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Tätig im Bereich Betriebs- und Sicherheitsmanagement in der Siedlungswasserwirtschaft 

- Betriebs- und Organisationshandbücher 

- Betriebsanweisungen für Anlagen und Betriebsanweisungen nach GefstoffV, BioStoffV etc. 

- Gefährdungsbeurteilungen 

- Explosionsschutz-Dokumente 

- Feuerwehrpläne, Alarm- und Gefahrenabwehrpläne 

- TSM-Begleitung 

- Betriebsführungssysteme (Lastenheft, Systemauswahl, Einführung, Schulung, Aufbau) 
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Einleitung:  
Ausgangssituation und Herausforderung 

Häufiger Wandel und fortwährende Weiterentwicklung der Aufgaben 

höherer Anspruch an Umfang und Qualität der zu leistenden Aufgaben 

Anwendung neuer technischer Ausrüstungen 

Erweiterung und Veränderung der technischen Anlagen und der Netze  

 

 

fordern  
hohes Maß an Flexibilität vom Betreiber und Betriebspersonal 
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Einleitung:  
Ausgangssituation und Herausforderung 

Informationsbedarf und Kostendruck  

 

 

fordern eine hohe Transparenz 

bei den Arbeitsabläufen, der Ressourcenplanung sowie beim Nachweis des baulichen und 
betrieblichen Netzzustandes. 
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Einleitung:  
Ausgangssituation und Herausforderung 

Verschärfung der Nachweis- und Dokumentationspflichten insbesondere bei Arbeitssicherheit 

Die Nichtbeachtung dieser Anforderungen kann bei Schadensfällen zur persönlichen Haftung 
und zu strafrechtlichen Konsequenzen für die verantwortliche Unternehmensleitung 

führen. 

 

 

Fordern den schriftlichen Nachweis der Organisation, der Tätigkeiten, der Aufwände, der 
Beachtung der Sicherheitsvorschriften 
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Betreiber / Unternehmer 
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Mitarbeiter 

Fahrzeuge, 
Betriebs-

mittel 
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Gesetzliche 
Auflagen 

Organisation 

Kaufmännisches 
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Arbeitsschutz 
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Dokumentation 
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Einleitung:  
Ausgangssituation und Herausforderung 
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Dokument/e
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rechtliche Grundlagen

Organisationshandbuch x (x) Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DVGW) W 1010 (Leitfaden für die Erstellung eines Betriebshandbuches für 
Wasserversorgungsunternehmen)
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DVGW) W 1000 (Dokumentation der Tätigkeiten der Aufgabenfelder)
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Regelwerk (Regelung, Dokumentation, Unterweisung)

Dienstanweisung x x Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DWA)-A 199 Teil 1 (Dienstanweisung für das Personal von Abwasseranlagen)
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Vorschrift 1 (Grundsätze der Prävention) 
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) § 11, § 12, § 13 
Arbeitszeitgesetz (ArbZG)
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DVGW) W 1000

Betriebsanweisung (x) x Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Vorschrift 22 (Abwassertechnische Anlagen), § 25
Wasserhaushaltsgesetz (WHG) § 60 ( Stand der Technik)
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DWA)-A 199 Teil 2 bis 4 (Betriebsanweisungen für Abwasseranlagen)

Maßnahmenplan x Trinkwasserverordnung (TrinkwV) 2001 § 16 Absatz 5
Gefährdungsbeurteilung x x Betriebssicherheitsverordnung (BetriSichV)§ 3

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) §5, § 6 
DGUV-Information 203-063

Explosionsschutz-
Dokument

(x) x Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) § 6, Abs. 9
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Regel 113-001 (Explosionsschutz-Regeln)
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DWA) M 217 (Explosionsschutz für abwassertechnische Anlagen)
Technische Regeln für Betriebssicherheit (TRBS/TRGS)

Alarm- und 
Gefahrenabwehrplan

(x) x Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Vorschrift 1 (Grundsätze der Prävention) § 22
Störfall-Verordnung - 12. BImSchV § 10
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)  § 9, § 10

Flucht- und 
Rettungswegeplan

x x Arbeitsstättenverordnung (ArbStättV) § 4 Abs. 4
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Vorschrift 9 § 18
Technische Regeln für Arbeitsstätten (ASR) A2.3 (Fluchtwege und Notausgänge, Flucht- und Rettungsplan)

Feuerwehrplan x x DIN 14090
      

        
   

    
    
     
     

             
     

     
          

    
   

    
 

    
 

 
       

   
     

        

Einleitung:  
Unternehmerpflichten, rechtliche Grundlagen und Folgen 
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Einzelbetriebs-
anweisungen

x x Betriebssicherheitsverordnung (BetriSichV) §9, § 12 Abs. 2
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) §4, §9 Abs. 1, §12 Abs. 1
Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) § 14
Biostoffverordnung (BioStoffV) § 12, 14
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV)-Regelwerke (diverse)

Erlaubnisscheine x x Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Regel 103-004
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Regel 113-004
Berufsgenossenschaftliche Vorschriften für Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit (BGV) D 1, § 30
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV) Vorschrift 68
Technische Regeln für Betriebssicherheit (TRBS) 2152
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DWA) A 199 Teil 1
etc.

Arbeitsmittelkataster/ 
Prüfbucher

x x prüfpflichtige Arbeitsmittel siehe 
Deutsche gesetzliche Unfallversichterung (DGUV)-Regelwerk
DIN-VDE-Regelwerk
Technische Regeln für Arbeitsstätten (ASR)
Betriebssicherheitsverordnung (BetriSichV)
Technische Regeln für Gefahrstoffe (TRGS)
Arbeitsstättenverordung (ArbStättV)

Schulungsplan x x siehe Dienstanweisung
Deutscher Verein des Gas und Wasserfaches (DVGW) W1000
ISO 9001 Nr. 6.2.2

Gefahrstoffkataster x x Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) § 6, Abs. 12
Technische Regeln für Gefahrstoffe (TRGS) 400, Kapitel 4.7 „Gefahrstoffverzeichnis“
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Einleitung:  
Unternehmerpflichten, rechtliche Grundlagen und Folgen 
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Instrumente zur rechtssicheren Betriebsführung 

Betriebs- und Organisationshandbuch (BOH) 

Organisationshandbuch (OHB) 

Qualitätsmanagementhandbuch (QMH) 
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Instrumente zur rechtssicheren Betriebsführung 

Betriebs- und Organisationshandbuch (BOH)  

Rechtliche Grundlagen:  

• DVGW W 1010- Leitfaden für die Erstellung eines Betriebshandbuches für 
Wasserversorgungsunternehmen 

• ISO 9001 – Qualitätsmanagement 

• TSM - Regelwerk 

• (DIN 2000, DVGW W 1000, TrinkwV 2001, AbwV) 

 



Betriebs- und Organisationshandbuch: 
Definition 

Definition (nach DVGW W 1010) 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Aufbau 
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Geltungsbereich des BOH ist die gesamte Organisation mit allen Sparten 

• Wasser 

• Abwasser 

• Gas 

• Schwimmbad 

• Friedhof  

• …… 

• Verwaltung 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Aufbau 

Aufbau- und 
Ablauf-
organisation 

Funktion 
Betrieb 
Tätigkeiten 

Dokumentation 
Weiteres 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Aufbau 

Aufbau- und 
Ablauf-
organisation 

Funktion 
Betrieb 
Tätigkeiten 

Dokumentation 
Weiteres 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Gliederung 

Beispielgliederung Hauptdokument 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Aufbau 

Aufbau- und 
Ablauf-
organisation 

Funktion 
Betrieb 
Tätigkeiten 

Dokumentation 
Weiteres 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Gliederung 

Beispielgliederung Verfahrensanweisung 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Gliederung 

Beispielgliederung Verfahrensanweisung 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Aufbau 

Aufbau- und 
Ablauf-
organisation 

Funktion 
Betrieb 
Tätigkeiten 

Dokumentation 
Weiteres 
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Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Gliederung 

Beispiel Checkliste 



Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Anforderungen  

Fachliche Richtigkeit, Beachtung der Rechtsvorschriften, der Regelwerke 

Verständlichkeit: 
Sprache der Anwender, keine „Satzmonster“, keine Fremdwörteranhäufungen, „einfache 
Sprache?“, nur wesentliche Inhalte, verständliche Grafiken, Vermeiden von Abkürzungen, 
Auflistungen sind besser als Sätze, Checklisten 

Zugang und Bedienung: 
digitale Nutzung, mobile Verfügbarkeit, Navigation Hyperlinks und Lesezeichen, Nutzen von 
Formularfelder als Ausfüllhilfen von Checklisten 

Aktualität: 
Organisierte Durchführung der Aktualisierung (Änderungsdienst), Angabe der Version mit 
Datum->veraltete Dokumente werden nicht beachtet, Organisation der Einarbeitung von 
Änderungen und Änderungsvorschlägen, „lebendes Dokument“ 

  

Griesheim               Regensburg              Stuttgart 



Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Anforderungen 
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Negativbeispiele 



Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Anforderungen  

Fachliche Richtigkeit, Beachtung der Rechtsvorschriften 

Verständlichkeit: 
Sprache der Anwender, keine „Satzmonster“, keine Fremdwörteranhäufungen, „einfache 
Sprache?“, nur wesentliche Inhalte, verständliche Grafiken, Vermeiden von Abkürzungen, 
Auflistungen sind besser als Sätze, Checklisten 

Zugang und Bedienung: 
digitale Nutzung, mobile Verfügbarkeit, Navigation Hyperlinks und Lesezeichen, Nutzen von 
Formularfelder als Ausfüllhilfen von Checklisten 

Aktualität: 
Organisierte Durchführung der Aktualisierung (Änderungsdienst), Angabe der Version mit 
Datum ->veraltete Dokumente werden nicht beachtet, Organisation der Einarbeitung von 
Änderungen und Änderungsvorschlägen, „lebendes Dokument“ 
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BOH 



Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Anforderungen  

Fachliche Richtigkeit, Beachtung der Rechtsvorschriften 

Verständlichkeit: 
Sprache der Anwender, keine „Satzmonster“, keine Fremdwörteranhäufungen, „einfache 
Sprache?“, nur wesentliche Inhalte, verständliche Grafiken, Vermeiden von Abkürzungen, 
Auflistungen sind besser als Sätze, Checklisten 

Zugang und Bedienung: 
digitale Nutzung, mobile Verfügbarkeit, Navigation Hyperlinks und Lesezeichen, Nutzen von 
Formularfelder als Ausfüllhilfen von Checklisten 

Aktualität: 
Organisierte Durchführung der Aktualisierung (Änderungsdienst), Angabe der Version mit 
Datum ->veraltete Dokumente werden nicht beachtet, Organisation der Einarbeitung von 
Änderungen und Änderungsvorschlägen, „lebendes Dokument“ 
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Betriebs- und Organisationshandbuches:  
Erstellen 

Mitwirkung der Beteiligten aller Ebenen 

• Betriebsleitung, Mitarbeiter, Vorarbeiter, Betriebsbeauftragte 

Erstellen des OHB -> Projekt nach DIN 69901 

• Benennen von Verantwortlichen, Zeitplanung +-verfolgung, Durchführung, Budgetplanung…. 

Evtl. Hinzuziehen von externer Unterstützung 

• Abgrenzung der Leistungen, Leistungsbeschreibung, Vergabe  
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Mögliche Leistungen Externer 

• Projekt- und Zeitplanung sowie Nachverfolgung 

• Einbringen der aktuellen Gesetze und Vorschriften 

• Informationsaufnahme der Prozesse, Tätigkeiten und vorhandenen Dokumente in 
Workshops, Begehungen, Abstimmungen 

• Identifikation von fehlenden Regelungen, Dokumenten, Tätigkeiten 

• Hilfestellungen zu Prozessoptimierungen 

• Erstellung der Texte 

• Unterweisung 
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Betriebs- und Organisationshandbuches:  
Erstellen 



Verbleibende Leistungen Betreiber bei Hinzuziehen Externer 

• Verantwortlicher Projektleiter seitens des Unternehmens 

• Teilnahme der Beteiligten an Workshops, Besprechungen, Betriebsbegehungen 

• Zurverfügungstellung von Unterlagen 

• Freigabe der Dokumente 

• Teilnahme bei der Unterweisung 

• Honorar Externer 
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Betriebs- und Organisationshandbuches:  
Erstellen 



Betriebs- und Organisationshandbuches:  
Erstellen 
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Betriebliches 
Fachwissen 

Branchen-
spezifisches 
Fachwissen 

OBH/QM 
Knowhow 

Unternehmen/ 
Auftraggeber 

Externer/ Unterstützung 
Erstellung OHB 

Betriebliches 
Fachwissen 

Sparten/-
Branchen-

spezifisches 
Fachwissen 

OBH/QM 
Knowhow 

Unternehmen/ 
Auftraggeber 

Externer/  
Unterstützung  

Erstellung OHB 

Gute Voraussetzungen für eine optimale 
Zusammenarbeit 

Ggf. schwierige Voraussetzungen für eine 
optimale Zusammenarbeit 

Kompetenzen Akteure Erstellen BOH 



Betriebs- und Organisationshandbuch:  
Potentiale 

Potentiale 

• Dokumentation und Rechtssicherheit 

• Wissenssicherung 

• Bestandsaufnahme: welche Dokumente/Daten sind vorhanden, welche nicht? Wo sind 
Lücken? 

• Betriebsstruktur- und Betriebsstrategieanpassung und damit verbunden Qualitätssicherung 
und -optimierung durch den Blick auf die eigenen Strukturen 

• Arbeitsunterstützung durch (digitale) Checklisten 

• leichtere Einarbeitung von neuen Beschäftigten und von Vertretungen 

• Grundlage für TSM 

• Grundlage für die Einführung weiterer Betriebsmanagementsysteme, wie z. B. 
Betriebsführungssystem 
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Betriebs- und Organisationshandbuch: Grenzen 

Verbleibende Herausforderungen: 

• Verwaltung von ausgefüllten Checklisten, Prüfbüchern, Erlaubnisscheine etc. 

• Ablagesystematik (Ordnerstruktur, Benennung) 

• Auswertung der erfassten Daten 

• Kennzahlenermittlungen 

• Aufgabenmanagement 

• Disposition 
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Instrumente zur rechtssicheren Betriebsführung 

Betriebsführungssystem (BFS) 

„Ein Betriebsführungssystem (BFS) ist ein Instrument zur Vorbereitung, Steuerung, 
Dokumentation und Auswertung einzelner Geschäftsprozesse einschließlich des 
Ressourceneinsatzes für den Betrieb und die Instandhaltung von technischen Anlagen.“  

„schriftlich festgehaltenes Verfahren zur Prozessabwicklung“ 

„IT-Lösung (bestehend aus Hard- und Software)“  

Quelle: DWA-M 175-1: Betriebsführungssysteme: Teil 1 - Entwässerungssysteme; im Gelbdruck 
September 2017. 



BFS mobil 

DWA M 175 - Aufbau und Funktionen / Dipl.-Ing. Andrea 
Zenker / 22.03.2017 

Nach DWA-M 175-1, Bild 3, 
Zusammenhänge bei der 
Auftragsverwaltung 

BFS: Auftragsverwaltung 

Auftragszusammenstellung 

Betriebsdaten Qualitäts-
kontrolle 

Disposition 

Synchronisation 

Auftragsdurchführung 
(Wartung, Ablesung, Kontrolle etc.) 

Ergebnisdokumentation / 
Rückmeldung 

 

Technisches 
Controlling 

 
Lebenslaufdaten 

Kennzahlen 
Berichte 
Strategie 

S
yn

ch
ro

ni
sa

tio
n 

Auftragserstellung mobil 

Stammdaten 
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Betriebsführungssystem: Workflow 

Zu den Modulen 

Dokumente 



Betriebsführungssysteme: Stammdatenverwaltung 
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Betriebsführungssysteme: Dokumentenmanagement 
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Betriebsführungssysteme: Aufgabenverwaltung 
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Betriebsführungssysteme: Aufgabenverwaltung 



BFS-Module 

Betriebsführungssysteme: Module 

Griesheim               Regensburg              Stuttgart 

Auftrags- und 
Tätigkeitsverwaltung: 
Aufträge 
Betriebsdaten 
Ergebnisse 

Dokumentenmanagement: 
OHB-Hauptdokument 
OHB-Verfahrensanweisungen 
Erlaubnisscheine 
Betriebsanweisungen 
Ex-Schutz-Dokumente 
Betriebsanleitungen Hersteller 
Konformitätserklärungen 
Sonst. Bescheinigungen 
Fotos 
 

Stammdaten-
verwaltung: 
Technische Daten 

Ressourcenverwaltung: 
Mitarbeiter 
Betriebsmittel 
Fahrzeuge 

Kosten: 
Kostenstellen 
Kostenarten 
Kostenverwaltung 

Lager: 
Verwaltung 
Entnahmen 
Verbrauchsmaterialen 
Ersatzteile Auswertung: 

Lebenslauflisten 
Wartungsübersichten 
Auslastungen 
Aufwendungen… 
 



Zusammenfassung und Fazit 

Fortwährende Weiterentwicklung der Technik, der immer höher werdende Umfang der Aufgaben 
und der Dokumentation sowie der Anspruch an Qualität, der Kostendruck und die 
Verschärfung der rechtlichen Anforderungen und der Nachweispflichten, erfordern eine 
Anpassung der Betriebsführungsinstrumente. 

Instrumente: 

• Betriebs- und Organisationshandbuch: Erfüllung des Nachweises der Organisation und der 
Dokumentationspflichten 

• Betriebsführungssystem: Arbeitsunterstützung, Steuerung von Betriebsprozessen, 
Auswertung, digitale Dokumentation 

BOH ist Pflicht durch die Regelwerke (Wasser: DVGW W 1000 und 1010; Abwasser: DWA A 199 
Teil 1 bis 4) 

BFS sind mittlerweile Stand der Technik, Ohne eine IT-Lösung sind auch kleine und mittlere 
Unternehmen in der Ver- und Entsorgungswirtschaft auf Dauer nicht effizient betriebsfähig 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 
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