Wichtige Handlungsanweisungen zur schrittweisen Lockerung der Beschrankungen
infolge der Corona-Pandemie
gliltig ab 20.05.2020, aktualisiert zum 12.10.2020

Diese Anweisungen enthalten Hinweise zum sukzessiven Ubergang in eine veranderte Normali-
tat im EOM und den Einrichtungen. Vorrang muss inzwischen die Arbeit im Dienstgebaude bzw.
an der Dienststelle haben. Burotatigkeiten kdnnen zunachst weiter auch von zu Hause erledigt
werden unter Bericksichtigung der dienstlichen Erfordernisse und privaten Moglichkeiten (vgl.
hierzu die jeweils aktualisierten Informationen zu Corona-Virus SARS-CoV-2 und Erkrankung
COVID-19, zuletzt vom 09.09.2020). Deshalb ist die Umsetzung dieser Anweisungen von hoher
Bedeutung und wird in allen Bereichen durch technische, organisatorische und persénliche Mal3-
nahmen zum Arbeitsschutz unterstiitzt.

Folgende Grundséatze missen eingehalten werden:

Personen, die unspezifische Allgemeinsymptome, Fieber oder Atemwegsprobleme haben,
mit dem Corona-Virus (SARS-CoV-2) infiziert sind oder in den letzten 14 Tagen Kontakt mit
einem bestatigten COVID-19-Fall hatten (Kontaktperson der Kategorie 1), dirfen Dienstge-
baude bzw. Dienststellen nicht betreten, um andere nicht anzustecken.

Auf die Einhaltung der Abstandsregeln, insbesondere eines Mindestabstands von 1,5 Me-
tern, ist in den Dienstgebauden bzw. Dienststellen zu achten.

Im Dienstgebaude bzw. in Dienststellen missen Mund-Nasen-Bedeckungen getragen wer-
den (sog. Maskenpflicht), die vom Dienstgeber gestellt werden. Es dirfen auch private Mas-
ken genutzt werden. Die Mund-Nasen-Bedeckung darf nur am eigenen Blro-Arbeitsplatz ab-
genommen werden, sofern der Mindestabstand von 2 m zum nédchsten Arbeitsplatz einge-
halten werden kann

Personen, die glaubhaft machen kénnen, dass ihnen das Tragen einer Mund-Nasen-Bede-
ckung aufgrund einer Behinderung, aus gesundheitlichen Grinden (z. B. wegen dadurch
entstehender Atemnot) nicht moglich oder unzumutbar ist, sind von der Trageverpflichtung
befreit; dies ist mit einer formlosen arztlichen Bestatigung ggf. nachzuweisen.

Die Hygieneregeln, insbesondere die Husten- und Niesetikette, miissen eingehalten werden.

Im Einzelnen ist Folgendes zu beachten:

1. Aushange

Die angebrachten Aushénge, insbesondere zu den o. g. Grundsétzen sind zu beachten.
Diese befinden sich im Eingangsbereich und an zentralen Punkten im Dienstgebaude (z. B.
vor dem Bistro, in den Stockwerken, an Konferenzrdumen).

2. Betreten der (Dienst-)Gebaude

Jede Person muss sich beim Betreten eines Dienstgebaudes bzw. einer Dienststelle mdg-
lichst unmittelbar am Eingang die Hande desinfizieren (Desinfektionsspender), ansonsten
sind die Hande grindlich zu waschen.

Der erforderliche Mindestabstand von 1,5 Metern ist am Empfang mit Hilfe von Bodenmar-
kierungen einzuhalten.

Besucher/innen (z. B. Gaste, Handwerker/innen, Beratungssuchende, externe Mitarbeiter/in-
nen ohne Dienstausweis) missen eine ,Selbstauskunft* ausfillen, in der sie durch Ankreu-
zen bestatigen, dass sie keine unspezifische Allgemeinsymptome und respiratorische Symp-
tome jeder Schwere haben, nicht mit dem Corona-Virus (SARS-CoV.2) infiziert sind oder in
den letzten 14 Tagen Kontakt mit einem bestatigten COVID-19-Fall hatten (Kontaktperson
der Kategorie I). Am Empfang (ansonsten am Eingang zur Dienststelle) werden Kontaktdaten
sowie Zeiten des Betretens und Verlassens zur Nachverfolgung von Infektionsketten schrift-
lich dokumentiert. Die Datenschutzhinweise sind von Besuchern/innen zu beachten und zu
unterschreiben. Die Besucher/innen werden nach Mdglichkeit abgeholt.
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3. Arbeitsplatzgestaltung:

- Kleine Zweier-Buros sollten nur von einer Person genutzt werden. Um dies zu erreichen, soll
von den Fuhrungskraften ggf. eine tageweise Nutzung (sog. Zwei-Schichten-Betrieb) mit
Wechsel zwischen Prasenz und mobilem Arbeiten zu Hause organisiert werden. Freie Raum-
kapazitaten sind zu nutzen.

- In gréReren Buros/Gruppenbiros ist die Zahl der Mitarbeiter/innen zu reduzieren (mindes-
tens 10 m2 pro Person), um tber den Mindestabstand hinaus einen Abstand von 2 Metern
zu gewabhrleisten. Kann dieser Abstand nicht eingehalten werden, ist durch (akustische)
Trennwande fur den erforderlichen Schutz zu sorgen, ansonsten muss die Mund-Nasen-Be-
deckung auch am Arbeitsplatz getragen werden. Der obere Rand der Abtrennung muss fur
Sitzarbeitsplatze mindestens 1,5 m tber dem Boden enden, fur Steharbeitspléatze sowie bei
Sitzarbeitsplatzen mit Kontakt zu stehenden Personen mindestens 2 m tiber dem Boden.

- In jedem Fall muss die Mund-Nasen-Bedeckung getragen werden, wenn der unmittelbare
Arbeitsplatz verlassen wird, z. B. um zum Fenster oder zum Kopierer zu gehen.

- Nutzen mehrere Personen nacheinander einen Arbeitsplatz, muss vorher und nachher eine
Reinigung von gemeinsam genutzten Gegenstanden, insbesondere Tastatur, Maus und Te-
lefon, erfolgen.

- Das Betreten von anderen Buroraumen ist soweit moglich zu vermeiden. Die Ubergabe von
Dokumenten erfolgt nur nach telefonischer Absprache au3erhalb der Blros, z. B. in den Ko-
pierraumen. Absprachen sind bei offener Tur mdglich, ansonsten besteht auch im Biro die
Maskenpflicht, z. B. bei der Einarbeitung von Kollegen/innen.

- Buro-/Arbeitsraume sind nach 60 Minuten fur ca. 3 bis 10 Minuten zu liften (Stof3liftung).

- Die Verwendung von Ventilatoren, mobilen Kihlungsanlagen oder Heizliftern ist nur bei Ein-
zelbelegung des Raums erlaubt, da diese zu einer Verteilung von Aerosolen beitragen.

- Arbeiten bzw. Desk Sharing in der Dienstbibliothek ist bis auf Weiteres untersagt Ausnah-
men sind in Einzelféallen moglich. Dies ist unter der E-Mail-Adresse arbeitsschutzaus-
schuss@eomuc.de zu beantragen.

- Bei Publikumsverkehr, z. B. im Matrikelamt und im Kirchensteueramt, ist flir entsprechenden
Schutz zu sorgen und die Mund-Nasen-Bedeckung zu tragen.

4. Gefahrdungsbeurteilungen und Unterweisungen der Mitarbeiter/innen

Die bestehenden Gefahrdungsbeurteilungen in den Ressorts sind durch die Handlungshilfe
,Gefahrdung durch Corona-Virus SARS-CoV-2“ von den Fuhrungskraften zeitnah zu ergan-
zen (siehe u. a. Mustergefahrdungsbeurteilung der VBG in arbeo?); soweit noch keine Ge-
fahrdungsbeurteilungen vorliegen, sind diese mit Hilfe dieser Handlungshilfe zu erstellen; die
daraus resultierenden Mafinahmen sind umzusetzen bzw. mittels Unterweisung den Be-
schéftigten zu vermitteln (u. a. HygienemalRnahmen und Verhaltensregeln in den Dienstge-
bauden). Diese Unterweisung beinhaltet au3erdem Informationen zu den Ansteckungsrisi-
ken und Neuerkrankungsrisiken bei bereits an Covid-19-erkrankten Beschaftigten nach ak-
tuellem Wissensstand. Des Weiteren sind Beschaftigte, die (teilweise) mobil von zuhause
arbeiten zur ergonomischen Arbeitsplatzgestaltung durch die Fiihrungskraft zu unterweisen.
(https://arbeo2.eomuc.de/index.php?id=96)

Hierzu stehen Betriebsanweisungen, Aushange und Prasentationsfolien des Fachdienstes
fur Arbeitssicherheit zur Verfigung. Elektronische Kommunikationswege zur Unterweisung
sind derzeit vorrangig zu nutzen (z. B. E-Mail, Telefon, Intranet) und die Unterweisung ist
schriftlich zu dokumentieren. (https://arbeo2.eomuc.de/index.php?id=1170)

5. Allgemein zugdngliche Raume und Verkehrswege

- In den allgemein zugénglichen Bereichen, wie z. B. Fluren (Gangen), Sanitarraumen, Tee-
kiichen, Kopierrdumen muss eine Mund-Nasen-Bedeckung getragen werden.

- Auf die Benutzung der Aufzlige sollte verzichtet werden; bei Bedarf dirfen diese jeweils nur
von einer Person benutzt werden; vor der Aufzugstire ist mit entsprechendem Abstand zu
warten, um ggf. gegenseitig mit Abstand ausweichen zu kénnen.
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- In allen Aufgangen/Stiegenhausern ist auf die Einhaltung des Mindestabstands von
1,5 Metern unter gegenseitiger Rucksichtnahme zu achten und ggf. auszuweichen.

6. Reinigung

- Fur die allgemein zugénglichen Raume und die Verkehrswege wurden die Reinigungsinter-
valle erhoht (u. a. Turklinken, Handlaufe/Geléander, Teekiichen, Besprechungsraume, Sani-
tarraume, Aufzug, Informationsraum im Erdgeschoss).

- Seifen- und Papierhandtuchspender werden regelmafiig aufgefuillt.

- Haufig verwendete Kontaktflachen werden angemessen gereinigt (s. FAQ BauA — Linkan-
gabe S. 4), eine vorsorgliche Desinfektion ist nicht erforderlich.

7. Sanitar- und Kopierraume

Jeweils nur eine Person darf sich im Vorraum der Sanitarrdume bzw. in den Kopierrdumen
aufhalten. Die Hygieneregeln sind dabei zu beachten.

8. Besprechungs- und Konferenzrdume

Diese Raume sind umgestaltet, um einen Abstand von mindestens 2 Metern sicherzustellen
und damit die Abnahme der Mund-Nasen-Bedeckung zu ermdglichen. Im Raumbuchungs-
system des EOM ist bereits die geringere Bestuhlungskapazitat hinterlegt.

9. Besprechungen/Sitzungen

Dienstliche Besprechungen sollen weiter vorrangig als Telefon- oder Videokonferenz durch-
gefuhrt werden (s. hierzu die aktuellen Informationen der IT zu digitalen Kommunikations-
mdoglichkeiten auf arbeo?). Nur wenn es erforderlich ist, kénnen sie als ,Prasenztermin statt-
finden.

Wenn die Besprechung (oder Sitzung - beruflicher Art) als ,Prasenztermin“ stattfinden muss,
ist ein moglichst grolRer Raum zu nutzen - abhéngig von der Teilnehmerzahl und unter Be-
ricksichtigung des Richtwerts von 4 m2 pro Teilnehmer/in sowie eines Mindestabstands von
2 Metern. Es wird empfohlen, die Mund-Nasen-Bedeckung zu tragen.

Besprechungen/Sitzungen sollen mdglichst kurz gehalten werden. Der Raum ist vor Beginn
der Besprechung zu liften, vor allem bei vorheriger Nutzung des Raums durch andere Per-
sonen. Es ist auf das regelmafige und richtige Luften der Raume zu achten: Empfohlen wird
nach 20 Minuten eine StoRliftung von 3 bis 10 Minuten. Nach spatestens 60 Minuten ist eine
intensive Luftung (im Rahmen einer Pause) durchzuftihren. Die Dauer der Besprechung und
die Teilnehmenden werden namentlich protokolliert. Der/Die Leiter/in der Sitzung ist fur die
Einhaltung der Regeln verantwortlich.

Auf die jeweils aktuelle Bayerische InfektionsschutzmaRnahmenverordnung, zuletzt
7. BaylfSMV vom 01.10.2020 wird verwiesen:

https://www.gesetze-bayern.de/Content/Document/BaylfSMV 7

10. Veranstaltungen / Fort- und Weiterbildungen

Die Vorgaben der Staatsregierung, welche Veranstaltungen erlaubt sind, sind zu beachten.

Interne Prasenzveranstaltungen (z. B. auch Mitarbeiterehrungen) kénnen stattfinden, wenn
sie notwendig sind.

Bei jeder Veranstaltung werden die Namen und Kontaktdaten (Adresse/Telefon/E-Mail) so-
wie die Anwesenheitszeit aller Anwesenden dokumentiert, um ggf. Infektionsketten nachzu-
verfolgen. Fur diese Aufgabe ist im Voraus eine verantwortliche Person verbindlich festzule-
gen.

Fur die Kontaktdatenerfassung gilt § 4 7. BaylfSMV. Diese Dokumentation ist einen Monat
lang aufzubewahren und dient ausschlie3lich zur Nachverfolgung moglicher Infektionen. Sie
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wird in einem geschlossenen Schrank aufbewahrt und nach Ablauf der Frist nach geltenden
Datenschutzrichtlinien vernichtet. Die Teilnehmer/innen werden in geeigneter Weise darauf
hingewiesen, dass die Daten im Bedarfsfall zur Kontaktriickverfolgung an die staatlichen Be-
hdrden weitergegeben werden. Die Angaben der Kontaktdaten durch die Teilnehmer missen
wahrheitsgemalf sein.

Die Teilnahme an einer externen beruflichen Aus- und Fortbildung ist nur zulassig, wenn
zwischen allen Teilnehmern ein Mindestabstand von 1,5 m gewahrt ist. Dies gilt auch fur die
Teilnahme an Exerzitien oder Besinnungstagen. Die Hygieneregeln und weitere staatliche
Vorgaben sind einzuhalten.

Trotz der Mdoglichkeit, wieder Veranstaltungen (z. B. Sitzungen) durchzufihren soll die
Durchfiihrung von und eine Teilnahme an Prasenzveranstaltungen verantwortlich geprift
werden. Soweit moglich sollen weiter vorrangig Telefon-, Videokonferenzen oder Online-An-
gebote genutzt werden, um Kontakte auf das notwendige Mald zu beschranken.

11. Beratungsgesprache und seelsorgliche Gesprache

Seelsorgs- und Beratungsgesprache sollten nur nach individueller vorheriger Terminverein-
barung gefiihrt werden unter Einhaltung der in Nr. 2 geregelten Voraussetzungen.

Keine/r der Gespréachsteilnehmer/innen darf Krankheitssymptome haben, mit dem Corona-
Virus (SARS-CoV2) infiziert sein oder in den letzten 14 Tagen Kontakt zu einem bestatigten
COVID-19-Fall gehabt haben /Kontaktperson der Kategorie I).

Personen aus den Risikogruppen, insbesondere mit chronischen Vorerkrankungen und/oder
einer Immunsuppression, sollten besonders abwégen, ob das Gesprach zum gegenwartigen
Zeitpunkt wirklich nétig ist. Diese Voraussetzungen sind vor dem Gesprach zu klaren (tele-
fonisch).

Beim Gesprach ist ein Abstand von mindestens 1,5 Metern, moglichst aber 2 Metern einzu-
halten.

Den Gesprachsteilnehmern/innen wird empfohlen, die Mund-Nasen-Bedeckung zu tragen.

Der Raum ist vor Beginn der Besprechung zu luften, vor allem bei einer vorherigen Nutzung
des Raums durch andere Personen. Es ist auf das regelméafiige und richtige Luften der
R&ume zu achten: Empfohlen wird nach 20 Minuten eine Stof3liftung von 3 bis 10 Minuten.
Nach spatestens 60 Minuten ist eine intensive Luftung (im Rahmen einer Pause) durchzu-
fuhren.

Kdnnen aufgrund baulicher MaRnahmen Fenster in einem Raum dauerhaft nicht gedtffnet
werden, ist dieser Raum fur Gesprache nicht geeignet.

12. Bewerbungsgesprache

Bewerbungsgesprache finden zunachst telefonisch oder als Videokonferenz statt. In der
Endauswahl kénnen sie auch als Prasenztermine stattfinden unter der Mal3gabe, dass mog-
lichst nur 3 Personen daran teilnehmen, die Abstandsregeln eingehalten und Mund-Nasen-
Bedeckungen (s. Nr. 10) getragen werden sowie eine Vorabfrage erfolgt, ob Bewerber/innen
Kontakt zu einer infizierter Person hatten und/oder Krankheitssymptome haben (s. Nr. 2.).

13. Dienstreisen und Dienstgdnge

Dienstreisen und Dienstgange, insbesondere in den Bereichen Bau und Kunst, Fachdienst
fur Arbeitssicherheit und IT sind zuléssig, wenn sie erforderlich sind. Missen sie durchgeftihrt
werden, z. B. bei der Innenrevision, bei Bau(stellen)besichtigungen vor Ort, ist vorrangig ein
PKW zu nutzen mit mdglichst nur einer Person; fahren mehrere Personen sollen die Mitfah-
renden Mund-Nasen-Bedeckung tragen. Fahrten mit den 6ffentlichen Verkehrsmitteln sollen
maglichst vermieden werden. Personliche Kontakte sind soweit méglich zu vermeiden und

Seite 4 von 5



notwendige Gesprache telefonisch zu fihren oder unter Einhaltung des gréf3stméglichen Ab-
stands, mindestens 1,5 Meter. Auf die Mitnahme von Handdesinfektionsmittel fir den Au-
Rendienst ist zu achten.

14. Fuhrpark

15.

16.

gez.

Die Pool-Dienstfahrzeuge (PKW) werden nach jedem Nutzerwechsel zentral an den Stellen
gereinigt bzw. desinfiziert, die haufig berthrt werden (z. B. Lenkrad, Gangschaltung, Radio).

Psychische Belastungen

Die Corona-Krise bedroht und verunsichert die Gesellschaft und erzeugt bei vielen Beschaf-
tigten groRe Angste. Weitere zu beriicksichtigende Aspekte hinsichtlich psychischer Belas-
tungen sind u. a. mogliche konflikthafte Auseinandersetzungen mit ,Kunden®, unterschiedli-
che hohe Arbeitsintensitat in den verschiedenen Bereichen sowie Anforderungen des Social
Distancing durch die Kontaktbeschrankungen. Diese zusatzlichen psychischen Belastungen
sollen im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung berticksichtigt und darauf basierend geeig-
nete Mal3nahmen ergriffen werden.

Mitarbeiter/innen kénnen sich an folgende E-Mail-Adresse wenden:
arbeitsschutzausschuss@eomuc.de

Hygieneregeln

Die ublichen Hygieneempfehlungen, welche allgemein zum Schutz vor luft- und tropfchen-
Ubertragbaren Infektionskrankheiten gelten, sind zu beachten.

e Stets ausreichend Abstand (1,5 Meter) zu anderen Personen halten und engen Kontakt
meiden, vor allem zu Hustenden und Niesenden (auch im hauslichen Bereich).

e Hande vom Gesicht fernhalten, auf Handeschutteln verzichten.

¢ Inden Ellenbogen oder in ein Einmal-Taschentuch niesen oder husten und das Taschen-
tuch anschlieend in einem Abfallbehalter entsorgen.

¢ Regelmalig Hande mit Wasser und Seife griindlich waschen, auch zwischen den Fingern
(mindestens 30 Sekunden), und Hande abtrocknen (mdglichst mit Einmalhandttichern),
insbesondere nach Personenkontakten, nach Naseputzen, Niesen oder Husten und Be-
riihren von Gegenstanden, Druckkndpfen, vor allem in 6ffentlichen Verkehrsmitteln, bzw.
Nutzen von Hande-Desinfektionsmittel, wenn kein Waschen der Hande mdglich ist.

¢ Handlaufe, Stiegengeléander sowie Haltegriffe méglichst nicht bertihren, Lift- oder sons-
tige Druckknotpfe (z. B. am Kopierer) nur soweit notig anfassen, ggf. Hande desinfizie-
ren/waschen.

e LUften der Buro-/ArbeitsrAume nach 60 Minuten oder haufiger fir ca. 3 - 10 Minuten
(StoRluftung).

e Telefon und Mobiltelefon regelmaRig reinigen.

Dr. Stephanie Herrmann
Amtschefin

Quellen: Arbeitsschutzausschisse beim BMAS: SARS-CoV-2-Arbeitsschutzregeln (Fassung 10.08.2020)
https://www.baua.de/DE/Angebote/Rechtstexte-und-Technische-Regeln/Regelwerk/AR-CoV-2/AR-CoV-2.html
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