizit zu beheben ist:

- Anpassungsbedarf den generellen Regelungen betreffs Arbeitsorganisation sowie des
Verhaltens am Arbeitsplatz und gegentiber Kunden,

- Anpassung an den angebotenen Ausbildungen resp. Aufnahme von zusatzlichen Aus-
bildungen,

— Durchfihren von Kampagnen zu spezifischen Problemstellung oder Erstellung von zu-
satzlichem Informationsmaterial.

Massnahmen Bereich Hochbauamt

Die Resultate der Uberprifungen der Bliroarbeitsplatze und der Infrastruktur fliessen ent-
weder in die einzelnen Kontrollplane der Gebaude oder in eine Massnahmenplanung fur
Anpassungen an den technischen Anlagen und an der baulichen Infrastruktur ein. Die Pla-
nung und die Kontrolle der Umsetzung erfolgen gemass dem Qualitatsmanagementsystem
des Hochbauamts. Die Umsetzung wird dabei nach den Sicherheitsdefiziten priorisiert. Da-
bei werden die geplanten Bau- resp. Umbauvorhaben bertcksichtigt.

Massnahmen Bereich AC

Ergeben sich aus der Prifung der Vorgaben und der Weisungen des Personalamts und des
Hochbauamtes notwendige Ergdnzungen, so sind die zugehérigen Dokumente anzupassen
resp. zu erweitern und die Mitarbeitende entsprechend zu informieren.

FUr die Arbeitsplatze oder die Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung sind die notwendi-
gen Massnahmen gemass Gefahrenermittlung zu ergreifen.
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7.1

Notfallorganisation

Ablauf Erstellung Notfallkonzept

Das Hochbauamt stellt ein Musternotfallkonzept zur Verfigung und unterstitzt die Instal-
lierung der Notfallorganisation in den Gebauden. Der Ablauf bzgl. der Erstellung des Not-

fallkonzepts ist in der Abbildung 3 dargestellt.

Ablauf Erstellung und Betrieb Notfallkonzept
Ablauf Tatigkeit Hilfsmittel Verantwortlich
Initiierun Initiierung der Erstellung des N HV
s < 9 > Notfallkonzepts
&
Y
T Aufnahme der bestehenden Aufnahmeformular HV,
Istsituation, Umfang | | gjyation HBA betreffs
S Notfallkonzept = Notfallorganisation Grundlagen bauliche und
kS = Regelungen / Ablaufe = Prifbericht Sicherheit technische
.*% = Alarmierungsmittel = Sicherheitsbeurteilung Anlagen,
k7] = Kommunikationsmittel durch Sicherheitsteam G-SiBe betreffs
o = Ordner KBM Elektrosicherheit
23 Festlegung der Ereignisse, fiir = VVorgaben Polizei
g die Ablaufe definiert werden betreffs Personennotruf
[im|
\
. Festlegung Musternotfallkonzept HV mit
Festlegung Abléufe, = Ereignisabldufe ab Erkennung Unterstiitzung
- Verhalten und bis Ubernahme durch Einsatz- | Grundlagen durch
Alarmierungsmittel leitung durch = Merkblatter SOMIHA = Sicherheits-
Blaulichtorganisationen Personalamt team resp. AC
= Notwendiges Verhalten der = Ordner KBM = HBA/ G-SiBe
Mitarbeitenden, Kunden / betreffs
Besucher im Ereignisfall Alarmierungs-
= Mittel fur die Erkennung des mittel und
Ereignisses und fiir die Fluchtwege
Alarmierung der Blaulichtorga- = Kontaktperson
nisationen sowie der Polizei betreffs
Wechsel- Notfallorganisation aller
wirkung = Kommunikationsmittel inner- Ereignisse
halb der Notfallorganisation = Feuerwehr
wahrend des Ereignisses und insbesondere
von der Notfallorganisation zur betreffs Brand,
Einsatzleitung der Blaulicht- Evakuierung
organisationen
= Zutrittsregelung Feuerwehr,
Polizei
\
= Festlegung der notwendigen
;‘?’ — Festlegu.ng . Notfallorganisation und
é Notfallorganisation Aufgaben der definierten Rollen
g v
3
= Festlegung und Beschaffung der
2 FI-TiISftSI?I?itItZIQ Hilfsmittel fir die einzelnen
e Rollen der Notfallorganisation
a
\
Schulung und Festlegung und Durch.fuhrung Musternotfallkonzept Sicherheits-
Unterhalt der Schulungen der einzelnen team,
Rollen der Notfallorganisation HBA betreffs
und der Mitarbeitenden Unterhalt
a baulicher,
2 Festlegung und Durchfilhren des | Musternotfallkonzept technischer
g Unterhalts des Notfallkonzepts Anlagen

Abbildung 3: Ablauf Erstellung des Notfallkonzepts
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7.2

7.21

7.2.2

7.3

Notfallkonzept

Zweck
Das Notfallkonzept beinhaltet Regelungen fur die Mitarbeitenden Uber die im Notfall an-
fallenden Aufgaben.

Mit dem Notfallkonzept sollen folgende Ziele erreicht werden:

1. Adaquates Verhalten der Personen bei den unterschiedlichen Ereignissen (Brand, Dieb-
stahl/ Einbruch, Drohung, Evakuierung, Gewalt, Infrastrukturschaden, Naturereignisse,
Unfall/ medizinischer Notfall).

2. Adaquate Unterstltzung der Blaulichtorganisationen, damit das Schadenausmass so
klein als méglich bleibt und der Normalbetrieb schnellst méglich wieder erreicht wird.

Inhalt

Das Notfallkonzept beinhaltet folgende Elemente:

- Notfallorganisation: Beschreibung der Aufgaben der einzelnen Rollen der Notfallorga-
nisation und der erforderlichen Hilfsmittel. Die Notfallorganisation ist dabei auf die
Gefahrdungen und die Méglichkeiten des Personals der Amter im Geb&ude fir die Un-
terstitzung der Notfallbewaltigung abzustimmen.

— Ablaufe: Darstellung von Standardablaufen der Alarmierung fur die relevanten Ereig-
nisse ab Detektion bis zur Ubernahme der Einsatzleitung durch die Ereignisdienste.

- Notfallkarte fur Mitarbeitende: Verhaltensanweisungen fir die Mitarbeitenden.

- Merkblatter: Fur die einzelnen Rollen der Notfallorganisation sind die wichtigsten zu
beachtenden Punkten bzgl. der im Ereignisfall anfallenden Aufgaben aufgelistet.

- Plane: Flucht- und Rettungsplane, Plane Personennotruf.
— Unterhalt: Bezeichnung der Verantwortlichen fur die Pflege des Notfallkonzepts.
- Notfallanweisungen Amt

Der AC hat auf der Basis des Notfallkonzepts und des kantonalen Bedrohungsmanage-
ments die dienstspezifischen Notfallanweisungen bei den Ereignissen Gewalt und Drohung
zu erstellen. Diese erganzen das Notfallkonzept.

Kantonales Bedrohungsmanagement

Die Polizei Kanton Solothurn hat ein umfassendes Konzept fir das kantonale Bedro-
hungsmanagement ausgearbeitet. Bestandteil dieses Konzeptes bildet ein Handbuch zur
Fraherkennung und Vermeidung von Krisen. Es enthalt Hinweise zum Krisen- und Notfall-
management bei den Amtern und Anleitungen zum richtigen Verhalten im Ereignisfall
sowie zum Umgang mit Betroffenen. Das kantonale Bedrohungsmanagement bildet ent-
sprechend ein Teil der Notfallorganisation ab.
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Mitwirkung Mitarbeitende

Den Mitarbeitenden steht in Fragen der Arbeitssicherheit eine Mitwirkung zu. Die Mitwir-
kung umfasst das Recht, Vorschlage zu unterbreiten, bevor der Arbeitgeber einen Ent-
scheid trifft. Wenn den Vorschlagen der Mitarbeitenden nicht oder nur teilweise Rechnung
getragen werden, sind die Entscheide zu begriinden.
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9.1

9.2

9.2.1

9.2.2

Gesundheitsschutz

Gesundheitsschutz

Der Gesundheitsschutz umfasst ergonomische, arbeitshygienische und arbeitspsychologi-
sche Aspekte (vgl. Tabelle 3). Diese Aspekte werden zusammen mit der Arbeitssicherheit
abgehandelt (vgl. Kapitel 3-6).

Gesundheitsféorderung Freizeit

Information und Kampagnen des Personalamts

Als Bestandteil des Ausbildungsprogramms erarbeitet das Personalamt zur Erreichung der
Ziele Gesundheitsférderungsmodule und bei Bedarf Kampagnen. Diese werden den AC
und allen Mitarbeitenden zur Verfiigung gestellt (vgl. Kapitel 4.1 und 6.1).

Massnahmen durch AC
Die AC setzen die vom Personalamt zur Verfiigung gestellten Gesundheitsférderungsmo-
dule und Kampagnen in ihrem Amt adaquat um.
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10

10.1

10.2

10.3

10.4

Kontrolle, Audit

ASA-Systemkontrolle durch Amt fiir Wirtschaft und Arbeit

Das Arbeitsinspektorat des Amts fur Wirtschaft und Arbeit flhrt in den Organisationsein-
heiten ASA-Systemkontrollen durch. Die betroffenen Organisationseinheiten erhalten eine
Ruckmeldung bzgl. dieser Kontrolle. Der Regierungsrat wird tGber die Durchfiihrung und
die Ergebnisse der ASA-Systemkontrollen informiert.

Kontrollen im Rahmen des internen Kontrollsystems IKS

Im Rahmen des internen Kontrollsystems wird jahrlich der Umsetzungsstand der nachste-

henden Elemente des betrieblichen Sicherheitssystems bei den AC abgefragt:

- Umsetzungsstand der Vorgaben und Weisungen des Personalamts und des Hochbau-
amts betreffs Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz; Stand der Instruktion der Mit-
arbeitenden,

- Umsetzungsstand der Beurteilung, ob Erganzungen zu den Vorgaben und Weisungen
des Personalamts und des Hochbauamts notwendig sind; Umsetzungsstand der ge-
troffenen weitergehenden Massnahmen,

- Umsetzungsstand der Prifung, ob Tatigkeiten und Arbeitsplatze mit besonderer Ge-
fahrdung vorhanden sind; Umsetzungsstand der getroffenen weitergehenden Mass-
nahmen,

— EinfUhrungsstand des Notfallkonzepts; Umsetzungsstand erganzender amtsspezifischer
Weisungen; Stand der Instruktion der Mitarbeitenden.

Kontrollen durch Hochbauamt
Das Hochbauamt kontrolliert regelmassig alle betrieblichen Aspekte in den Bereichen BU-
roarbeitsplatz und Infrastruktur (vgl. Kontrollplan Kapitel 5.2).

Geschiaftsberichte

Das Personalamt und das Hochbauamt dokumentieren die Aktivitdten und den Stand der
Umsetzung der Ziele im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz in ihren Ge-
schaftsberichten.
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A

ANHANG

Abkiirzungsverzeichnis

Abkiirzung Erlauterung

AC Amtschef/ Amtschefin

AGB Allgemeinen Geschéaftsbedingung

EKAS Eidgendssische Koordinationskommission fur Arbeitssicherheit

ASA Beizug von Arbeitsdrzten und anderen Spezialisten der Arbeitssicher-
heit

El-SiBe Elektro-Sicherheitsbeauftragter

G-SiBe Gebaude-Sicherheitsbeauftragter

HBA Hochbauamt

HV Hausverantwortlicher/ Hausverantwortliche

Kapo Polizei Kanton Solothurn

KBM Kantonales Bedrohungsmanagement

KOPAS Kontaktperson fur Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz

MA Mitarbeitender

PA Personalamt

RR Regierungsrat

SGV Solothurnische Gebaudeversicherung

SECO Staatssekretariat fur Wirtschaft

SUVA Schweizerische Unfallversicherungsanstalt
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Pflichtenheft Hausverantwortlicher

Der Hausverantwortliche wird von den Amtschefs des Gebadudes bestimmt. Der Zeitauf-
wand schwankt tGber das Jahr und belduft sich im Normalfall insgesamt zwischen 3 bis 4
Tage

Grundanforderung der Stelle

— Zuverlassige und vertrauenswirdige Persoénlichkeit
- Verhandlungsgeschick, Koordinationsfahigkeiten und Durchsetzungsvermégen ge-
genUber Dritter

Zielsetzung (Zweck) der Stelle

Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat die Aufgaben so wahrzunehmen, dass ...

- die Aufgaben des Hausverantwortlichen gemass "Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz der 6ffentlichen Verwaltung, Betriebliches Sicherheitssystem Verwaltungsta-
tigkeit" umgesetzt werden, und insbesondere die Notfallorganisation fir das Ge-
baude gewahrleistet ist

— die Verbindungsstelle zwischen Amtschefs und Hauswart/ Hochbauamt sichergestellt
ist

- die Nutzerbedirfnisse und Anliegen aller Amtsstellen gepruft, koordiniert und gefil-
tert ans HBA weitergeleitet werden

Kompetenzen

REGEL: Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat alle notwendigen Kompetenzen zur richtigen Ausfuhrung
der Aufgaben. Einschrankungen sind in den einschlagigen Gesetzen, Verordnungen und Weisungen festgehal-
ten

— Abfrage von Nutzerbedurfnissen und Einholen von Stellungnahmen bei den Amts-
stellen

— Antragsrecht fur Nutzeranliegen an den operativen Leiter Gebaudebetrieb HBA

- Weisungsberechtigt gegenltiber dem Personal der Notfallorganisation

Flihrungsaufgaben

- Koordinieren der Bediirfnisse der Amter im Haus in Absprache mit den Amtschefs
- Koordinieren der Tatigkeiten des Personals der Notfallorganisation

Sachaufgaben

- Ansprechstelle der Amtschefs fiir die Aspekte Security und Safety im Gebaude

- Planung und Koordination von amtstibergreifenden Massnahmen

- Aufbau des Notfallkonzepts im Haus, Instruktion der Amtschefs, Schulung des Perso-
nals der Notfallorganisation, Durchfihrung von Evakuierungsibungen

- Ist Mitglied des Sicherheitsteams als Teil der Notfallorganisation

Dem Stelleninhaber/ Der Stelleninhaberin kénnen zusatzliche Aufgaben tGbertragen werden.

Besonderes

- Verantwortlich fur die Schlusselverwaltung des Gebaudes
- Parkplatzmanagement und Vergabe von staatlichen Parkplatzen erfolgt durch die
Amtschefs
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Pflichtenheftraster Kontaktperson fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz am Ar-
beitsplatz (KOPAS)

Der KOPAS wird vom Amtschef bestimmt. Der Zeitaufwand belduft sich im Normalfall zwi-
schen 5% und 20% und hangt von den Aufgaben ab, die dem KOPAS Ubertragen werden
und von den im Amt vorhandenen Gefahrdungen.

Grundanforderung der Stelle

- Weiterbildung in Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
— Vertiefte Kenntnisse zur Methodik der Ermittlung von Risiken im Bereich Arbeitssi-
cherheit und Gesundheitsschutz

Zielsetzung (Zweck) der Stelle

Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat die Aufgaben so wahrzunehmen, dass ...

— die Beratung und Unterstltzung des Amtschefs bei Arbeitsplatzen oder Tatigkeiten
mit besonderer Gefahrdung im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz si-
chergestellt ist

- die Anlaufstelle fur Fragen der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes am
Amt gewabhrleitstet ist

Kompetenzen

REGEL: Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat alle notwendigen Kompetenzen zur richtigen Ausfuhrung
der Aufgaben. Einschrankungen sind in den einschlagigen Gesetzen, Verordnungen und Weisungen festgehal-
ten

— Einholen von Informationen und Stellungnahmen bei den Mitarbeitenden, welche
Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung austben

— Antragsrecht fur Anliegen oder Massnahmen der Arbeitssicherheit und des Gesund-
heitsschutzes an den Amtschef

Flihrungsaufgaben

- Unterweisung der Mitabreitenden bzgl. Arbeitssicherheit
- Kontrolle der Umsetzung von Massnahmen und Kontrolle der konkreten Handha-
bung bzgl. Arbeitssicherheit

Sachaufgaben

— Durchfihrung von Gefahrenermittlungen fir Arbeitsplatze und Tatigkeiten mit be-
sonderen Gefahrdungen sowie Sicherstellen der Aktualisierung der Gefahrenermitt-
lung

- Weisungen und Informationen zu den Arbeitsplatze und Tatigkeiten mit besonderen
Gefahrdungen erstellen

- Analysieren der Unfalle, der Zwischenféalle und der Berufskrankheiten im Amt

- Planen, umsetzen und Gberwachen von geeigneten Massnahmen zur Reduktion der
Gefahrdung in Absprache mit dem Amtschef

— Unterstltzen und Beraten des Amtschefs in der Schulung der Mitarbeitenden

Dem Stelleninhaber / Der Stelleninhaberin kénnen zusatzliche Aufgaben Ubertragen werden.

Besonderes
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Pflichtenheft Gebdude Sicherheitsbeauftragte (G-SiBe)

In der Regel nimmt der Hauswart diese Funktion wahr. Der Hauswart ist dem Hochbauamt
unterstellt. In den untenstehenden Tabellen sind die Aufgaben, welche die Arbeitssicher-
heit und den Gesundheitsschutz betreffen schwarz hervorgehoben.

Grundanforderung der Stelle

- Ausbildung Hauswart mit eidg. Fachausweis

- Handwerkliche Fahigkeiten

— Fahigkeit zur Personalfihrung

- Weiterbildung in Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im Bereich Infrastruktur
(Gebaude, technische Anlagen)

- Organisationstalent und Teamfahigkeit

— Sinn fur Dienstleistung, Diplomatie, Ordnung und Sauberkeit

- Interesse an Weiterbildung

- Kenntnisse EDV

Zielsetzung (Zweck) der Stelle

Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat die Aufgaben so wahrzunehmen, dass ...

— der stérungsfreie Betrieb der zugeteilten Liegenschaften durch fachgerechte Uber-
wachungs-, Reinigungs- und Kontrolltatigkeiten sichergestellt ist

- die Vorgaben des Hochbauamtes mit den Prozessen: 5_05_04_1 Gebaudebetrieb und
5_05_04_2 Betriebliche Sicherheit, umgesetzt werden

- die Aufgaben in der Funktion als G-SiBe (Gebaude-Sicherheitsbeauftragter) gemass
"Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz der 6ffentlichen Verwaltung, Betriebliches
Sicherheitssystem Verwaltungstatigkeit" umgesetzt werden

Kompetenzen

REGEL: Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat alle notwendigen Kompetenzen zur richtigen Ausfuhrung
der Aufgaben. Einschrédnkungen sind in den einschlagigen Gesetzen, Verordnungen und Weisungen festgehal-
ten

- In den zugeteilten Liegenschaften Weisungsrecht gegentber dem Reinigungsperso-
nal

- Anstellung von Reinigungspersonal in Zusammenarbeit mit dem operativen Leiter
Gebaudebetrieb und dem Personalamt

- Anschaffungen im Bereich Geb&udebetrieb bis maximal 300 Franken pro Fall

- Unterzeichnung von Arbeitsrapporten des Reinigungspersonals und externer Hand-
werker

Fuhrungsaufgaben

— Fuhren, Anlernen und Weiterbilden des Reinigungspersonals inkl. Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz

— Erarbeiten und Sicherstellen der Einsatzplanung (Erstellen der Touren- und Ferien-
plane)

- Kontrolle der ausgefuhrten Reinigungsarbeiten und Uberwachen der Arbeitszeiten

— Durchfuhren der Mitarbeitergesprache (inkl. Beurteilung und LEBO-Zuteilung)

- Koordinieren und Kontrollieren von externen Reinigungsfirmen

- Ausbilden und Betreuen von Lernenden (Fachmann Betriebsunterhalt)

— Ferienvertretung (gem. Ferienliste)
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Sachaufgaben

Detaillierte Informationen siehe objektspezifisches Pflichtenheft und Prozesse 5_05_04_1 Geb&udebetrieb

- Bereitstellen des Klosters fiir Anlasse. Ubergabe Schliissel an Mieter

- Abnahme des Klosters nach Anlassen

- Sicherheitsdienst wahrnehmen. Umsetzung Sicherheitskonzept

- Betreuen der Alarmanlagen und Verwalten der Schlissel

- Sicherstellen der umweltgerechten Abfallentsorgung

- Reinigen und Pflegen der AuBenanlagen nach Absprache HBA (inkl. Winterdienst)

- FOhren und kontrollieren von Inventarlisten

— Durchfuhren von kleineren Unterhalts- und Reparaturarbeiten an der Gebaudeinfra-
struktur sowie an Geraten und Maschinen

— Wartung der Anlagen und Kontrolle der Bereiche gemass Kontrollplanen der zuge-
ordneten Gebaude

- Durchfuhrung von Kontrollen betreffs Einhaltung der Sicherheitsweisungen durch
die Mitarbeitenden

— Gewabhrleisten der Arbeitssicherheit bei der Handhabung von Geraten, Maschinen
und Reinigungsmitteln, d.h. Ermittlung der vorhandenen Gefahren, Umsetzung der
erforderlichen Massnahmen, Instruktion der Amtschefs und Schulung des Reini-
gungspersonals

— Unterstltzen des HBA in der Erarbeitung der Prifplane der zugeordneten Gebaude

- Begleiten und Uberwachen von Bauarbeiten in Absprache mit dem HBA

- Uberwachen des Parkplatzwesens inkl. durchfihren von Parkplatzkontrollen

— Materialien via Online Shop im Intranet

— Zustandig fur die Umsetzung des Reinigungskonzeptes

Dem Stelleninhaber / Der Stelleninhaberin kénnen zusatzliche Aufgaben Ubertragen werden.

Besonderes
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E Pflichtenheft Spezialist Ergonomie/ Bliroarbeitsplatz

Der Spezialist Ergonomie/ Bliroarbeitsplatz ist dem Amtschefs des Hochbauamts unter-
stellt. Der Zeitaufwand belduft sich zwischen 10% und 20%.

Grundanforderung der Stelle

- Erfahrung in den Bereichen Flachen- und Raumbewirtschaftung, Gebdudebetrieb
und Immobilienbewirtschaftung (Mieten, Vermieten, Verkauf)

— Weiterbildung in Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im Bereich Ergonomie/
Buroarbeitsplatz

Zielsetzung (Zweck) der Stelle

Der Stelleninhaber / Die Stelleninhaberin hat die Aufgaben so wahrzunehmen, dass ...

— der Aspekt Ergonomie in der Beschaffung von Mobiliar mitbertcksichtigt wird

— die Beratung der Amtschefs im Bereich Blroarbeitsplatze und Ergonomie abgedeckt
ist

- die Aufgaben des Spezialisten Ergonomie/ Bliroarbeitsplatz gemass "Arbeitssicher-
heit und Gesundheitsschutz der 6ffentlichen Verwaltung, Betriebliches Sicherheits-
system Verwaltungstatigkeit" umgesetzt werden

Kompetenzen

REGEL: Der Stelleninhaber/ Die Stelleninhaberin hat alle notwendigen Kompetenzen zur richtigen Ausfihrung
der Aufgaben. Einschrankungen sind in den einschlagigen Gesetzen, Verordnungen und Weisungen festgehal-
ten

- Abfrage von Nutzerbedurfnissen bei den Amtsstellen

— Antragsrecht fur Blroarbeitsplatz-Anliegen an die Amtschefs und an den operativer
Leiter Gebaudebetrieb HBA

- Beschaffung von Bluromoébel und -ausstattung im Rahmen der bewilligten Kredite:
gemass Kompetenz und Unterschriftsregelung Hochbauamt

Flihrungsaufgaben

- Unterweisung der Mitarbeitenden bzgl. Ergonomie

Sachaufgaben

- Systemgestlitzte Beschaffung von Mobiliar, Geraten und Verbrauchsmaterial unter
Berlicksichtigung der Vorgaben bzgl. Arbeitssicherheit/ Ergonomie
— Erstellen von Blroarbeitsplatzanalysen

Dem Stelleninhaber / Der Stelleninhaberin kénnen zusatzliche Aufgaben Ubertragen werden.

Besonderes
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Grundlage fiir die Gefahrenermittlung der Amtschefs

Es gelten die Vorgaben und Weisungen des Personalamts und des Hochbauamts:

- Personalamt: Gesamtarbeitsvertrag GAV, Informationen fur Mitarbeitende und Fuh-
rungskrafte
- siehe http://www.so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/

- Hochbauamt: Nutzerweisungen des Gebaudes
- Bezug beim Hausverantwortlichen, Gebaude-Sicherheitsbeauftragten oder operati-
ver Leiter Gebdudebetrieb HBA
Far die Prifung, ob Anpassungen oder Ergédnzungen an den Vorgaben und Weisungen des
Personalamts und des Hochbauamts notwendig sind, kénnen die nachfolgenden Checklis-
ten verwendet werden. Sind aussergewodhnliche Belastungen oder Tatigkeiten vorhanden,
so ist eine vertiefte Beurteilung oder eine Gefahrenermittlung durchzufthren.
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Inhalt und Organisation der Arbeit

Arbeits- Fragen
belastung (1 Ist eine erhdhte Arbeitsbelastung resp. sind Stressoren mit negativen Wirkun-
gen vorhanden?
O Falls ja, wurden Massnahmen bereits eingeleitet?
(1 Falls keine Massnahmen eingeleitet wurden
- Beurteilung der Arbeitsbelastung und der vorhandenen Stressoren,
- Massnahmen je nach Befund festlegen.
Grundlagen
0 SOMIHA Q4: Umgang mit Stress. Wie minimieren wir Stress?
[0 SOMIHA Q2: Zeitmanagement - Setzen Sie lhre Prioritaten richtig — vermeiden
Sie Stress!
O Ausbildungsprogramm PA: Kurse zum Stressmanagement
Beurteilung, Gefahrenermittlung
O http://www.stressnostress.ch
O] suva 67010, Checkliste Stress
Storfakto- | Fragen
ren [0 Sind die Arbeitsplatze so angeordnet, dass Storfaktoren wie z.B. Diskussionen,
Telefongesprache, Kundenempfang, Einfllsse aus Verkehrswegen minimiert
werden oder durch Abschirmungen vermindert werden?
I Falls nein
- Situation analysieren,
-> Massnahmen je nach Befund festlegen.
Grundlagen
0 -
Beurteilung, Gefahrenermittlung
0 -
Allein ar- Fragen
:eltende 1 Ist der Kontakt zu allein arbeitenden Personen geregelt?
ersonen

O Ist die Informierung und Alarmierung von allein arbeitenden Personen im Not-
fall geregelt, resp. ist geregelt wie sie im Ereignisfall Hilfe holen kénnen?

I Falls eine Antwort nein
- Kontakt und Alarmierung definieren.

Grundlagen

[0 Weisung Heimarbeit, Personalamt, 6.11.2013

Beurteilung, Gefahrenermittlung

O suva 67023: Checkliste Allein arbeitende Personen: insbesondere Punkt 2 - 5
und 9-13
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Verhalten innerhalb des Amtes und gegeniiber den Kunden (Kundenempfang/ Schalter/

Kundendienst)
Ausserge- Fragen
wohnliche

[0 Sind aussergewdhnliche psychische Belastungen wie Mobbing, Belastigung

:?I::tlzﬂ-'e oder Konflikte vorhanden?
gen O Falls ja, wurden entsprechende Massnahmen eingeleitet?
I Falls nein
- Abhandlung gemass Vorgaben Personalamt.
Grundlagen
O http://www.so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-
mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-einsetzen-und-
fuehren/konflikte-mobbing-sexuelle-belaestigung/: Konflikte / Mobbing / Sexu-
elle Belastigung
Beurteilung, Gefahrenermittlung
[0 SOMIHA Q3: Mit Konflikten umgehen - Konflikte als Chance statt als Krise:
Situationsanalyse eines Teams mit Hilfe der Stichworte unter " 1. Konflikt
wahrnehmen"
Kunden- Fragen
kontakt

O Ist das Verhalten bei Kundenkontakten geregelt (Aggressivitat, Drohung, Ge-
walt) und mit der Bedrohungssituation abgestimmt?

O Ist bei Kundenkontakten der Persénlichkeits-, Daten- und Sachwertschutz (Kas-
sen) gewahrleistet?

O Falls eine Antwort nein

- Analyse der Kundenempfangsstellen und der Bedrohungssituation mit Un-
terstlitzung des HBA durchfiihren,

- Massnahmen abgestimmt auf die Situation umsetzen.

Grundlagen

0 SOMIHA N3: Sicherheit — was ist wenn? Erkennen Sie mogliche Gefahren frih-
zeitig!
[0 SOMIHA N4: Gewalt am Arbeitsplatz. Was Sie Uber Gewalt wissen sollten

O Informationsbroschiire KBM Seite 13, 14 und 31 bis 32: Informationen tiber und
Umgang mit Drohungen und witenden Personen

[0 Notfallkonzept Gebaude

Beurteilung, Gefahrenermittlung

[0 Vorgehenskonzept "Sicherheit bei Dienststellen der kantonalen Verwaltung",
HBA
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Nutzung des Biiroarbeitsplatzes, der Arbeitsmittel und der Arbeitsumgebung

Arbeits-
platz

Fragen

[0 Sind die Arbeitsplatze nach ergonomischen Gesichtspunkten eingerichtet?
[0 Falls nein oder unsicher

- Arbeitsplatzbeurteilung mit Unterstlitzung des HBA durchfihren,

- Entsprechende Massnahmen umsetzen.

Grundlagen

[0 SOMIHA 2: Ergonomie, Bewegung, Erndhrung. Richtig sitzen, gentigend bewe-
gen, gesund essen

[0 suva 67052: Checkliste, das richtige Arbeiten an Bildschirmen

Beurteilung, Gefahrenermittlung

O -

Gerite,
Mobiliar

Fragen

[0 Sind die Bedienungsanleitungen fir die eingesetzten Gerate und das einge-
setzte Mobiliar (Gleitregale, Gerat fur Aktenvernichtung, Drucker, Kihlgerate
etc.) aufliegend.

[0 Sind die Mitarbeitenden informiert oder instruiert?
I Falls nein

- Bedienungsanleitungen beschaffen,

- Mitarbeitende instruieren.

Grundlagen

[0 Elektrosicherheit: Weisungen an Mitarbeitende des Staates Solothurn
[0 Weisungen des Hochbauamts

Beurteilung, Gefahrenermittiung

0 -

Hilfsmittel

Fragen

[0 Sind die Hilfsmittel zur Ausibung der Tatigkeiten vorhanden (Brieféffner,
Schneidgerate, Steighilfen, Lasten heben/tragen etc.)?

[0 Sind die Mitarbeitenden lber deren Verwendung informiert oder instruiert?
[0 Falls nein

- Hilfsmittel beschaffen,

- Mitarbeitende instruieren.

Grundlagen

0 -

Beurteilung, Gefahrenermittlung

0 -
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Verhalten im Notfall

Notfall-
konzept

Fragen

O Ist das Verhalten im Notfall im Zusammenhang mit Kundenkontakten mit dem
Notfallkonzept abgeglichen?

[0 Sind die generellen Verhaltensanweisungen gemass Notfallkonzept gentigend?
Evtl. sind zusatzliche Massnahmen im Bereich Daten- und Sachwertschutz, wie
z.B. bei Evakuierung Computer herunterfahren oder Kasse schliessen, erforder-
lich.

[0 Sind die Schnittstellen zum Personal der Notfallorganisation geregelt?
[0 Falls nein

- Zusatzliche Weisungen flr das Personal des Amtes erstellen,

- Mitarbeitende instruieren.

Grundlagen

[0 Vgl. "Verhalten innerhalb des Amtes und gegentber den Kunden — Kunden-
kontakt"

[0 Notfallkonzept Gebaude

Beurteilung, Gefahrenermittlung

0 Vgl. "Verhalten innerhalb des Amtes und gegentiber den Kunden — Kunden-
kontakt"

Tatigkeiten mit besonderer Gefahrdung wie z.B. Aussendienst inkl. persénliche Schutz-

ausriustung

Besondere | Fragen

Gefdhr- . e L . . cr L o I s
dungen [0 Gibt es Tatigkeiten im Amt, die nicht unter Verwaltungstatigkeit (Burotatig-

keit) fallen (Druckerei, Postbetrieb etc.) oder gibt es Aussendiensttatigkeiten?
I Falls ja

- Durchfihren einer spezifischen Gefahrenermittlung fur diese Tatigkeiten,

- Adaquate Massnahmen festlegen.

Grundlagen

0 -

Beurteilung, Gefahrenermittlung

[0 SUVA 66099: Methode Suva zur Beurteilung von Risiken an Arbeitspldtzen und
bei Arbeitsablaufen
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