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1 Einleitung 

SARA ist ein einfach zu handhabendes Werkzeug, das Sie bei Ihren Aufgaben für das 
Umweltmanagement und den Arbeitschutz unterstützen soll. 
 
Das Programm basiert auf einer Datenbank von Microsoft Access und ist mit allen 
Microsoft Produkten kompatibel. Die Handhabung ist kinderleicht und die Anforderun-
gen aus Normen und Rechtsvorschriften können mit SARA sicher umgesetzt werden. 
 
Wir wünschen Ihnen bei der Bearbeitung viel Erfolg! 
 
 
Hinweis: 
In diesem Handbuch wird das Gesamtpaket SARA beschrieben. Die Anwender von ein-
zelnen Modulen werden gebeten, die entsprechenden Informationen den jeweiligen Ka-
piteln zu entnehmen. Aufgrund der im Vergleich zum Gesamtpaket eingeschränkten 
Funktionen der Module kann es vorkommen, dass hier beschriebene Funktionen und 
Zusammenhänge nicht in den Modulen gegeben sind. 
 
 

2 Kurzbeschreibung des Programms 

 
 
 
SARA ist ein Basiswerkzeug für Ihr Unternehmensinformationssystem, das Sie selbst 
verändern und an Ihre Bedürfnisse anpassen können. Es beinhaltet 
ein Verzeichnis für Stoffe  

ein Verzeichnis für Anlagen 

ein Verzeichnis für Rechtsvorschriften 

ein Verzeichnis für Abfall 

ein Verzeichnis für Prozesse 

die Gefährdungsbeurteilung 

das Schutzstufenkonzept nach der Gefahrstoffverordnung 

ein Maßnahmenmodul 
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SARA ist modular aufgebaut. Die Verzeichnisse und Funktionalitäten können in ver-
schiedenen Kombinationen gewählt werden, je nach Anforderungen des Anwenders. 
 
Alle Verzeichnisse sind miteinander verknüpft. Dies ermöglicht Ihnen z. B. 
•  die Verwendung von Stoffen in Anlagen zu dokumentieren  
•  einzelne Rechtsvorschriften den Anlagen zuzuordnen 
•  Abfälle im Verzeichnis der Anlagen zu führen 
•  Anlagen den Prozessen/Arbeitsplätzen/Bereichen/Tätigkeiten zuzuordnen. 
Die Möglichkeiten der Verknüpfung sind abhängig von den gewählten Modulen. 
 
 
Normen und Rechtsvorschriften 
SARA deckt Forderungen der ISO 14001, der EMAS, der Gefahrstoffverordnung, der 
VAwS, der Abfallwirtschaftskonzept- und Bilanzverordnung, der Betriebssicherheitsver-
ordnung und der Gefährdungsbeurteilung ab. 
 
Wichtige Berichte, die in einschlägigen Rechtsvorschriften, im Umwelt- und Arbeits-
schutzmanagement gefordert werden, stehen standardisiert zur Verfügung. 
•  Abfallbilanz nach Abfallwirtschaftskonzept- und -bilanzverordnung 
•  Stoffverzeichnis nach Gefahrstoffverordnung  
•  Betriebsanweisungen für Stoffe und Anlagen  
•  Bericht Anlagenkataster nach VAwS  
•  Im Unternehmen geltende Rechtsvorschriften (Umwelt- und Arbeitsschutz)  
Weitere Berichte lassen sich bequem selbst erstellen. 
 
 
Offenes System 
Das Programm ist eine offene Datenbank auf Basis von Microsoft Access, die Sie indi-
viduell nach eigenen Bedürfnissen anpassen und weiterentwickeln können. Sie besitzen 
alle Rechte zum Verwalten und Bearbeiten der Datenbankobjekte (Tabellen, Formulare, 
Berichte, Makros). 
 
Sie können 
•  das Programm nach Ihren Vorstellungen ändern 
•  eigene Berichte erstellen 
•  eigene Formulare erstellen 
•  zusätzliche Funktionen und andere Anwendungen integrieren 
•  weitere Verzeichnisse aufbauen 
 
 
Systemvoraussetzungen 
SARA läuft auf allen Windows-Rechnern ab Version 95 und braucht ca. 15 MB freien 
Festplattenspeicher bei Access-Rechnern (Access 2000 oder Access 97 installiert) und 
ca. 200 MB freien Platz als eigenständiges Programm  ohne bereits installiertes Access 
(mit Access-runtime-Version von Microsoft). 
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3 Allgemeine Hinweise 

Im Folgenden werden einige Funktionen und Möglichkeiten beschrieben, die allgemein-
gültig sind und in allen Modulen von SARA zur Verfügung stehen. 
 
Button Maßnahmen 
In allen Modulen ist es möglich, auf das zentrale Maßnahmenmodul 
zuzugreifen und Maßnahmen festzulegen.  
 
Button Datenblatt 
In allen Modulen ist es möglich, den aktuellen Datensatz (z.B. momentan 
angezeigter Stoff oder Anlage) mit den wichtigsten Daten auf einer Seite 
anzeigen zu lassen. 
 
„Selbst füllende Auswahllisten“ (Kombinationsfelder) 
Einige Auswahllisten sind so angelegt, dass bereits eingetragene Daten für die Auswahl 
zur Verfügung stehen. Diese Listen wachsen sozusagen mit der Zeit. 
 
Auswahl der Namen 
Namen werden in der Regel aus dem Verzeichnis Namen ausgewählt.  
 
Feld „zuletzt geändert am“ in der Fußzeile 
Dieses Feld wird automatisch erstellt, wenn Sie Änderungen an einem Datensatz vor-
nehmen (dies gilt nicht in der Version Acess97). Sie können hier nichts eintragen, aber 
mit den normalen Access-Funktionen sortieren und suchen. 
 
Feld „Zuordnung“ 
Dieses Feld wird automatisch erstellt. Sie können hier nichts eintragen, aber mit den 
normalen Access-Funktionen sortieren und suchen. 
 
 
 
„Normale“ Access-Funktionen 
 
Neue Datensätze anlegen 
Neue Datensätze (z. B. neuer Stoff, neue Anlage) geben Sie ein, indem Sie auf    
klicken.  
 
Zwischen den Datensätzen blättern 
Möchten Sie an den Anfang oder das Ende der Datensätze gelangen, klicken Sie auf  

  bzw.  . Blättern zwischen den Datensätzen können Sie mit  .  
 
Suchen und Sortieren 
In den Masken können Sie in den Feldern sortieren  und suchen . 
Wahlweise können Sie auch die rechte Maustaste benutzen. 
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4 Prozesse (PABT) 

Der Bereich Prozesse in SARA besteht aus dem Verzeichnis der Prozesse, dem Ver-
zeichnis der Namen, der Gefährdungsbeurteilung und dem Schutzstufenkonzept. Im 
Verzeichnis der Prozesse werden neben Prozessen auch Arbeitsplätze, Bereiche und 
Tätigkeiten eingetragen. Damit ist es möglich, hier eingetragene Datensätze für ver-
schiedene Zwecke im Programm zu nutzen. So ist im Arbeitsschutz zum Beispiel im 
Zusammenhang mit Gefahrstoffen ein konkreter Arbeitsplatz von Bedeutung, wogegen 
für die Festlegung von Schutzstufen Bereiche betrachtet werden. Im Programm werden 
Prozesse daher mit PABT (Prozesse, Arbeitsplatz, Bereich, Tätigkeit) abgekürzt. 
 
 
4.1 Verzeichnis der Prozesse und Verzeichnis der Namen 

 
 
 
Im Verzeichnis der Prozesse legen Sie Prozesse, Arbeitsplätze, Bereiche und/oder 
Tätigkeiten an. Sie können hier Zuordnungen zu den Stoffen, Anlagen, Rechtsvorschrif-
ten und Abfällen vornehmen. Auf die gewählten Zuordnungen können Sie in den ande-
ren Verzeichnissen zugreifen. 
 

 
 
 

 
 
 
Das Verzeichnis der Namen ist in allen 
anderen Verzeichnissen verfügbar. Neue Namen 
können hier sowie in den Formularen mit 
Namensfeldern angelegt werden. 
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4.2 Gefährdungsbeurteilung 

Die Software für die Gefährdungsbeurteilung 
unterstützt Sie Schritt für Schritt beim Ermitteln 
und Beurteilen der Gefährdungen im 
Unternehmen. Sie orientieren sich dabei an 
Prozessen, Arbeitsplätzen, Bereichen oder 
Tätigkeiten in Ihrem Unternehmen und beur-
teilen systematisch Gefährdungen und 
Schutzmaßnahmen.  
 
 
 

 
Sie können  
•  Gefährdungen für Bereiche oder Tätigkeiten eingeben  
•  Gefährdungen nach Kriterien der Berufsgenossenschaften klassifizieren  
•  vorhandene Schutzmaßnahmen beurteilen  
•  Fotos zur Dokumentation einbinden  
•  verschiedene Berichte erstellen  
•  die Gefährdungsbeurteilung übersichtlich dokumentieren  
•  die Gefährdungsbeurteilung jederzeit aktualisieren  
•  auf Informationen aus Stoff- und/oder Anlagenverzeichnis zugreifen 
 
Für die Aufnahme der Daten in der Praxis vor Ort können Sie das 
„Formular Datenaufnahme“ verwenden. 
 
Ein mögliches Konzept für eine Gefährdungsbeurteilung mit SARA finden Sie im 
Anhang. 
 
 
Gefährdungen ermitteln 
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Beim Ermittln der Gefährdungen können Sie Stoffe und Anlagen, die verwendet werden, 
auswählen und zuordnen. Sie greifen dabei auf die Verzeichnisse Stoffe und Anlagen 
zu. 
 
Beim Eintragen werden die Gefährdungen automatisch nummeriert. Sie können aber 
auch eine eigene Nummerierung verwenden. Die automatische Nummerierung der Ge-
fährdungen wird auch beibehalten, wenn zu einem späteren Zeitpunkt eine Gefährdung 
gelöscht wird (Löschen durch Markieren der Zeile). Somit ist die Nachvollziehbarkeit 
gewährleistet. 
 
Im Feld der Gefährdungen sehen Sie den Stand der Bearbeitung und wo noch Maß-
nahmen offen sind, die sich aus der Beurteilung ergeben haben. Sie erkennen auch auf 
einen Blick, wie viele Gefährdungen in diesem Prozess/Arbeitsplatz/Bereich/dieser Tä-
tigkeit bereits beurteilt wurden.  
 
Am Status der Beurteilung erkennen Sie schnell, ob sie noch in Bearbeitung oder be-
reits vollständig abgeschlossen ist. 
 
 
Gefährdungen beurteilen 

 
 
Die konkrete Beurteilung der Gefährdung erfolgt in einem nächsten Schritt. Sie wählen 
zunächst die Haupt- und Detailgefährdung aus. Die Gefährdungen im Auswahlmenü 
entsprechen der Klassifizierung verschiedener Berufsgenossenschaften. Anschließend 
erfassen und beurteilen Sie die vorhandenen Schutzmaßnahmen. Sind die vorhande-
nen Schutzmaßnahmen als nicht ausreichend beurteilt, gelangen Sie automatisch in 
den Bereich Maßnahmen. Wenn Sie möchten, können Sie eigene Bilder unterstützend 
einbauen. 
 
 
Aktualisierung der Gefährdungsbeurteilung 
Möchten Sie die Beurteilung der Gefährdungen aktualisieren, können Sie dies einfach 
unter Erhaltung der bereits eingetragenen Daten tun. Bei der Aktualisierung wird der 
Haken bei „Gefährdung beurteilt“ entfernt, der Status wird auf „in Bearbeitung“ zurück-
gesetzt, die Versionsnummer wird um 1 erhöht und das Datum wird geändert. Alle an-
deren Daten (die einzelnen Gefährdungen, Schutzmaßnahmen, etc) bleiben erhalten. 
Sie bearbeiten somit die Vorgängerversion und können die Daten neu betrachten. 
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Die Ergebnisse der Gefährdungsbeurteilung können Sie sich unter verschiedenen 
Blickwinkeln anzeigen lassen. Folgende Berichte stehen zur Verfügung: 
•  Ergebnis der Gefährdungsbeurteilung 
•  Gefährdungen und Schutzmaßnahmen 
•  Nicht ausreichende Schutzmaßnahmen 
•  Anzahl der Gefährdungen 
•  Erforderliche Maßnahmen 
 
 
Ergebnis der Gefährdungsbeurteilung 

 
 
Der Bericht der Gefährdungsbeurteilung dient als Dokumentation und als Nachweis der 
Umsetzung. In diesem Bericht sehen Sie auf einen Blick für jede(n) betrachtete(n) Pro-
zess/Arbeitsplatz/Bereich/Tätigkeit die Gefährdungen mit Schutzmaßnahmen und ggf. 
erforderliche Maßnahmen mit Namen des Bearbeiters und Termin. Ebenfalls angezeigt 
werden der Status der Beurteilung mit Datum und Versionsnummer. Sie können diesen 
Bericht ausdrucken und unterschreiben. 
 
 
Erforderliche Maßnahmen 

 
Maßnahmen werden in einem Bericht mit allen notwendigen Angaben dargestellt. 
 
 
Weitere Berichte (hier nicht dargestellt) betrachten wiederum andere Aspekte.  
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4.3 Schutzstufenkonzept 

 
 
Das Modul Schutzstufen unterstützt Sie beim Erstellen des Schutzstufenkonzepts, das 
von der Gefahrstoffverordnung 2004 gefordert wird. 
 
Ausgehend von der Informationsermittlung und Gefährdungsbeurteilung ergeben sich 4 
Schutzstufen. Je nach Schutzstufe sind Grundsätze, Grundmaßnahmen, und ergän-
zende Schutzmaßnahmen festgelegt. Je höher die Schutzstufe, desto umfangreicher 
sind die Anforderungen. 

 
Schritt für Schritt 
werden die Daten 
eingegeben und die 
Schutzstufen 
autmatisch auf 
"Knopfdruck" 
ermittelt und 
festgelegt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Anforderungen der jeweiligen Schutzstufen werden Ihnen in Listen (zur Information 
und optionalen Bearbeitung) angezeigt. Damit können Sie sofort beurteilen, ob der Pro-
zess/der Arbeitsplatz/der Bereich/die Tätigkeit die Anforderungen an die jeweilige 
Schutzstufe erfüllt.  
 
Beim Ermitteln der Schutzstufen können Sie auch die verwendeten Stoffe und Anlagen 
zuordnen und somit mit berücksichtigen. 
 
 

5 Verzeichnis der Stoffe  
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Das Verzeichnis der Stoffe unterstützt und entlastet Sie bei allen Tätigkeiten rund um 
Ihre umweltrelevanten Stoffe (Gefahrstoffe, wassergefährdende Stoffe, brennbare Flüs-
sigkeiten).  
 
Sie können 
•  Stoffdaten verwalten  
•  technische Daten zu den Stoffen erfassen  
•  eingesetzte und gelagerte Mengen erfassen  
•  Stoffe bewerten  
•  ein Gefahrstoffverzeichnis nach GefStoffV erstellen  
•  Betriebsanweisungen und Etiketten erstellen 
•  das Schutzstufenkonzept nach GefStoffV umsetzen  
•  weitere eigene Berichte und Auswertungen erstellen  
 
Hinweis für Programmierer 
Die zentrale Tabelle, in die Sie Ihre Daten eintragen, heißt „Stoffe und Abfälle“.  
Im Feld „Name /Handelsname“ sind keine Duplikate zugelassen. Damit ist eine eindeu-
tige Zuordnung/Auswahl der Stoffe bei Berichten möglich. Hier wird auch der „Name 
(Bezeichnung intern)“ des Abfallverzeichnisses angezeigt. 
Über die „Stoffe ID“ (nicht angezeigt in den Formularen) werden Beziehungen zu ande-
ren Tabellen geknüpft. 
 
 
5.1 Stammdaten 

 
 
Die Stoffstammdaten enthalten allgemeine Angaben zum Stoff sowie Angaben zu Ge-
fahrstoffverordnung und Betriebsanweisung, Stoffeinsatz/Mengen, Exposition und Be-
wertung.  
 
Die Stoffe können wie folgt gekennzeichnet werden: 
•  „Stoff ist Abfall“ (und wird dann in allen Abfall-Formularen gelistet) 
•  „Stoff ist produktiv oder archiviert“ (nur die produktiven Stoffe werden in den Berich-

ten angezeigt) 
 
 
Reiter Gefahrstoffverordnung und Betriebsanweisung 
Die Stoffdaten werden am besten aus dem Sicherheitsdatenblatt übernommen. Dazu 
gibt es in SARA eine Maske, in die Sie Daten aus dem Sicherheitsdatenblatt bequem 
übernehmen können. Damit sind alle Daten für eine Betriebsanweisung eingegeben. 
Diese können Sie dann direkt ausdrucken. 
Folgende Daten sind in den Stammdaten hinterlegt und bequem wählbar: 
•  R-Sätze 
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•  S-Sätze 
•  Gefahrenbezeichnung mit Symbol 
•  Verbots-/Gebotszeichen mit Symbol 
•  Arten Erste Hilfe 
•  Arten von Gefahrfällen 
•  Maßnahmen/Regeln/Verhalten zur Expositionsbegrenzung/persönlicher Schutzaus-

rüstung 
•  TRbF 
•  WGK 
•  Angaben zum Stoff in der Störfallverordnung 

 
Diese Maske enthält Angaben 
zum Sicherheitsdatenblatt 
und zur Betriebsanweisung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Stoffeinsatz/Mengen 

 
Angaben zu Einsatzbereichen 
und dort eingesetzte Mengen 
können Sie in dieser Maske 
eintragen. 
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Reiter Exposition  
In dieser Maske können Sie 
Daten für ein Expositions-
verzeichnis und Grenzwerte 
eintragen. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Bewertung  

Hier können Sie die Stoffe 
nach der ABC-Methode bzgl. 
ihres Gefährdungspotenzials 
für Umwelt, Gesundheit 
und/oder Sicherheit bewerten. 
Über den Filter können alle 
Stoffe mit z.B. Bewertung A 
angezeigt werden. 
 

 
5.2 Berichte (Betriebsanweisung, Etikett, Stoffverzeichnis) 

Betriebsanweisung und Etikett 
Betriebsanweisungen und Etiketten können Sie einfach und schnell erstellen für alle 
Stoffe, die mit „produktiv“ gekennzeichnet sind. Bei Betriebsanweisungen kann optional 
der Einsatzbereich angegeben werden. 
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Verzeichnis der Stoffe 
Das Stoffverzeichnis gibt einen Überblick über die Stoffe mit Angaben zu Inhaltsstoffen, 
Verwendung, Ablage Sicherheitsdatenblatt und Jahresverbrauch. 
 

 
 
 

6 Verzeichnis der Anlagen 

 
 
Das Anlagenkataster unterstützt und entlastet Sie bei allen Tätigkeiten rund um Ihre 
umweltrelevanten Anlagen. Es ist ein wichtiger Bestandteil zum Erfassen und Bewerten 
der Umweltaspekte (von ISO 14001 und EMAS gefordert). Umweltrelevante Anlagen 
sind z. B. VAwS-Anlagen, ortsfeste Produktionsanlagen, Ver- und Entsorgungseinrich-
tungen. 
 
Sie können 
•  Anlagendaten verwalten  
•  die Umweltrelevanz der Anlagen bewerten  
•  Wartungen und Prüfungen verwalten  
•  Forderungen der BetrSichV prüfen  
•  VAwS-Daten verwalten 
•  ein Anlagenverzeichnis nach VAwS erstellen 
•  Maschinenbetriebsanweisungen erstellen 
•  beliebige Berichte und Listen erstellen 
 
 
6.1 Stammdaten 

 
 
 
 
 
 
 

Die Anlagenstammdaten enthalten allgemeine Angaben zur Anlage sowie folgende An-
gaben: Technische Daten, Kennzeichnung, Prüfung/Wartung, VAwS/Stoffe, Maßnah-
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men (BetrSichV), Rechtsvorschriften, Allgemeine Bewertung und Umweltaspekte ermit-
teln und bewerten. 
 
Folgende Daten sind in den Stammdaten hinterlegt und bequem wählbar: 
•  Art der Anlage 
•  Möglichkeiten des Stoffeinsatzes 
•  Gefährdungsstufen 
•  VAwS-Daten 
•  Maßnahmen der BetrSichV 
•  Warnzeichen mit Symbol 
•  Gebotszeichen mit Symbol 
 

In dieser Maske können Sie auch 
bequem Maschinenbetriebs-
anweisungen erstellen. Geben Sie die 
Daten in die Eingabemaske ein. 
Anschließend können Sie direkt die 
Anweisung ausdrucken. 
 
 
Bereits eingetragene Daten können mit 
„Selbst füllenden Auswahllisten“ 
(Kombinationsfelder) bequem kopiert 
werden. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Technische Daten 

Hier wird eine Auswahl an 
technischen Daten zur Anlage 
eingegeben.  
 
 
 
 

Der Jahresverbrauch wird automatisch berechnet und angezeigt. In den Feldern des 
Jahresverbrauchs kann über alle Anlagen sortiert werden. So kann z.B. die Anlage mit 
dem höchsten oder niedrigsten Wasserverbrauch angezeigt werden. 
 
 
Reiter Kennzeichnung 

In dieser Maske geben Sie 
alle für die Kennzeichnung 
einer Anlage relevanten An-
gaben ein. 
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Reiter Prüfung/Wartung 
In dieser Maske können Sie 
Daten zu Prüfungen und 
Wartungen verwalten. Ist das 
Prüfungsintervall eingetragen, 
aktualisieren sich die Termine 
nach Eingabe des letzten 
Prüfdatums automatisch auf 
einen Klick. Die letzten 4 
Prüftermine werden 
aufgezeichnet. 

 
 
Reiter VAwS/Stoffe 

Hier können Sie VAwS-Daten 
eingeben und verwalten. Bei 
den VAwS-Daten finden Sie 
die ausführlichen Regelungen 
von Baden-Württemberg.  
 
 
 
 
 

Achtung: In Ihrem Bundesland können andere Anforderungen gelten. Sie können die 
Daten und das Formular selbst anpassen (siehe Anhang). 
 
 
Reiter Maßnahmen (BetrSichV) 

Hier können Sie überprüfen, 
ob Ihre Altmaschinen, die bis 
31.12.2004 in Verkehr ge-
bracht und nach Unfallver-
hütungsvorschrift gebaut 
wurden, sicherheitstechnisch 
nachzurüsten sind (Anhang I 
der BetrSichV).  
 
 

Zu den einzelnen Forderungen der BetrSichV sind Fragen hinterlegt. Maßnahmen kön-
nen über das zentrale Maßnahmenmodul verwaltet werden.  
 
 
Reiter Rechtsvorschriften 

Sie können hier auf alle Vor-
schriften und Genehmi-
gungen aus dem Verzeichnis 
der Rechtsvorschriften 
zugreifen. Die getroffene 
Zuordnung können Sie auch 
im Verzeichnis der Rechts-
vorschriften einsehen.  
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Reiter Allgemeine Bewertung 
In dieser Maske können Sie 
Ihre Anlagen bzgl. ihres 
Gefährdungspotenzials für 
Umwelt, Gesundheit und/oder 
Sicherheit bewerten.  
 
 

Über den Filter können alle Anlagen mit z.B. Bewertung A angezeigt werden. 
 
 
Reiter Umweltaspekte ermitteln und bewerten 

Eine konkrete Bewertung der 
Umweltaspekte im Sinne der 
ISO 14001 und EMAS kön-
nen Sie in dieser Maske vor-
nehmen.  
 
 
 

 
6.2 Berichte (VAwS-Anlagenkataster, Fällige Prüfungen, Umweltaspekte) 

VAwS-Anlagenkataster 
Das Verzeichnis gibt einen Überblick über alle VAwS-Anlagen mit Detailinformationen. 

 
 
Fällige Prüfungen 
Mit diesem Bericht können Sie sich die fälligen Prüfungen für einen bestimmten Zeit-
raum anzeigen lassen. 

 
 
Umweltaspekte 

 
Dieser Bericht zeigt das Er-
gebnis Ihrer Bewertung der 
Umweltaspekte der Anlagen 
in allen Bereichen. 
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7 Verzeichnis der Rechtsvorschriften 

 
 
Das Rechtskataster unterstützt und entlastet Sie bei allen Tätigkeiten rund um Ihr Ver-
zeichnis der geltenden Rechtsvorschriften. 
 
Sie können 
•  Gesetze, Verordnungen, BG-Vorschriften, etc. verwalten  
•  Forderungen aus ISO 14001, EMAS und aus dem Arbeitsschutz erfüllen  
•  eine Liste mit den Rechtsvorschriften erstellen  
•  Ihre Rechtssicherheit verbessern  
•  Ihre Genehmigungen verwalten  
•  Ihre zuständigen Behörden verwalten  
 
 
Hinweis für die Aktualisierung 
Es besteht die Möglichkeit eines Aktualisierungsservices der Rechtsvorschriften. Per 
email wird Ihnen eine aktuelle Tabelle zugeschickt, die Sie leicht in Ihr SARA importie-
ren können. 
Aktuelle Hinweise finden Sie unter  
http://www.qumsult.de/rechtsvorschriften-aktualisierung.htm 
Nach der Aktualisierung durch die QUMsult GbR werden beim Klicken auf „Neue und 
geänderte Rechtsvorschriften“ nur die Rechtsvorschriften angezeigt, die sich seit der 
letzten Aktualisierung geändert haben. 
 
 
7.1 Formular für den Administrator  

Das Formular für den Administrator gibt Ihnen die Möglichkeit, aus allen Rechtsvor-
schriften, die in SARA derzeit vorhanden sind, die auszuwählen, die in Ihrem Unter-
nehmen einschlägig sind. Nur die einschlägigen Vorschriften werden in den anderen 
Formularen und Berichten angezeigt. Sie können in diesem Formular auch geänderte 
oder neue Rechtsvorschriften markieren. 
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7.2 Stammdaten 

Die Stammdaten der 
Rechstvorschriften enthalten 
Allgemeine Angaben sowie 
Angaben zu Inhalt, 
Änderungen, Bedeutung, 
Bedeutung für Firma, 
Bemerkungen, „gültig bei An-
lagen“, „gültig bei PABT“ und 
wiederkehrenden Pflichten.  
 
 
 
 

Die Felder mit schwarzen Bezeichnungen sind bereits ausgefüllt und können regelmä-
ßig aktualisiert werden (siehe Hinweis Seite 18). Die Felder mit blauen Bezeichnungen 
sind firmenspezifisch. Hier können Sie unternehmensspezifische Informationen eintra-
gen. Die Hyperlinks zu im Internet kostenlos verfügbaren Volltexten sind meist bereits 
eingetragen. 
 
 
Reiter Allgemeine Angaben 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Inhalt 

Hier ist schnell erkennbar, 
was in der Vorschrift genau 
geregelt ist. 
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Reiter Änderungen 
Hier sind die Änderungen 
der Rechtsvorschrift einzu-
sehen (siehe Hinweis Seite 
18). 
 
Jede Änderung wird in ei-
nem eigenen Datensatz be-
schrieben. 
 
 
 
 

 
 
 
 
Reiter Bedeutung 

Hier ist in wenigen Sätzen 
dargestellt, worum es in der 
Rechtsvorschrift geht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Bedeutung für Firma 

Hier kann auf die 
unternehmensspezifische 
Situation eingegangen 
werden und die konkrete 
Bedeutung für das 
Unternehmen aufgezeichnet 
werden (siehe Hinweis Seite 
18). 
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Reiter Bemerkungen 
Hier finden Sie weitergehende 
Informationen zur Vorschrift. 
 
 
 
 

 
 
Reiter „gültig bei den Anlagen“ 

 
 
 
 
 

Sie können hier auf alle Anlagen aus dem Verzeichnis der Anlagen zugreifen und die 
entsprechenden Zuordnungen machen. Diese Zuordnungen sind im Verzeichnis der 
Anlagen ebenfalls einzusehen.  
Damit können Sie festlegen, wo im Unternehmen die Rechtsvorschrift von Bedeutung 
ist (wird von Zertifizierern oft verlangt) 
 
 
Reiter „gültig bei PABT“ 

 
 
 
 

Sie können hier alle Prozesse, Arbeitsplätze, Bereiche, Tätigkeiten aus dem Verzeichnis 
der Prozesse auswählen und die entsprechenden Zuordnungen machen. Diese Zuord-
nungen sind im Verzeichnis der Prozesse ebenfalls einzusehen. 
Damit können Sie festlegen, wo im Unternehmen die Rechtsvorschrift von Bedeutung 
ist (wird von Zertifizierern oft verlangt) 
 
 
Reiter Wiederkehrende Pflichten 

Hier können Sie 
wiederkehrende Pflichten 
eingeben. 
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7.3 Übersicht über die Rechtsvorschriften 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.4 Verzeichnis der Genehmigungen  

Hier können Sie Ihre Geneh-
migungen verwalten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.5 Verzeichnis der Behörden 

Hier können Sie die für Sie 
zuständigen Behörden ver-
walten. 
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8 Verzeichnis der Abfälle 

 
 
Das Abfallkataster unterstützt und entlastet Sie bei allen Tätigkeiten rund um Ihre Abfäl-
le. 
 
Sie können 
•  die Abfalldaten verwalten  
•  Abfälle bewerten  
•  Entsorgerdaten und Entsorgungsanlagen verwalten  
•  Entsorgungsvorgänge inklusive Kosten erfassen  
•  Daten für das Abfallwirtschaftskonzept eingeben  
•  Abfallbilanz und Abfallwirtschaftskonzept nach AbfKoBiV generieren  
•  beliebige weitere Auswertungen und Bilanzen erstellen  
 
 
8.1 Stammdaten 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Abfallstammdaten enthalten allgemeine Angaben zum Abfall sowie Angaben zu Ei-
genschaften, Einstufung/Nachweis, Gefahrgut und Bewertung. Alle Abfallschlüssel nach 
der Abfallverzeichnisverordnung (AVV) sind hinterlegt und bequem wählbar.  
 
 
Reiter Eigenschaften 

Mögliche Gefahrstoff-
eigenschaften können hier 
angegeben werden, sie sind 
im Verzeichnis der Stoffe e-
benfalls verfügbar. 
 
 
 
 
 

 
 
 

Abfälle die hier markiert werden, sind automatisch 
auch im Verzeichnis der Stoffe vorhanden. 
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Reiter Einstufung/Nachweis 
Hier geben Sie die Daten zum 
Standardentsorungsweg und 
zum Nachweisverfahren ein. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Reiter Gefahrgut 

Wichtige Angaben im 
Zusammenhang mit 
Gefahrgut können Sie in 
diesem Reiter aufzeichnen. 
 
 
 
 

 
 
Reiter Bewertung 

Hier können Sie jeden Abfall 
nach der ABC-Methode bzgl. 
seines Gefährdungspotenzi-
als für Umwelt, Gesundheit 
und/oder Sicherheit bewerten. 
Über den Filter können alle 
Abfälle mit z.B. Bewertung A 
angezeigt werden. 
 

 
 
8.2 Verzeichnis der Entsorger und Entsorgungsvorgänge 

Hier können Sie wichtige 
Daten zu den Entsorgern 
inklusive der 
Entsorgungsanlagen 
eintragen.  
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Hier können Sie alle Entsor-
gungsvorgänge aufzeichnen. 
Diese Angaben sind für die 
Abfallbilanz und für das 
Abfallwirtschaftskonzept 
wichtig. 

 
 
8.3 Abfallwirtschaftskonzept 

Die Mengen des betrachteten 
Abfalls der letzten Jahre 
werden automatisch ange-
zeigt. Dies hilft Ihnen für die 
Planung der nächsten Jahre. 
Das Konzept können Sie sich 
auch als Bericht anzeigen 
lassen. 
 
 
 
 
 
 

 
 
8.4 Berichte (Abfallbilanz, Abfallwirtschaftskonzept) 

Abfallbilanz 
Die Abfallbilanz kann als Bilanz im Detail und als Übersicht angezeigt werden. Sie wird 
automatisch aus den eingegebenen Werten in den Entsorgungsvorgängen erstellt. Es 
ist aber auch möglich, für unterschiedliche Zeiträume eine Übersicht zu erstellen. 
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Abfallwirtschaftskonzept  

Dieser Bericht zeigt das 
Abfallwirtschaftskonzept als 
übersichtliche Zusammenstel-
lung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

9 Maßnahmen 

In SARA steht ein über-
greifendes Maßnahmenmodul 
zur Verfügung. Alle Maßnah-
men aus den einzelnen 
Modulen werden hier zentral 
verwaltet. Über das Kürzel 
Zuordnung ist erkennbar, 
woher die Maßnahme 
stammt, zum Beispiel 
„Anlage23“. Sie haben die 
Möglichkeit, Maßnahmen zu 
filtern. So können Sie sich 

zum Beispiel alle nicht erledigten Maßnahmen anzeigen lassen. 
 
Möchten Sie Maßnahmen festlegen, die nicht in direktem Zusammenhang mit einem 
der Verzeichnisse stehen, können Sie dies ebenso in der Übersicht Maßnahmen tun.  
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10 Installation 

Installation für Nutzer mit Access 97 oder 2000/2002/2003 
Kopieren Sie die Datei sara.mdb auf Ihre Festplatte und entfernen Sie die Schreib-
schutz (Eigenschaften der Datei). 
Starten Sie Access und öffnen Sie die Datei. 
 
Installation für Nutzer ohne Access 97 oder 2000 (runtime-Version von Access) 
Bevor Sie mit SARA arbeiten können, müssen Sie eine runtime-Version von Access auf 
Ihrer Festplatte installieren.  
Starten Sie Windows. 
Legen Sie die CD in Ihr CD-ROM-Laufwerk. 
Wählen Sie START/AUSFÜHREN.... 
Tragen Sie in das Textfeld „Öffnen“ D:\Setup (wenn D: Ihr CD-Laufwerk ist) ein. 
Bestätigen Sie mit <Return> oder durch Klicken auf die ‘OK’-Schaltfläche. 
oder einfacher: 
Öffnen Sie die Datei „setup.exe“ in Ihrem Windows-Explorer. 
 
Folgen Sie jetzt den Anweisungen des Installationsprogramms. 
 
Bei der Abfrage nach dem Umfang der Installation klicken Sie auf den Button ‘Vollstän-
dig’! 
 
Es wird das Verzeichnis „sara“ angelegt, das alle notwendigen Dateien für die Nutzung 
des Programms enthält. 
 
Starten Sie jetzt SARA über den Windows Start-Button. Unter dem Menüpunk „Pro-
gramme“ finden Sie nun das Startprogramm für SARA. 
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11 Anhang 

11.1 SARA - Module und Leistungsmerkmale im Überblick 

 
 Das passende Produkt für 
 Ihre Anforderungen 
 
Ihre Anforderungen an 
Verzeichnisse und Funktionalitäten 

SARA 
Gesamtp
aket 

Modul 1
Stoffe, 
Anlagen 
und 
Prozes-
se 

Modul 2
Anlagen, 
Recht 
und 
Prozes-
se 

Modul 3 
Stoffe 
und 
Prozes-
se 

Modul4 
Prozes-
se / 
GefB 

Modul 5
Abfall 

Modul 6
Recht 

Verzeichnis der Stoffe 
Stoffdaten verwalten - Technische Daten zu den Stoffen 
erfassen - Eingesetzte und gelagerte Mengen erfassen 
- Stoffe bewerten - Gefahrstoffverzeichnis nach 
GefStoffV erstellen - Betriebsanweisungen und Etiket-
ten erstellen - Schutzstufenkonzept umsetzen 

       

Verzeichnis der Anlagen 
Anlagendaten verwalten - Anlagen bewerten - Wartun-
gen und Prüfungen der Anlagen verwalten -
Forderungen der BetrSichV prüfen - VAwS-Daten ver-
walten - Anlagenverzeichnis nach VAwS erstellen – 
Maschinenbetriebs-anweisungen erstellen 

       

Verzeichnis von Rechtsvorschriften 
Gesetze, Verordnungen, BG-Vorschriften usw. verwal-
ten - Forderungen aus ISO 14001, EMAS und dem 
Arbeitsschutz erfüllen - Rechtssicherheit verbessern - 
Genehmigungen verwalten - Zuständige Behörden 
verwalten 

       

Verzeichnis der Abfälle 
Abfälle bewerten - Entsorgerdaten und Entsorgungsan-
lagen verwalten - Entsorgungsvorgänge und deren 
Kosten erfassen - Daten für das Abfallwirtschaftskon-
zept eingeben - Abfallbi-lanz und Abfallwirtschaftskon-
zept nach AbfKoBiV generieren 

       

Schutzstufen ermitteln und festlegen mit Informationen 
aus dem Stoffverzeichnis        

Schutzstufen ermitteln und festlegen mit Informationen 
aus Stoff- und Anlagenverzeichnissen        

Gefahrstoffexpositionen von Mitarbeitern aufzeichnen        

Umweltweltsapekte ermitteln und bewerten        

Gefährdungsbeurteilung mit Informationen aus dem 
Anlagenverzeichnis durchführen        

Gefährdungsbeurteilung mit Informationen aus dem 
Stoffverzeichnis durchführen        

Gefährdungsbeurteilung mit Informationen aus Stoff- 
und Anlagenverzeichnissen durchführen        

Gefährdungsbeurteilung ohne Informationen aus ande-
ren Verzeichnisse durchführen        

Rechtsvorschriften Anlagen und / oder Prozessen zu-
ordnen        

Liste der Rechtsvorschriften mit der Bedeutung für das 
Unternehmen führen         

Stoffe aus dem Stoffverzeichnis den Anlagen zuordnen        

Maßnahmen festlegen und verfolgen        
Rechtsvorschriften regelmäßig aktualisieren        
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11.2 Das Konzept - Gefährdungsbeurteilung mit SARA 

Das Programm dient zur Unterstützung der Gefährdungsbeurteilung. Die Rechtsgrund-
lage für die Gefährdungsbeurteilung ist das Arbeitsschutzgesetz (Gesetz über die 
Durchführung von Maßnahmen des Arbeitsschutzes zur Verbesserung der Sicherheit 
und des Gesundheitsschutzes der Beschäftigten bei der Arbeit (ArbSchG) vom 7. Au-
gust 1996). Der Arbeitgeber wird darin verpflichtet, eine Beurteilung der für die Beschäf-
tigten mit ihrer Arbeit verbundenen Gefährdungen zu ermitteln und - wenn erforderlich - 
Maßnahmen des Arbeitsschutzes einzuleiten. 
 
Das Ergebnis der Gefährdungsbeurteilung, die vom Arbeitgeber festgelegten Maß-
nahmen des Arbeitsschutzes und das Ergebnis ihrer Überprüfung müssen dokumentiert 
sein für Unternehmen mit mehr als 10 Beschäftigten.  
 
 
Die Software für die Gefährdungsbeurteilung unterstützt folgende Vorgehensweise: 
 

1. Systematisches Aufnehmen aller arbeitsschutzrelevanten Tätigkeiten / Bereiche 
im Unternehmen  

2. Aufnehmen der (möglichen) Gefährdungen 
3. Beurteilen der vorhandenen Schutzmaßnahmen 
4. Festlegen von Maßnahmen 
5. Kenntnisnahme durch die Verantwortlichen 

 
Zu 1) Zunächst werden alle Tätigkeiten und Bereiche im Unternehmen inklusive Anla-
gen und Stoffen aufgenommen. Dies kann durch verschiedene Mitarbeiter in ihren Be-
reichen vorgenommen werden. Für das Aufnehmen kann man ein ausgedrucktes For-
mular benutzen oder die Daten direkt über das EDV-Netzwerk in das Programm eintra-
gen.  
Beispiel: Im Arbeitsschutz geforderte Aufgaben für die Organisation (Unterweisungen, 
Betriebsanweisungen etc.) können durch den Bereich „Organisation“ bearbeitet werden.  
 
Zu 2) In jedem Bereich bzw. für die festgelegten Tätigkeiten werden vor Ort mögliche 
Gefährdungen aufgenommen.  
Beispiel im Bereich Organisation „Unkenntnis der Mitarbeiter“.  
Hierfür kann ein ausgedrucktes Formular verwendet werden oder die Daten werden di-
rekt über das EDV-Netzwerk in das Programm eingetragen. Auch diese Aufgabe kann 
von verschiedenen Mitarbeitern (aus den einzelnen Bereichen) übernommen werden. 
Bei der Aufnahme der Gefährdungen sollten Checklisten (z.B. der Berufsgenossenschf-
ten) und Rechtsvorschriften mit betrachtet werden. In bestimmten Fällen empfiehlt es 
sich, konkrete Anforderungen mit solchen Checklisten im Detail zu prüfen.  
 
Zu 3) Für jede Gefährdung werden die vorhandenen Schutzmaßnahmen beurteilt (im 
ausgedruckten Formular oder direkt im Programm).  
Beispiel im Bereich Organisation: „Alle Mitarbeiter sind unterwiesen“.  
Je nach Ergebnis der Beurteilung resultieren Maßnahmen. Die Gefährdung ist nun be-
urteilt und wird entsprechend gekennzeichnet. 
 
Zu 4) Die festgelegten Maßnahmen beziehen sich auf festgestellte Gefährdungen in 
den einzelnen Bereichen / Tätigkeiten. Das Festlegen der Maßnahmen erfolgt direkt im 
Programm. 
 



Benutzerhandbuch SARA Seite 29 von 30 
 

 

Zu 5) Eine Zusammenfassung der Gefährdungsbeurteilung wird ausgedruckt und den 
verantwortlichen Personen zur Einsicht und Unterschrift vorgelegt. 
 
Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass die Aufgaben für das Erfassen von Tätig-
keiten / Bereichen und deren Gefährdungen von verschiedenen Mitarbeitern im Unter-
nehmen übernommen werden können. Dadurch erhält man schnell eine Gesamtsicht 
über das Unternehmen. 
 
Die Daten können am PC eingetragen oder auf Papier gesammelt werden. Daten, die 
mit dem Formular gesammelt wurden, werden anschließend in die Software übernom-
men. 
Die Gefährdungen können jederzeit an Hand der bereits vorhandenen Daten überprüft 
und erneut beurteilt werden. Damit ist diese Vorgehensweise ein wichtiger Baustein für 
die kontinuierliche Verbesserung in Ihrem Arbeitsschutzmanagementsystem. 
 
 
11.3 Reiter VAwS/Stoffe im Verzeichnis der Anlagen ändern 

(für Programmierer) 

Gelten bei Ihnen andere Anforderungen als in Baden-Württemberg, können Sie Daten 
und Formular einfach anpassen:  
 
Öffnen Sie das Anlagenformular 
Gehen Sie in die Access - Entwurfsansicht 
 
Unterscheidet Ihre VAwS verschiedene Einsatzbereiche (in der Regel LAU, HBV)? – 
Falls nein entfernen Sie die Felder. 
Gibt es in Ihrer VAwS Gefährdungsstufen? – Falls nein entfernen Sie die Felder. 
Gibt es in Ihrer VAwS F-Sätze (In der Regel finden Sie das in der Anlage)? – Falls nein 
entfernen Sie die Felder. 
Gibt es in Ihrer VAwS R-Sätze (In der Regel finden Sie das in der Anlage)? – Falls nein 
entfernen Sie die Felder. 
Gibt es in Ihrer VAwS I-Sätze (In der Regel finden Sie das in der Anlage)? – Falls nein 
entfernen Sie die Felder. 
 
Schließen Sie das Formular und speichern Sie bei Nachfrage. 
 
Wenn Sie F-, R- und/oder I-Sätze haben, dann öffnen Sie folgende Tabelle auf Access-
Ebene und bearbeiten Sie die Inhalte entsprechend der Anforderungen Ihrer VAwS: 
Liste_vaws f-sätze 
Liste_vaws r-sätze 
Liste_vaws i-sätze 
 
Jetzt haben Sie die VAwS-Eingabemaske und die Daten für Ihr Bundesland. 


