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1 Einleitung 
 

Die amtliche Lebensmittelüberwachung gerät immer wieder in das Zentrum des 

öffentlichen Interesses. Sei es durch große Lebensmittelskandale oder durch 

mediale Berichterstattung jeglicher Art. Die Aufgaben der amtlichen Lebensmittel-

überwachung sind dabei sehr vielseitig, aber auch klar definiert. Vorbeugender 

Verbraucherschutz ist der Leitgedanke, nach dem die notwendigen Maßnahmen 

zum Schutz des Verbrauchers von der amtlichen Lebensmittelüberwachung 

durchgesetzt werden.  

Bei den vielseitigen Aufgaben und Themengebieten in der amtlichen Lebensmit-

telüberwachung besteht wiederholt Informationsbedarf auf Seiten des 

Gewerbetreibenden 1 , welcher in dem genutzten Qualitätsmanagement-System 

klar als Kunde definiert ist. Um diesen großen Informationsbedarf gerecht zu wer-

den bieten sich Merkblätter als Medium bestens an. In den Merkblättern werden 

die gesetzlichen Grundlagen benannt und mit Beispielen ausgeschmückt. Dadurch 

kann der Gewerbetreibende leichter komplexe gesetzliche Vorgaben umsetzen. 

Im Rahmen dieser Bachelorarbeit wird der Ist-Zustand bei der Nutzung von Merk-

blättern bei der amtlichen Lebensmittelüberwachung in den sieben Bezirksämtern 

in Hamburg mittels eines Fragebogens eruiert und ein Konzept zur Vereinheit-

lichung der Außendarstellung der Merkblätter vorgestellt.  

Zu Beginn der Arbeit wird die amtliche Lebensmittelüberwachung der Freien und 

Hansestadt Hamburg mit seiner Behördenstruktur und seinen Teilaufgaben erläu-

tert. Im nächsten Schritt wird auf das Qualitätsmanagement-System-HALLO 

eingegangen, welches zur einheitlichen Aufgabenbewältigung genutzt wird. Da 

das Qualitätsmanagement-System-HALLO auf der DIN EN ISO 9001:2015 sowie 

dem Total Quality Management-Modell der European Foundation for Quality 

Management beruht, werden diese Vorgaben vor dem Hintergrund der Nutzung 

und Erarbeitung von Merkblättern dargelegt.  

Im Anschluss wird die Ist-Analyse bzgl. der Nutzung von Merkblättern in den 

Bezirksämtern der amtlichen Lebensmittelüberwachung bei der Hansestadt 

                                                           
1 Aus Gründen der Lesbarkeit wird im Folgenden auf die Nennung der weiblichen Formen 
verzichtet. Diese sind hier zu jedem Zeitpunkt gleichermaßen gemeint. 
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Hamburg durchgeführt. Dafür wird eine zu Beginn der Bachelorarbeit durchge-

führte Erhebung ausgewertet. Die dabei gewonnenen Erkenntnisse werden 

genutzt, um ein Konzept zur Vereinheitlichung der Außendarstellung unter Ein-

bindung des Qualitätsmanagement-System-HALLO darzulegen. Mögliche Vor- 

aber auch Nachteile von vereinheitlichten Merkblättern bei der amtlichen Lebens-

mittelüberwachung werden dabei ausgearbeitet und bewertet.  

Neben der Weitergabe der Merkblätter bei der routinemäßigen Kontrolle des Le-

bensmittelkontrolleurs im Betrieb, werden weitere Möglichkeiten zur frühzeitigen 

Informationsweitergabe auf anderen Wegen vorgestellt. Der mögliche Bedarf an 

weiteren Merkblättern wird dargelegt und der Verweis auf Merkblätter im Kunden-

prozess vom Qualitätsmanagement-System-HALLO vorgeschlagen. Den Ab-

schluss dieser Arbeit bildet das Fazit.   
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2 Amtliche Lebensmittelüberwachung Freie und Hanses tadt 
Hamburg 
 

In Hamburg agieren mehrere Behörden zusammen, um die amtliche Lebensmittel-

überwachung durchzuführen. Die Behörde für Gesundheit und Verbraucherschutz 

(BGV), speziell das Amt für Verbraucherschutz, Abteilung Lebensmittelsicherheit 

und Veterinärwesen ist in der Freien und Hansestadt Hamburg diesbezüglich die 

übergeordnete Behörde. Dabei stimmt sie die Aufgaben der Lebensmittelüber-

wachung mit den einzelnen Akteuren ab und führt die Fachaufsicht für die 

beteiligten und unterstellten Lebensmittelüberwachungseinrichtungen sowie -

behörden. Zu ihren Aufgaben gehört die Mitwirkung bei der lebensmittelrechtlichen 

Gesetzgebung, und das Umsetzen neuer Rechtsvorschriften (vgl. Institut für 

Hygiene und Umwelt, o. J. a.). 

In den sieben Bezirken Hamburgs übernehmen die jeweiligen Verbraucherschutz-

ämter die Aufgabe vor Ort Kontrollen durchzuführen und Proben bei Lebensmitteln 

zu entnehmen, die in Hamburg hergestellt sowie vertrieben werden. Zudem sind 

die Verbraucherschutzämter für Bedarfsgegenstände und kosmetische Mittel zu-

ständig. Für die Aufgabenerledigung stehen Veterinäre, Lebensmittelkontrolleure 

sowie Verwaltungsmitarbeiter zur Verfügung. Bei der Feststellung von Verstößen 

gegen lebensmittelrechtliche und hygienische Vorschriften kann in der Behörde 

ein Ordnungswidrigkeitenverfahren eingeleitet und durchgeführt werden. Sollte in 

einem Verfahren der Verdacht einer Straftat aufkommen, ist die Wasserschutz-

polizei im speziellen der Fachdienst für Umweltdelikte einzuschalten. Die 

Wasserschutzpolizei übernimmt die weiteren Ermittlungen bei dem Verdacht einer 

Straftat und arbeitet dabei der Staatsanwaltschaft Hamburg Abt. 74 Umweltstraf-

sachen zu (vgl. Institut für Hygiene und Umwelt, 2013, S. 1).   

Das Recht zur Kontrolle von Lebensmittelbetrieben und zur Beprobung von Le-

bensmitteln in den Verbraucherschutzämtern der sieben Bezirke ergibt sich auf 

Bundesebene aus Abschnitt 7 (Lebensmittel- und Futtermittelgesetzbuch - LFGB). 

In Abschnitt 7 LFGB werden die Aufgaben und Maßnahmen der zuständigen Be-

hörden sowie die Durchführung der Überwachung geregelt. Zudem wird dort die 
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Durchführung der Probenahme sowie die Duldungs- und Mitwirkungspflicht der 

Betriebe erläutert (vgl. Weyland, 2014, S. 20 f.).   

Amtliche Proben, die von den Lebensmittelkontrolleuren der Verbraucherschutz-

ämtern entnommen wurden, werden im Institut für Hygiene und Umwelt von dafür 

ausgebildeten Mitarbeitern lebensmittelrechtlich untersucht (vgl. Institut für Hygie-

ne und Umwelt, 2013, S. 1). Hier arbeiteten im Jahr 2014 insgesamt 283 Mitarbei-

terinnen und Mitarbeiter. Im gesamten Jahr wurden 17.138 Lebensmittelproben 

untersucht (vgl. Freie und Hansestadt Hamburg, 2015, S. 16 ff.). 

Für Lebensmittel, die über Hamburgs EU-Außengrenzen über den Hafen oder den 

Flughafen nach Deutschland eingeführt werden, ist das Veterinär- und Einfuhramt 

zuständig. Zu den Aufgaben der dort arbeitenden Veterinäre, Fleischkontrolleure 

und Verwaltungsmitarbeiter gehören neben der Kontrolle der Ein- und Durchge-

führten Lebensmittel auch die Probenahme. Die Proben werden, wie bei den 

Verbraucherschutzämtern der Bezirke auch, im Institut für Hygiene und Umwelt 

untersucht und begutachtet. Das Veterinär- und Einfuhramt kommuniziert direkt 

mit der Staatsanwaltschaft Hamburg und tauscht sich mit den Zolldienststellen 

direkt über Einfuhrabfertigung sowie die Rückweisung von Lebensmitteln aus (vgl. 

Institut für Hygiene und Umwelt, 2013, S. 1). Im Jahr 2015 wurden von der amt-

lichen Lebensmittelüberwachung in Hamburg insgesamt 13.617 Proben 

entnommen, wovon 1.271 Proben beanstandet wurden (vgl. Institut für Hygiene 

und Umwelt, o. J. b.). 

Die Zolldienststelle ist eine eigenständige Bundesbehörde, die nicht der Behörde 

für Gesundheit und Verbraucherschutz unterstellt ist. Zu den Aufgaben der Zoll-

beamten gehört die Überprüfung von Lebensmittelsendungen auf ihre 

Einfuhrbeschränkung sowie die Freigabe von Importen (vgl. Institut für Hygiene 

und Umwelt, 2013, S. 1). 

Auf Bundesebene gibt es noch weitere Institutionen, die die Arbeit der amtlichen 

Lebensmittelüberwachung in Hamburg beeinflussen. Dazu gehört das Bundes-

ministerium für Ernährung und Landwirtschaft. Dem Ministerium ist das 

Bundesamt für Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit (BVL) zugeordnet. 

Das BVL koordiniert die Überwachungsprogramme der einzelnen Bundesländer 

sowie das Europäische Schnellwarnsystem. Bei bundeslandübergreifenden Krisen 
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ist das BVL im Krisenmanagement involviert. Auch für die Zulassung von neuarti-

gen Lebensmitteln und Lebensmittelzutaten ist die Behörde zuständig.    

Das Bundesinstitut für Risikobewertung (BFR) betreibt Risikokommunikation und 

arbeitet dazu unabhängig Stellungnahmen für gesundheitliche Risiken, die von 

Lebensmitteln sowie deren Inhaltstoffe, von Futtermitteln, Kontaminanten und 

Bedarfsgegenständen ausgehen können, wissenschaftlich aus. 

Die Deutsche Lebensmittelbuch-Kommission (DLMBK) setzt sich zu gleichen 

Teilen aus den unterschiedlichen, am Lebensmittelverkehr beteiligen Interessens-

gruppen zusammen, insbesondere der Verbraucher, der Wirtschaft, der 

Wissenschaft sowie der Überwachung. Von der Kommission werden Leitsätze für 

noch nicht geregelte Lebensmittel und deren Produktionsstandards erarbeitet.   

Auf europäischer Ebene ist die Europäische Behörde für Lebensmittelsicherheit 

(EFSA) zu nennen. Diese wird von der EU mit dem Ziel finanziert unabhängige 

wissenschaftliche Gutachten für Risiken entlang der Lebensmittelkette zu erar-

beiten. Die Aufgaben ähneln der des Bundesinstituts für Risikobewertung (BFR) 

(vgl. Siebke, 2017, Kapitel II Punkt 1.2 S. 1 f.). 

In Bezug auf die Nutzung und Vereinheitlichung von Merkblättern als Maßnahme 

der Qualitätssicherung sind die Verbraucherschutzämter der Bezirke in Hamburg 

von zentraler Bedeutung. Die hier tätigen Kontrolleure spielen durch ihren direkten 

Kontakt mit dem Gewerbetreibenden eine wichtige Rolle bei der Erstellung, Über-

arbeitung und Weitergabe von Merkblättern.   
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3 QM-HALLO 
 

QM-HALLO bedeutet Qualitätsmanagement-System Hallo (Hamburgs Amtliche 

Lebensmittelüberwachung Leistungsstark -Optimiert) (vgl. QM-Team HALLO, 

2008, QMHB-00.00 S. 3). Es ist für diese Bachelorarbeit wichtig, da in diesem 

System die einheitlichen Vorgaben für die amtliche Lebensmittelüberwachung in 

Hamburg festgehalten werden. Die einzelnen Akteure werden dabei in Zusam-

menhang gebracht und definiert. So wird als Kunde zum einen der 

Lebensmittelunternehmer und als zweites der Verbraucher bezeichnet (vgl. QM-

Team HALLO, 2008, QMHB-03.01 S. 1). Im folgenden Text wird zunächst auf die 

rechtlichen Vorgaben und Normen eingegangen, da das QM-HALLO sich auf die-

se Vorgaben stützt.   

 

3.1 Rechtliche Vorgaben und Normen 
 

Aus dem Artikel 8 VO (EG) 882/2004 mit der Überschrift Kontroll- und Verifi-

zierungsverfahren geht hervor, dass die zuständigen Behörden anhand von 

dokumentierten Verfahren die amtliche Kontrolle durchführen (vgl. Art. 8 VO (EG) 

882/2004). Es werden die Bereiche genannt, zu denen Anweisungen sowie Infor-

mationen für das amtliche Kontrollpersonal für die einzelnen Verfahren zu 

erstellen sind (Anhang. II Kap. II der VO (EG) 882/2004). Dieser Anhang trägt die 

Überschrift „Prüffelder für Kontrollverfahren“ und beinhaltet insgesamt 11 Punkte. 

Der letzte Punkt wird folgendermaßen umschrieben: „11. Sonstige Tätigkeiten 

oder Informationen zur effizienten Durchführung der amtlichen Kontrollen.“ Merk-

blätter tragen zu einer effizienten Durchführung der amtlichen Kontrollen bei, da 

die weitergebenen Informationen dem Gewerbetreibenden nicht nur mündlich vor-

getragen werden, sondern von diesen auch später nachgelesen werden können. 

Der Zeitaufwand bei der amtlichen Kontrolle kann daher in dem Bereich der Infor-

mationsweitergabe deutlich kürzer gehalten werden. Somit ist das Erstellen und 

das Bereitstellen von Merkblättern ein wesentlicher Punkt zur effizienten Durch-

führung der Kontrolle und ist damit im Qualitätsmanagement-System zu 

integrieren.  
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In der Nationalen Gesetzgebung wird ein Qualitätsmanagement-System gefordert, 

welches an den aktuellen Normen wie der EN ISO/IEC 17020 und DIN EN ISO 

9001 zu orientieren ist (§5 AVV-Rüb). Als Grundlage für das QM-HALLO werden 

die aktuelle und international gültige DIN EN ISO 9001, sowie das Total Quality 

Management-Modell der European Foundation for Quality Management (EFQM) 

genutzt. (vgl. QM-Team HALLO, 2008, QMHB-00.00 S. 4). Auf die Vorgaben der 

ISO/IEC 17020 wird sich dabei nicht weiter bezogen. 

 

3.2 DIN EN ISO 9001:2015 
 

Die DIN EN ISO 9001:2015 wurde zuletzt im Jahr 2015 geändert. Bei der DIN EN 

ISO 9000 ff. handelt es sich um einen weltweit anerkannten Standard in der 

Dienstleistung und der Industrie. Die Normengruppe fördert das Qualitätsbewusst-

sein der Mitarbeiter in Unternehmen, wobei eine erfolgreiche Einführung nur unter 

Beteiligung der jeweiligen Mitarbeiter möglich ist. Eine Zertifizierung nach der DIN 

EN ISO 9001 ist mittlerweile Industriestandard geworden (vgl. Pfitzinger, 2016, S. 

3 und 23ff.).   

Bei der DIN EN ISO 9001:2015 werden im Anhang B insgesamt 7 Grundsätze für 

das Qualitätsmanagement unterschieden welche nachfolgend einzeln dargestellt 

werden (vgl. Siebke, 2017, Kapitel II Punkt 2.32 S. 2 ff.). 

Bei dem Grundsatz der Kundenorientierung liegt das Ziel darin, die vorhandenen 

Kundenanforderungen zu erfüllen und wenn möglich sogar zu übertreffen um hier-

durch den nachhaltigen Erfolg sicherzustellen (vgl. Reimann, 2016, S.4).  

Der Grundsatz der Führung beinhaltet die Voraussetzungen zum Erreichen der 

Ziele, der Strategie sowie der Politik zu schaffen. Dieses geschieht unter anderem 

durch den Grundsatz der Einbeziehung von Personen, welche die gesteckten 

Ziele unter Einhaltung der freigegebenen Befugnisse und Kompetenzen umsetzen. 

Die personellen Ressourcen sowie der Aus- und Weiterbildungsgrad der Mitar-

beiter sind dabei von besonderer Bedeutung (vgl. Siebke, 2017, Kapitel II Punkt 

2.32 S. 5). 
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Der vierte Grundsatz beinhaltet den Prozessorientierten Ansatz. Dabei können 

besonders an den Schnittstellen der einzelnen Prozesse Fehler auftreten.  

Voraussetzung für den Grundsatz der Verbesserung ist die Messbarkeit und die 

damit im Zusammenhang stehende Erfolgsmessung des Prozesses. Der Erfolg 

kann am Input und Output der betriebswirtschaftlichen Kennzahlen gemessen 

werden, welches am Grundsatz der Faktengestützten Entscheidungsfindung 

anknüpft (vgl. Siebke, 2017, Kapitel II Punkt 2.32 S. 5). 

Der letzte Grundsatz beinhaltet das Thema Beziehungsmanagement, in dem das 

Beziehungsgefüge der Organisation als auch darin agierende Partner dargestellt 

wird (vgl. Siebke, 2017, Kapitel II Punkt 2.32 S. 5). 

In der DIN EN ISO 9001:2015 wird nicht explizit auf die Verwendung von Merk-

blättern im Rahmen des Qualitätsmanagement-Systems eingegangen, dennoch 

lässt sich die Sinnhaftigkeit und Wichtigkeit aus der Norm ableiten. Denn bei der 

Umsetzung eines Prozesses ist es zum einen wichtig, dass das Ergebnis zu 

Hundert Prozent erreicht wird. Zudem ist die Wirtschaftlichkeit auf Grundlage der 

Kosten-Nutzen-Relation ein wichtiger Faktor. Im Dienstleistungsbereich bedeutet 

dieser Zusammenhang, dass die benötigte Zeit zum Verrichten der Dienstleistung 

ein wesentliches Kriterium für die Effizienz darstellt (vgl. Weltering, 2016, S. 59 f.).  

Auf den konkreten Bereich der amtlichen Lebensmittelüberwachung bezogen be-

deutet dies, dass die Begehung im Rahmen einer Kontrolle kürzer dauert, da nicht 

alle Informationen vor Ort umfassend besprochen werden müssen und später von 

dem Gewerbetreibenden nachgelesen werden können. Es besteht nicht das 

Risiko, dass wichtige Informationen vergessen und so später nicht umgesetzt 

werden. Zudem kann das Ziel der Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben durch 

permanent verfügbare Informationen besser erreicht werden. Durch die kürzere 

Kontrolle hat der Gewerbetreibende mehr Zeit anderen Tätigkeiten nachzu-

kommen. Durch diese Situation steigt die Zufriedenheit des Kunden und der 

Mitarbeiter (vgl. Weltering, 2016, S. 59 f.). 
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3.3 EFQM-Modell 
 

Das Total Quality Management-Modell der European Foundation for Quality 

Management (EFQM) ist neben der DIN EN ISO 9001:2015 die zweite Norm, auf 

die sich das Qualitätsmanagement-System HALLO stützt (vgl. QM-Team HALLO, 

2008, QMHB-00.00  S. 4). 

Der Fokus des Total Quality Management liegt auf der kontinuierlichen Verbes-

serung der Prozesse. Dabei ist es als langfristiges Konzept angelegt, welches die 

Qualität von Dienstleistungen sowie Produkten in den einzelnen Bereichen des 

Unternehmens optimiert. Das oberste Ziel in diesem System ist die Zufriedenheit 

der Kunden durch dahingehend gelenkte Prozesse im Unternehmen sicherzu-

stellen. Dabei umfasst der Qualitätsanspruch neben den Produkten auch die 

Mitarbeiter, das Management sowie die Prozesse. Es werden alle beteiligten Ak-

teure mit in die Prozesse einbezogen. Dabei ist die Qualitätsorientierung 

zielgerichtet und das Management hat Vorbildcharakter (vgl. Rothlauf, 2014, S. 76 

ff.).  

Die Ausrichtung an den betrieblichen Prozessen sowie die dauernde Verbes-

serung ist ein großer Bestandteil der Total Quality Management – Philosophie. 

Dabei werden die einzelnen Prozesse des betrieblichen Handelns betrachtet und 

so ergeben sich ständige Verbesserungspotenziale, welche zur Steigerung der 

Produktivität und Qualität beitragen. Das bereichsübergreifende Denken steht 

dabei im Mittelpunkt, wodurch die einzelnen Arbeitsschritte nicht isoliert betrachtet 

werden sollen. Die prozessorientierte Sichtweise wird hierdurch gestärkt (vgl. 

Rothlauf, 2014, S. 87 f.). 

Das Total Quality Management-Modell der European Foundation for Quality 

Management (EFQM) wird nach den zwei Bereichen „Befähiger“ und „Ergeb-

nisse“ unterschieden. Dabei gehören der Befähigerseite die Führung, die Strategie, 

die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Partnerschaften und Ressourcen sowie die 

Prozesse an. Der Bereich der Ergebnisse umfasst den zweiten Bereich und bein-

haltet die kundenbezogenen Ergebnisse, die mitarbeiterbezogenen Ergebnisse, 

die gesellschaftsbezogenen Ergebnisse und die Schlüsselergebnisse. Das EFQM-
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Modell wird als Instrument für die Bewertung des Total Quality Management – 

Standes genutzt (vgl. Neumann, 2010, S. 89 ff.).  

Auch beim EFQM–Modell wird nicht explizit auf die Verwendung von Merkblättern 

eingegangen, dennoch lassen sich auch hier wichtige Erkenntnisse ableiten, die 

bei der Erarbeitung und später Einbindung der Merkblätter im Gesamtprozess von 

Bedeutung sind. Ein wichtiger Bestandteil dieses Modells ist die Zufriedenheit des 

Kunden, welche bei der Weitergabe von Merkblättern gefördert wird. Denn hier-

durch muss der Kunde die benötigten Informationen zur Einhaltung der Vorgaben 

nicht durch eigene Recherchen beschaffen, sondern profitiert von den bereits zu-

sammengetragenen und zugeschnittenen Informationen. Zudem wird auch die 

Zufriedenheit des Mitarbeiters gesteigert, da die gesamten Informationen nicht 

jedes Mal bei der Kontrolle erneut mündlich vorgetragen werden müssen. 

In diesem Modell ist die Einbindung aller Mitarbeiter bei der Erarbeitung von Pro-

zessen ein wichtiger Bestandteil. Daher sollten die Mitarbeiter dazu ermuntert 

werden eigene Vorschläge für Verbesserungen im Bereich der Merkblätter unter 

Berücksichtigung eines standardisierten Ablaufs zu machen (vgl. Rothlauf, 2014, 

S. 76 ff.).     

Nach diesem Modell sollen die einzelnen Arbeitsschritte nicht isoliert betrachtet 

werden, wodurch eine Verknüpfung der einzelnen Prozesse eine logische Folge 

ist. Ein Beispiel dafür ist das Einbinden der Weitergabe von Merkblättern in den 

Prozess einer Betriebskontrolle.  

Die Geschäftsprozesse werden in diesem Modell zwischen Kernprozessen mit 

einem direkt wertschöpfenden Prozess sowie Hilfsprozessen mit keinem wert-

schöpfenden Prozess aufgegliedert. Da Merkblätter im Zusammenhang mit dem 

vorhandenen Leistungsniveau die Kundenzufriedenheit beeinflussen, handelt es 

sich hierbei um einen Kernprozess (vgl. Rothlauf, 2014, S. 87 ff.). 

 

3.4 Aufbau QM-HALLO 
 

Das QM-HALLO gliedert sich in 8 Hauptprozesse auf, welche auf den 7 Grundsät-

zen für das Qualitätsmanagement der DIN EN ISO 9001:2015 beruhen. Zudem 
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lässt sich dabei erkennen, dass die Prozesse nach dem PDCA-Zyklus aufgebaut 

sind (vgl. QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-02.01  S. 1 ff.). 

Der PDCA Zyklus (siehe Abb.1) wird von der DIN EN ISO 9001:2015 als verpflich-

tend vorgegeben. PDCA steht für „Plan – do – check – act“ und bedeutet übersetzt, 

Planen - Durchführung – Prüfen – Handeln. Somit wird der Zyklus in 4 Schritte 

unterteilt (vgl. Pfitzinger, 2016, S. 3 und 23ff.). Da dieser Zyklus im Qualitäts-

management ein Grundprinzip darstellt, ist die Norm entsprechend der Phasen 

des PDCA-Zyklus aufgebaut (vgl. Weltering, 2016, S. 59).  

Im ersten Schritt wird geplant welche Ziele angestrebt werden und wie viele 

Ressourcen zur Verfügung gestellt werden sollen. Mögliche Risiken werden ermit-

telt, wobei der Umfang der Planung von dem erwarteten Risiko abhängt.  

Im zweiten Schritt wird das Geplante durchgeführt. Dabei sind die in dem Prozess 

vorgegebenen Rahmenbedingungen einzuhalten. 

Im dritten Schritt wird geprüft, ob die Kundenanforderungen und Ziele erreicht 

wurden. Sollte bei der Prüfung und Überwachung der Prozessleistung Abwei-

chungen festgestellt werden, können im letzten Schritt, soweit notwendig, 

Maßnahmen zur Verbesserung durchgeführt werden. Nach dem Handeln erfolgt 

wieder im ersten Schritt die Planung und der Zyklus beginnt erneut. 

Somit wird bei allen geplanten Aktivitäten die Durchführung betrachtet und der 

Erfolg gemessen. Hierdurch können für die Zukunft Verbesserungen erkannt wer-

den (vgl. Reimann, 2016, S.23). 
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Abbildung 1: Darstellung PDCA- Zyklus, Quelle: Reimann, 2016, S. 23 

 

Im Folgenden werden die für die Bachelorarbeit relevanten Prozesse dargestellt 

und erläutert. Auf eine Darstellung weiterer Prozesse wird verzichtet. 

In dem Prozessblock Führungs- und Systemprozesse werden die Verantwortlich-

keiten für die Mitarbeiter in dem Bereich des Erstellens und der Umsetzung der 

Qualitätspolitik geregelt. Zudem werden die Prozess- und Dokumentations-

strukturen und die Lenkung der QM-HALLO-Dokumente und -Aufzeichnungen 

festgelegt (vgl. QM-Team HALLO, 2013, QMHB-01.01 S. 3). 

In dem Kapitel Führungsprozess wurde ein „Leitbild für die amtliche Lebensmittel-

überwachung in Hamburg“ erstellt. Der zweite Absatz für das Erstellen von 

Merkblättern ist dabei von besonderer Bedeutung: „Wir bieten eine vorsorgende 

Aufklärung der Verbraucherinnen und Verbraucher sowie der Wirtschaftsbeteilig-

ten und Verbänden – direkt oder in Zusammenarbeit mit den Medien an. Die 

vorhandenen Möglichkeiten und Handlungsspielräume nutzen wir, um aus eigener 

Initiative Schwerpunkte in der Lebensmittelüberwachung zu erkennen und zu set-

zen.“ Merkblätter sind in diesem Kontext von besonderer Bedeutung, da diese in 

dem Bereich der vorsorgenden Aufklärung für die Wirtschaftsbeteiligten eingesetzt 

werden können und so über Sachverhalte und rechtliche Vorgaben informieren. 
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Dieses ist eine direkte Form der Aufklärung. (vgl. QM-Team HALLO, 2013, 

QMHB-01.01 S. 3). 

In der Dokumentenhierarchie wird zwischen strategischen Dokumenten und 

operativen Dokumenten unterschieden. Die strategischen Dokumente, wie das 

vorgenannte Leitbild, stellen die Ausrichtung des Unternehmens dar. Zu den ope-

rativen Dokumenten gehören der Führungsprozess, der Leitungsprozess sowie 

die Unterstützungsprozesse. Die operativen Dokumente sind für die Dokumen-

tation und zur Leistungserbringung notwendig. Die letzte und hierarchisch unterste 

Dokumentenart bilden die sonstigen Dokumente, welche mitgeltende Unterlagen, 

Anleitungen und Aufzeichnungen beinhalten (vgl. Weltering, 2016, S. 111 ff.).  

 

3.5 Dokumentenerstellung und Freigabe 
 

Ein neues QM-Dokument wird in drei aufeinanderfolgenden Schritten erstellt.  

Im ersten Schritt wird ein Dokument erstellt, wozu grundsätzlich jede Person eines 

Unternehmens beauftragt werden kann. Jedoch sollte diese Person über die erfor-

derlichen Kompetenzen und Fähigkeiten sowie ein ausreichendes Wissens-

spektrum verfügen, da diese Dokumente als Handlungsanweisung, Vorlage und 

Vorgabe genutzt werden.  

Im zweiten Schritt wird das erstellte Dokument vom Prüfer auf Eignung und An-

gemessenheit überprüft. Zudem wird begutachtet, ob das Dokument adressaten-

gerecht verfasst wurde und somit verstanden wird. Der Prüfer benötigt zudem 

entsprechende Kompetenzen, um beurteilen zu können, ob das Dokument fach-

lich und sachlich korrekt ist. 

Im dritten Schritt wird das Dokument freigegeben und damit in Kraft gesetzt, 

wodurch es im Qualitätsmanagement-System Gültigkeit erhält. Die Freigabe hat 

aufgrund der Tragweite der Entscheidung von einem Vorgesetzten zu erfolgen (vgl. 

Weltering, 2016, S. 114 f.). 
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3.6 Die einzelnen Akteure bei QM-HALLO 
 

Die nachfolgende Grafik zeigt die wichtigen Akteure beim Erstellen von Qualitäts-

management-Dokumenten bei QM-HALLO und deren Beziehung zueinander. Die 

einzelnen Akteure werden in diesem Zusammenhang einzeln näher dargestellt. 

 

Abbildung 2: Ablauf Lenkung und Steuerung von Dokumenten in QM-HALLO  Quelle: QM-Team HALLO, 
2013, QMHB-01.01 S. 8  

Bei der Lenkung und Steuerung der Dokumente wird zwischen den Themenbe-

reichen der Lebensmittelüberwachung und den Themenbereichen des bezirk-

lichen Veterinärwesens innerhalb des Qualitätsmanagement-Systems unter-

schieden (vgl. QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-02.01 S. 1). Da der Schwer-

punkt dieser Bachelorarbeit auf der amtlichen Lebensmittelüberwachung liegt, 

werden die Abläufe in dem Bereich des Qualitätsmanagementsystems des 

bezirklichen Veterinärwesens nicht weiter beleuchtet.  

Die Steuerungsgruppe QM VS gibt alle neuen und geänderten Dokumente mit 

einer Unterschrift in der Fußzeile des Dokuments frei. Ohne die Freigabe der 

Dokumente durch die Steuerungsgruppe dürfen diese nicht verwendet werden. 

Zusammengesetzt ist das Gremium aus Vertretern der BGV, der QM-Beauftragter 

(QMB) HALLO, Leiter und deren Vertretung von VS und eine Person aus der 

Finanzbehörde. 

Durch das QMB-HALLO Team werden Vorlagen bis zur Entscheidungsreife vor-

bereitet. Das Team besteht aus einem Vertreter der BGV sowie den QM-Assisten-

ten von jeder im QM-System HALLO eingebundenen Dienststelle. Die QM-
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Assistenten teilen Änderungswünsche in den QM-Dokumenten dem QM-Team 

oder dem QMB-HALLO Team mit.  

Der QMB gehört der BGV an und ist unter anderem an der Erarbeitung von Ent-

würfen und der Prüfung auf Norm- und Systemkonformität der QM-Dokumente 

beteiligt, welche nach Freigabe per Mail verteilt und im Fachinformationssystem 

Verbraucherschutz u. Lebensmittelsicherheit (FIS-VL) bereitgestellt werden. 

Zudem führt der QM-Beauftragte das QM-Team und die Steuerungsgruppe. 

Das QM-Team HALLO bildet eine Kooperation zwischen Bezirksämtern und der 

Fachbehörde BGV, die sich aus den Vertretern aller Beteiligten in der amtlichen 

Lebensmittelüberwachung zusammensetzt. Zu ihren Aufgaben gehören unter 

anderem das Erarbeiten von Entwürfen für Verfahrensanweisungen sowie das 

Umsetzen von Korrekturmaßnahmen (vgl. QM-Team HALLO, 2013, QMHB-01.01  

S. 9). 

Es gibt weitere QM-Projektgruppen, welche mit konkreten Aufgaben von der 

Steuerungsgruppe beauftragt werden. Zu Ihren Aufgaben zählen das Erstellen von 

QM-Dokumenten und die Bearbeitung von fachlichen Problemen (vgl. QM-Team 

HALLO, 2015, VSQMVA-02.01 S. 1 f.). 

 

3.6 Gestaltung eines QM-Dokuments 
 

Durch eine einheitliche Darstellung der QM-Dokumente unterscheiden sich diese 

von herkömmlichen Schreiben und werden so einfacher als QM-Dokumente er-

kannt. Außerdem kann eine Differenzierung in der Art der Dokumente durchge-

führt werden. Hierdurch lässt sich das Dokument einfacher zuordnen. 

Es gibt 5 Grundelemente, die auf dem ersten Blick in einem QM-Dokument 

erkennbar sein sollen. Es muss ersichtlich sein, um welches Dokument es sich 

handelt. Der Name und Titel des Dokuments müssen erkennbar sein. Die Perso-

nen, die das Dokument erstellt, geprüft sowie freigegeben haben, sind in der 

Fußzeile des Dokuments unter der Angabe des Datums anzugeben. Der 

Revisionsstand des Dokuments ist ebenfalls ein wichtiger Bestandteil. 
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Diese Grundelemente können am Besten in der Kopf- oder Fußzeile angegeben 

werden. Die DIN EN ISO 9001:2015 macht hierzu jedoch keine verbindlichen Vor-

gaben, wodurch das gestalten der Dokumente von jedem Qualitätsmanagement-

System selbst festzulegen ist. Die Norm besagt in diesem Zusammenhang nur, 

dass eine Gestaltung angemessen zu erfolgen hat und eine Kennzeichnung der 

Dokumente vorzunehmen ist (vgl. Weltering, 2016, S. 120 f.). 

In QM-HALLO werden aktuell 5 Dokumentenarten unterschieden. Hierzu zählen 

das QM-Handbuch mit dem Kürzel HB, die QM-Verfahrensanweisung mit dem 

Kürzel VA, die QM-Arbeitsanweisung mit dem Kürzel AA, die QM-Tabelle/Abbil-

dung/Verzeichnis/Kurzanweisung mit dem Kürzel TA sowie das QM-Formu-

lar/Formblatt mit dem Kürzel FO. 

Bei Formularen, Tabellen und Verzeichnissen besteht unter bestimmten Voraus-

setzungen die Möglichkeit eine vereinfachte Fußzeile zu nutzen. Diese verein-

fachte Fußzeile kann auch bei Merkblättern genutzt werden, welche die Codierung 

sowie Namen des QM-Dokuments, die Revisionsnummer mit der Angabe von 

Monat und Jahr sowie die aktuelle Seite von der Gesamtseitenzahl beinhaltet (vgl. 

QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-02.01, S. 5 ff.). 

Die standardmäßig anzuwendende Kopf- und Fußzeile wird in QM-HALLO vor-

gegeben, wie in dem nachfolgenden Bild dargestellt wird. 

 

 

Abbildung 3: Aufbau Kopf- und Fußzeile in einem QM-Dokument Quelle: QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-
02.01, S. 7 

 

Ein QM-Dokument ist Adressatenorientiert zu verfassen. Dabei sind die inhaltliche 

Gestaltung sowie die richtige Sprache wichtig. Durch die Verwendung von Bildern 
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können komplexe Sachverhalte vereinfacht dargestellt werden. Werden diese Er-

kenntnisse auf die Erarbeitung von Merkblättern angewendet, so ist als Adressat 

des QM-Dokuments der Gewerbetreibende zu benennen. Die Übersetzung von 

Merkblättern ist als Option in Betracht zu ziehen, wenn viele betroffene Personen 

andere Muttersprachen sprechen und dadurch das QM-Dokument besser verste-

hen (vgl. Weltering, 2016, S. 1122 ff.).   

 

3.7 Lenkung von Dokumenten 
 

Die DIN EN ISO 9001:2015 versteht unter der Lenkung von Dokumenten alles 

Notwendige zur richtigen Verwendung der Dokumentation. Damit die Mitarbeiter 

die richtigen und aktuellen Dokumente verwenden können, müssen diese perma-

nent zur Verfügung stehen. Dieses kann durch eine Onlineplattform sichergestellt 

werden. Sollten die Mitarbeiter keinen Zugriff auf einen Computer mit den notwen-

digen Zugangsvoraussetzungen haben, kann das Dokument auch in Papierform 

bereitgestellt werden. Dabei ist zu gewährleisten, dass ungültige Dokumente nicht 

mehr verwendet und zur späteren Ansicht archiviert werden (vgl. Weltering, 2016, 

S. 124 ff.).  

Zur Dokumentenlenkung gehört auch der Freigabeprozess von Dokumenten. 

Dabei sind sämtliche Dokumente, die das Qualitätsmanagement Betreffen, zu 

lenken. Vor dem Hintergrund, dass das System durch den PDCA-Zyklus perma-

nent weiterentwickelt wird und sich dabei verändert, müssen alle Dokumente auf 

der strategischen und operativen Ebene mit angepasst werden.  Auf der Ebene 

der sonstigen Dokumente ist die Anpassung inhaltsbezogen zu prüfen (vgl. 

Weltering, 2016, S. 124 ff.). 

Der QMB ist für die Verteilung der aktuellen QM-Dokumente zuständig und über-

wacht, dass nur freigegebene Dokumente zur Verfügung stehen. Nicht mehr 

verwendete Produkte werden vom QMB archiviert. Über FIS-VL werden die je-

weils gültigen Dokumente vom QMB eingestellt und den Mitarbeitern somit digital 

bereitgestellt (vgl. QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-02.01  S. 9). 
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4 Ist-Analyse zur Nutzung von Merkblättern 
 

4.1 Darstellung der Umfrageergebnisse 
 

Im Rahmen dieser Bachelorarbeit wurde in der Zeit vom 21.05.2017 bis zum 

13.06.2017 eine Umfrage unter den sieben Bezirksämter der amtlichen Lebens-

mittelüberwachung durchgeführt. Dazu wurde ein Fragebogen (siehe Anhang S. 

42 f.) an die zuständigen Abteilungsleitungen geschickt. Die Auswertung dieser 

Umfrage erfolgt anonym. Von den sieben befragten Bezirksämtern haben fünf an 

der Umfrage teilgenommen. Eine weitere Antwort erfolgte in sehr kurzer schrift-

licher Form und ohne Berücksichtigung des Fragebogens. Von einem Bezirksamt 

erfolgte keine Rückmeldung. 

Ziel dieser Umfrage war es, den Ist-Zustand bei der Verwendung und Freigabe der 

Merkblätter bei der amtlichen Lebensmittelüberwachung in Hamburg festzuhalten.  

Die jeweils zuständigen Vorgesetzten der einzelnen Bezirksämter wurden für die 

Teilnahme bei der Umfrage ausgewählt, da diese den besten Überblick über die 

verwendeten Merkblätter haben und sich somit mit der Freigabesituation der ver-

wendeten Merkblätter am besten auskennen. 

Zunächst wurde in dem Fragebogen abgefragt, ob in dem jeweiligen Bezirksamt 

Merkblätter in der amtlichen Lebensmittelüberwachung zur Informationsweiter-

gabe genutzt werden. Wenn die Frage mit nein beantwortet wurde, waren die 

weiteren Fragen nicht zu bearbeiten. Mit der zweiten Frage wurde abgefragt, wer 

die genutzten Merkblätter erstellt und aktualisiert. Dazu wurde es freigestellt 

mehrere Antworten auszuwählen. Als Auswahl wurde „Jeder Mitarbeiter“ und „Der 

Abschnittsleiter“ sowie ein Feld für individuelle Antworten vorgegeben. Mit der 

dritten Frage sollte herausgefunden werden, wer die Entscheidung zur Nutzung 

der Merkblätter trifft. Auch bei dieser Frage war eine Mehrfachnennung möglich. 

Die Antwortmöglichkeiten gleichen denen der zweiten Frage. Ob die genutzten 

Merkblätter ein einheitliches Layout haben, wurde in der vierten Frage abgefragt. 

Bei der fünften und letzten Frage waren die genutzten Merkblätter, unter Angabe 

des Einführungsdatums, aufzuzählen.  
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Ein Fragebogen (siehe Anhang S. 56 ff.) weicht bei den gemachten Angaben stark 

von den anderen Fragebögen ab. Daher wird dieser Fragebogen im Anschluss an 

die Auswertung der anderen Fragebögen gesondert bewertet. 

Bei der Auswertung werden zunächst vier der Fragebögen sowie eine schriftlich 

eingegangene Antwort behandelt. Dabei wird die schriftliche Antwort aufgrund 

fehlender weiterer Angaben nur bei der ersten Frage berücksichtigt (siehe Anhang 

S. 54). 

Alle sechs befragten gaben an, Merkblätter zur Informationsweitergabe zu nutzen.  

Auf die Frage, wer für die Erstellung und Aktualisierung der genutzten Merkblätter 

verantwortlich ist, gab ein Befragter „Jeder Mitarbeiter“ und ein Befragter „Der Ab-

schnittsleiter“ an. Zwei Befragte nutzten den Freitext, welcher nachfolgend 

wiedergegeben wird. Einer gab an, dass die Inhalte durch den Herausgeber der 

Merkblätter, wie z.B. der BGV aktualisiert werden. Der Zweite teilte mit, dass der 

für QS verantwortliche Mitarbeiter das Merkblatt nach Rücksprache mit dem 

Abschnittsleiter und eventueller überbezirklicher Absprache erstellt und aktualisiert.   

Bei der dritten Frage wurde der Freitext nicht genutzt. Es wurde drei Mal ange-

geben, dass „Jeder Mitarbeiter“ und zwei Mal „Der Abschnittsleiter“ entscheidet, 

welche Merkblätter genutzt werden.  

Die nachfolgende Grafik stellt die Beantwortung der dritten Frage grafisch da.   

 

 

Abbildung 4: Wer entscheidet, welche Merkblätter genutzt werden? 
 

0 1 2 3 4

Jeder Mitarbeiter

Der Abschnittsleiter

Wer entscheidet, welche Merkblätter 

genutzt werden?
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Aus zwei Fragebögen geht hervor, dass die genutzten Merkblätter kein einheit-

liches Layout haben. In einem Fragebogen wird mitgeteilt, dass ein einheitliches 

Layout bei den Merkblättern genutzt wird. Der vierte Fragebogen hat „Ja“ und 

„Nein“ mit dem Kommentar: „nicht 100% gleich, aber gleicht Kopfzeile“ angegeben. 

Bei der Auswertung der letzten Frage haben drei Teilnehmer die verwendeten 

Merkblätter aufgelistet. Dabei wurde das Merkblatt Allergenkennzeichnung von 

allen drei verwendet. Aus zwei Fragebögen geht dabei das Einführungsdatum 

hervor, welches auf den 05.12.2014 und auf den 15.02.2016 datiert worden ist.  

Um eine übersichtliche Darstellung der verwendeten Merkblätter geben zu können, 

wird die nachfolgende Tabelle mit der Unterteilung „Von mehreren Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter“ und „Von einzelnen Bezirksämtern genutzte Merkblät-

ter“ dargestellt. Durch die Angabe (Zahl/3) wird bei „Von mehreren Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter“ angegeben, wie häufig das Merkblatt genannt wurde. Durch 

diese Darstellung wird die Nutzung von Merkblättern mit unterschiedlichem Inhalt 

verdeutlicht (siehe Anhang S. 46 ff.). 

Von mehreren Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter 

Von einzelnen Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter 

Merkblatt Allergenkennzeichnung (3/3) 

Merkblatt Kenntlichmachung von „Döner 

Kebab“ und „ähnlichen“ Erzeugnissen 

bei loser Abgabe 

Hinweise zum Eigenkontrollsystem (3/3) 
HACCP-Eigenkontrollsystem Listen 

(Gastronomie) 

Merkblatt Kenntlichmachung von 

Zusatzstoffen im Gastronomiebereich 

(2/3) 

HACCP-Eigenkontrollsystem Listen Kita 

(nur Essensausgabe) 

Schankanlagenhygiene (2/3) Checklisten Betriebliche Eigenkontrolle 

Merkblatt Sahneaufschlagautomaten 

(2/3) 

Broschüre Mindestanforderungen an 

Lebensmittelbetriebe 

Merkblatt für nicht gewerbliche 

Veranstaltungen mit 

Lebensmittelabgabe (2/3) 

Merkblatt Anforderungen an 

Verkaufsstände auf Wochenmärkten 

und Volksfesten 

 Verkaufsstände für Lebensmittel 



 
 23 

Von mehreren Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter 

Von einzelnen Bezirksämtern 

genutzte Merkblätter 

 
Merkblatt Güteklassen bei Obst und 

Gemüse 

 
Merkblatt Belehrung §43 

Infektionsschutzgesetz 

 Gebühren Lebensmittelüberwachung 

 
Räume und Ausstattungen in 

Lebensmittelbetrieben 

 Gefahrenquelle Frittieren 

 Kita, Tagespflegepersonal  

Abbildung 5: Nutzungsübersicht der einzelnen Merkblätter 

 

Bei dem einzeln ausgewerteten Fragebogen (siehe Anhang S. 55) wird auf die 

zweite Frage angegeben: „LMK bzw. Mitarbeiter des HU entwirft bei Bedarf 

Merkblätter als Vorschlag, danach Besprechung und bei Praktikabilität offizielle 

Verabschiedung im QM-Team; Erstellung und Fortschreibung nach Beschluss im 

QM-Team durch den/die QMB (=BGV-Mitarbeiter)“. Auf die Dritte Frage, wer ent-

scheidet, welche Merkblätter genutzt werden wurde geantwortet: „Jeder Mitarbei-

ter im Rahmen der ihm/ihr zur Verfügung stehenden offiziellen Dokumente (S. 

hierzu Antwort zu Frage 2)“. Bei der vierten Frage wurde mitgeteilt, dass die 

genutzten Merkblätter ein einheitliches Layout haben. Bei dem Aufzählen der 

genutzten Merkblätter wurde unter dem Punkt „Eingeführt am:“ mitgeteilt: „Nach 

offizieller und bereits vorheriger langjähriger Verwendung: Überarbeitung offiziell 

eingeführt alle am 11.05.2017“ (siehe Anhang S. 56). Die 10 aufgezählten Merk-

blätter hatten einen einheitlichen Dateinamen „VSLMMB“ oder „VSLMFO“ und 

einer daran anschließenden aufbauenden Nummerierung 04.01.01, 04.01.02 usw.. 

Alle zehn genannten Merkblätter wurden mindestens einfach von einem der drei 

anderen Fragebögen ebenfalls genannt.   
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4.2 Auswertung der Umfrageergebnisse 
 

Bei der Auswertung der Fragebögen ist positiv aufgefallen, dass alle antwortenden 

Bezirksämter die Nützlichkeit der Verwendung von Merkblättern zur Informations-

weitergabe erkannt haben und bereits Merkblätter verwenden. Dabei wird das 

Erstellen und Aktualisieren der einzelnen Merkblätter jedoch sehr unterschiedlich 

gehandhabt. Das sieht man daran, dass in einigen Bezirksämtern jeder Mitarbeiter 

und in anderen nur der Abteilungsleiter dafür zuständig ist. Wenn jeder einzelne 

Mitarbeiter für das Erstellen und Aktualisieren der genutzten Merkblätter verant-

wortlich ist, wird dort sehr viel Zeit beansprucht, welche durch zentral verwaltete 

Merkblätter eingespart werden könnte. Im Gegensatz zu diesen Differenzen hat 

sich gezeigt, dass einige Bezirksämter bereits ein einheitliches oder überwiegend 

einheitliches Layout der Merkblätter haben, wodurch der Wiedererkennungswert 

gesteigert wird. Bei dem Aufzählen der genutzten Merkblätter ist aufgefallen, dass 

das Merkblatt zur Allergenkennzeichnung zu unterschiedlichen Zeiten eingeführt 

wurde. Dies kann darauf hindeuten, dass gegebenenfalls ein veraltetes Merkblatt 

mit nicht mehr aktuellen Informationen genutzt wurde. Die Auflistung der verwen-

deten Merkblätter hat gezeigt, dass viele unterschiedliche Merkblätter genutzt und 

somit unterschiedliche Gewichtungen bezüglich der Informationsweitergabe an 

den Gewerbetreibenden gesetzt werden.  

Der separat ausgewertete Fragebogen (siehe Anhang S. 55 ff.) hat bereits 

dargelegt, dass eine Harmonisierung der Merkblätter nach QM-HALLO angestrebt 

wird. Die in dem Fragebogen genannte offizielle Einführung der 10 genannten 

Merkblättern am 11.05.2017 konnte nicht nachvollzogen werden. Wäre dieses 

Datum korrekt, müssten alle ausgewerteten Fragebögen eine solche Harmoni-

sierung zeigen. Dies ist jedoch nicht der Fall. Zudem hätten die freigegebenen 

Dokumente im Rahmen der Dokumentenlenkung nach QM-HALLO in FIS-VL 

eingestellt und in der Liste der gültigen Dokumente eingepflegt werden müssen. 

Bis zum Ende der Befragungszeit erfolgte eine solche Eintragung jedoch nicht. 

Dies zeigt, dass die verwendeten Dokumente noch nicht offiziell freigegeben 

wurden und somit nicht verpflichtend zu nutzen sind.   
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5 Konzept zur Vereinheitlichung von Merkblättern 
 

Die Befragung der Bezirksämter zeigt, dass eine Vereinheitlichung von 

Merkblättern aktuell noch nicht betrieben wird. Aufgrund der dargelegten Nachteile 

dieser individuellen Umsetzung ist eine hamburgweite Harmonisierung sinnvoll. 

Des Weiteren wurde durch die Befragung deutlich, dass eine solche Verein-

heitlichung durch die Behörde aktuell angestrebt wird. Dieses Kapitel soll Möglich-

keiten aufzeigen, wie dies produktiv umgesetzt werden kann. 

 

5.1 Einbinden von Merkblättern in QM-HALLO 
 

Um die verwendeten Merkblätter in der amtlichen Lebensmittelüberwachung zu 

vereinheitlichen sind diese in einem einheitlichen QM-System zu entwickeln, 

bereitzustellen und zu aktualisieren. Dazu kann das bereits für die amtliche 

Lebensmittelüberwachung in Hamburg verwendete QM–HALLO genutzt werde. 

Durch das Integrieren der Merkblätter in QM-HALLO wird ein einheitliches Merk-

blattportfolio bereitgestellt, auf das alle Akteure der amtlichen Lebensmittelüber-

wachung zurückgreifen können.  

Durch die Vorgaben aus QM-HALLO zum Aufbau eines Dokuments entstehen 

Merkblätter, die ein einheitliches Erscheinungsbild haben und dadurch schnell als 

Merkblätter erkannt werden können.  

Ein weiterer Vorteil ist die Verlässlichkeit der weitergegebenen Informationen. Da 

der Gewerbetreibende von allen Lebensmittelkontrolleuren die gleichen Merk-

blätter und somit auch die gleichen Informationen erhält, kann ein einheitlicher 

Wissensvermittlungsstand erreicht werden. Dies trifft dann zu, wenn der 

Gewerbetreibende bei einer Kontrolle durch den Lebensmittelkontrolleur nicht 

persönlich anwesend ist. In diesem Fall erhält der Gewerbetreibende die 

notwendigen Informationen durch das Merkblatt, ohne ein Telefonat oder E-

Mailverkehr mit dem Lebensmittelkontrolleur halten zu müssen. Dies erspart 

beiden Seiten wertvolle Arbeitszeit. Die Informationen sind für den Gewerbe-

treibenden außerdem immer verfügbar, auch wenn der Lebensmittelkontrolleur 

nicht mehr vor Ort ist. Die Kundenzufriedenheit wird dadurch gesteigert. 
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Außerdem verkürzt sich die benötigte Zeit für die Kontrolle durch den 

Lebensmittelkontrolleur, da Informationen nicht bis ins Detail mündlich erläutert 

werden müssen, sondern später vom Gewerbetreibenden nachgelesen werden 

können. Dadurch wird die Kontrolle effizienter und wirksamer.  

Da nicht mehr jedes Bezirksamt seine eigenen Merkblätter erstellt, wird Arbeitszeit 

beim Entwickeln und regelmäßigem Aktualisieren eingespart. Durch Einbezug von 

Fachleuten wird bei der Entwicklung und Aktualisierung der einzelnen Merkblätter 

eine hohe Qualität der Informationen ohne großen Aufwand sichergestellt, da das 

jeweilige Fachpersonal schon tief im Thema eingearbeitet ist. So können die 

Prüfer im Institut für Hygiene und Umwelt, welche sich mit einzelnen Lebens-

mittelgruppen bis ins Detail auskennen, neue Merkblätter ohne lange Recher-

chearbeiten fachkundig erstellen. Auch die Übersetzung der Merkblätter in andere 

Sprachen lässt sich auf diese Weise effizienter gestalten, weil nicht jedes 

Bezirksamt eigene Übersetzungen anfertigen muss. Dies führt dazu, dass die 

Merkblätter adressatengerecht ausgegeben werden und die Behörden durch nur 

einmal anfallende Übersetzungstätigkeiten Geld einsparen können. 

Durch die Dokumentenlenkung wird sichergestellt, dass jeder die aktuellsten 

Merkblätter verwendet und somit keine Merkblätter mit veraltetem Sachstand in 

den Umlauf gebracht werden. Wie die Auswertung der Befragung gezeigt hat, 

stellt dies aktuell noch ein Problem dar. 

Für Merkblätter ist die Verwendung einer eigenen Dokumentenart sinnvoll, da 

hierdurch von jedem Beteiligten schnell erkannt werden kann, dass es sich um ein 

Merkblatt handelt. Ein möglicher Name für die QM-Dokumentenart wäre 

„Merkblatt“ mit der Abkürzung „MB“. Zudem können so schneller die aktuell 

gültigen Merkblätter aus der Liste der gültigen Dokumente eingesehen werden. 

Bei der Ist-Analyse ging aus einem Fragebogen hervor, dass zukünftig eine 

eigene QM-Dokumentenart für Merkblätter geschaffen werden soll (siehe Anhang 

S. 56 f.).  

Ein Nachteil bei der Verwendung von harmonisierten Merkblättern nach QM-

HALLO ist, dass selbst erstellte und von dem Einzelnen für gut befundene 

spezielle Merkblätter nicht mehr genutzt werden können. Bei der Auswertung der 

Umfrage wurde bereits festgestellt, dass mehrere Merkblätter von einzelnen Bezir-
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ken verwendet werden, die bei der geplanten Einführung der Merkblätter im QM-

HALLO nicht berücksichtigt werden. Dabei sind explizit das Merkblatt Güteklassen 

bei Obst und Gemüse, HACCP-Listen für genau definierte Bereich wie 

Gastronomie und Kita, das Merkblatt Kita, Tagespflegepersonen und das Merk-

blatt Kenntlichmachung von „Döner Kebab“ und „ähnlichen“ Erzeugnissen bei 

loser Abgabe zu nennen. Dadurch sinkt die Akzeptanz bei dem Mitarbeiter und es 

besteht die Möglichkeit, dass nicht freigegebene Merkblätter weiter genutzt 

werden. Um diese Situation nicht entstehen zu lassen, sollte den Mitarbeitern die 

Möglichkeit gegeben werden Vorschläge für neue Merkblätter zu machen. 

Dadurch kann der Mitarbeiter bei dem Entwicklungsprozess in QM-HALLO mit 

eingebunden, die Vielfalt an Merkblättern und die Mitarbeiterzufriedenheit erhöht 

werden. 

Durch das Implementieren eines betrieblichen Vorschlagswesens in dem Bereich 

Merkblätter werden die Mitarbeiter dazu angehalten über den eigenen Verantwor-

tungsbereich hinaus mitzudenken. Dadurch können das Kreativ- und Ideenpoten-

zial und das Know-how der einbezogenen Mitarbeiter genutzt werden (vgl. 

Neumann, 2010, S. 342 f.). 

Um in das Vorschlagswesen möglichst wenig Hürden für den Mitarbeiter 

einzubauen, sollte ein QM-Dokument zum Vorschlagen von Merkblättern in QM-

HALLO erarbeitet werden. Aus dem einzureichenden Vorschlag sollte hervorge-

hen, was der Inhalt des Merkblattes ist, welche Zielgruppe erreicht werden soll 

und wer bei der Erarbeitung des Merkblattes mit einzubeziehen ist. Dadurch 

werden die Vorgaben des TQM nach Berücksichtigen der einzelnen Mitarbeiter bei 

der Erarbeitung von Prozessen nachgekommen. 

 

5.2 Plattform, auf denen das Merkblatt zur Informationsweitergabe 
bereitgestellt werden kann 
 

Klassischerweise wird das Merkblatt bei einer Betriebskontrolle von dem Lebens-

mittelkontrolleur an den Gewerbetreibenden übergeben. Dabei ergibt sich die 

Situation, dass die Informationen des Merkblatts frühestens bei der ersten Bege-

hung durch den Lebensmittelkontrolleur im Betrieb übergeben werden können und 
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somit möglicherweise aus Unwissenheit gegen rechtliche Vorgaben verstoßen 

wird. Der Gewerbetreibende wird also erst nach seinem Verstoß informiert. Damit 

sich der Gewerbetreibende bereits frühzeitig über vorhandene Merkblätter infor-

mieren kann, sollten Merkblätter auch auf andere Weise und an anderen Stellen 

bereitgestellt werden. Durch das frühzeitige Bereitstellen von Informationen kön-

nen Merkblätter auch für den präventiven Verbraucherschutz eingesetzt werden, 

der einen wichtigen Grundsatz der amtlichen Lebensmittelüberwachung darstellt. 

Bei der Umfrage zum Ist-Zustand wurde von einem Befragten angegeben, dass 

Merkblätter zukünftig auch im Internet bereitgestellt werden sollen (siehe Anhang 

S. 53). Dadurch können die Merkblätter zu jeder Zeit, von jedem Ort und von jeder 

Person abgerufen werden. Das Internet ist ein Medium, dessen Bedeutung für den 

Alltag ständig wächst. Dies zeigt auch eine Studie der ARD und ZDF, wonach das 

Internet täglich ca. 2 Stunden (Stand 2016) am Tag pro Person genutzt wird (vgl. 

ARD, ZDF 2017). Diese Tendenz sollte auch im Bereich der Lebensmittelüber-

wachung berücksichtigt werden. 

Die Merkblätter können am Besten im Internetauftritt der BGV bereitgestellt 

werden, da bei einer möglichen Veränderung der Merkblätter ein zeitnahes Anpas-

sen im Internet gewährleistet werden muss.  

Gewerbetreibende sollten sobald sie einen Laden eröffnen auf das Vorhandensein 

von Merkblättern hingewiesen werden. Da die amtliche Lebensmittelüberwachung 

in den Bezirken dem Fachamt Verbraucherschutz, Gewerbe und Umwelt zugeord-

net ist, können die Merkblätter auch in dem Bereich Gewerbe sowie in der Kon-

zessionsabteilung bereitgestellt werden (vgl. Finanzbehörde Hansestadt 

Hamburg). Da die Mitteilung an die Gewerbeabteilung mit dem Start der Gewer-

betätigkeit zu erfolgen hat, sollten in diesem Zusammenhang auch Merkblätter 

bereitgestellt werden (vgl. §14 GewO). Außerdem wird bei der Konzes-

sionsabteilung eine Erlaubnis zum Betreiben eines Gastgewerbes ausgegeben. 

Da auch eine vorläufige Konzession bei Beginn der Gewerbetätigkeit vorliegen 

muss, sollte auch in dieser Abteilung auf das Angebot der Merkblätter 

hingewiesen werden (§2 GastG). Auf diese Weise kann Verstößen aus Unwis-

senheit ggf. vorgebeugt werden, da der Gewerbetreibende schon im Vorfeld über 

das vorhandene Informationsangebot unterrichtet wurde. Hierdurch kann bereits 
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die erste Kontrolle des Lebensmittelkontrolleurs im Betrieb deutlich kürzer aus-

fallen und somit Ressourcen gespart werden. 

Alternativ besteht die Möglichkeit, in einem eigens dafür erstellten QM-Dokument, 

auf das Angebot an Merkblättern für Lebensmittelbetriebe im Internet aufmerksam 

zu machen. Dieses QM-Dokument kann dann in den einzelnen Abteilungen zur 

Mitnahme bereitgestellt werden. Auf diese Weise muss nur ein Dokument vor Ort 

bereitgestellt werden, da dieses auf die im Internet verfügbaren Merkblätter hin-

weist. 

Um bei der Ausgabe der Merkblätter und den genutzten Plattformen ein 

einheitliches Vorgehen sicherzustellen, sollten die Ausgabeorte und die Zustän-

digkeiten bei Aktualisierung für alle festgelegt werden. 

 

5.3 Vorschläge für neue Merkblätter 
 

Im Rahmen der Ist-Analyse konnte bereits nachvollzogen werden, welche 

unterschiedlichen Merkblätter genutzt werden. Um weitere und neue Merkblätter 

zu erstellen ist es sinnvoll im Vorfeld zu überprüfen, an welchen Stellen in der 

Vergangenheit verstärkte Probleme aufgetreten sind. Dadurch kann diesen Pro-

blemen mit Informationen aus Merkblättern gezielt begegnet werden.  

Aus einer Erhebung der untersuchten Proben von dem Institut für Hygiene und 

Umwelt geht hervor, dass im Jahr 2015 insgesamt 13.617 Proben entnommen 

wurden. Der Hauptbeanstandungsgrund war mit 606 Proben eine fehlerhafte 

Kennzeichnung/Aufmachung.  

Die Produktgruppe Fische, Krusten-, Schalen-, Weichtiere und Erzeugnisse 

daraus hatten 132 beanstandete Proben aufgrund einer fehlerhaften Kenn-

zeichnung/Aufmachung. Der prozentuale Anteil an Verstößen dieser Produkt-

gruppe lag jedoch nur bei 6%, da insgesamt 2528 Proben der Produktgruppe 

eingeliefert wurden.  
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Die höchste Beanstandungsquote mit 40% lag bei der Produktgruppe Lebensmit-

tel für besondere Ernährungsformen. Dabei wurden 51 der insgesamt 90 

eingelieferten Proben beanstandet (vgl. Institut für Hygiene und Umwelt, o. J. b.).  

Bundesübergreifend lässt sich ein ähnlicher Trend feststellen. Im Jahr 2014 wurde 

ungefähr die Hälfte der beanstandeten Proben aufgrund einer fehlerhaften 

Kennzeichnung und Aufmachung beanstandet. Auch dort war die stärkste 

Beanstandungslage bei Lebensmitteln für besondere Ernährungsformen (vgl. 

Klages, 2016, S. 2). Daraus kann abgeleitet werden, dass ein großer 

Informationsbedarf in dem Bereich Kennzeichnung generell aber auch in einzel-

nen Produktgruppen verstärkt besteht. Um den generellen Informationsbedarf 

aufzufangen ist das Entwickeln eines Merkblatts zum Thema Kennzeichnung einer 

Fertigpackung mit den allgemeingültigen Kennzeichnungsvorgaben sinnvoll. Ein 

solches Merkblatt wird jedoch aktuell in der vereinheitlichten Planung noch nicht 

angeboten. In den Bereichen mit produktgruppenspezifischen Vorgaben ist das 

Entwickeln von speziell hierfür vorgesehenen Merkblättern von Vorteil. 

Ein zentraler Aufgabenbereich der amtlichen Lebensmittelüberwachung ist die 

Entnahme von amtlichen Proben. Dabei ist eine Gegen- oder Zweitprobe in dem 

Betrieb zurück zu lassen (vgl. Weyland, 2014, S. 24 f.). Um den Gewerbetreiben-

den bei Bedarf umfassende Informationen zur Probenahme sowie dem Umgang 

mit der zurückgelassenen Probe ohne weiteren Aufwand für den Lebensmittel-

kontrolleur geben zu können, ist die Entwicklung eines Merkblattes zu diesem 

Thema sinnvoll.  

 

5.4 Verweise auf Merkblätter in den unterschiedlichen Prozessen von QM–
HALLO 
 

Durch das Einbinden von Merkblättern in QM-HALLO, ist auf die Merkblätter in 

den einzelnen Prozessen zu verweisen.    

In dem QM-Hallo Dokument VSQMVA-02.01 mit dem Namen „Organisation und 

Verwaltung des Qualitätsmanagement VS“ werden unter Punkt 3 Begriffe und 

Definitionen beschrieben. Dort ist der Begriff Merkblatt zu erläutern, wenn das 
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Merkblatt als eigene Dokumentenart in QM-HALLO angelegt wird. Der Begriff 

Merkblatt kann folgendermaßen definiert werden. 

Merkblatt(MB) 

Dienen der einheitlichen Informationsweitergabe an den Kunden. Merkblätter bein-

halten relevante Informationen für die Bereiche in denen bei dem Kunden ein 

erhöhter Wissensbedarf festgestellt oder vermutet wird. 

Unter Punkt 4.3 „Kennzeichnung von QM-Dokumenten“ des gleichen Dokuments 

ist unter der „QM-Dokumentenart:“ der Punkt MB: QM-Merkblatt einzufügen, wenn 

ein Merkblatt als eigenständige QM-Dokumentenart verwendet werden soll. (vgl. 

QM-Team HALLO, 2015, VSQMVA-02.01 S. 1 ff.). 

In dem Kundenprozess werden die erbrachten Dienstleistungen der amtlichen 

Lebensmittelüberwachung dargestellt. Dort kann in einigen Bereichen die 

Verwendung von Merkblättern mit dargestellt werden. Sollte beispielsweise ein 

Merkblatt für die amtliche Probenahme entwickelt werden, kann die Ausgabe des 

Merkblatts in dem Dokument „VSLMTA-03.01.01 Revision:04.00“ mit dem Namen 

„Ablauf Entnahme amtlicher Proben“ links neben dem Punkt „4.3.4 ggf. Zurücklas-

sung einer Gegen- bzw. Zweitprobe“ in das Symbol „Schriftstück, Doku-

ment“ eingebaut werden. Eine mögliche Positionierung ist in Abb. 6 dargestellt. 

 

Abbildung 6: (Abbildung angepasster Ablaufplan zur Entnahme amtlicher Proben mit Merkblatt nach 
Dokument „VSLMTA-03.01.01 Revision:04.00“ mit dem Namen „Ablauf Entnahme amtlicher Proben“) 
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Aus der Ist-Analyse geht hervor, dass Merkblätter im Zusammenhang mit 

Kontrollen ausgegeben werden sollen. Daher ist eine Anpassung des Dokuments 

„VSLMVA-03.02 Revision: 04.00“ mit dem Namen „Betriebskontrollen“ auf der 

Seite 5 unter Punkt 5.3.3 sinnvoll. Als letzter Satz kann dort angefügt werden, 

dass Merkblätter betriebs- und verstoßbezogen ausgegeben werden.  

Das Dokument „VSLMTA-03.02.01 Revision: 04.01“ mit dem Namen 

„Ablaufschema Routinekontrollen“ sollte zudem, wie in Abb. 7 dargestellt, unter 

Punkt „120. Abschluss- und Beratungsgespräch“ als Punkt 120.4 auf der rechten 

Seite mit der Aufschrift Merkblätter betriebs- und verstoßbezogen ausgegeben 

ergänzt werden.  

 

Abbildung 7: (Abbildung angepasstes Ablaufschema Routinekontrolle nach Dokument „VSLMVA-03.02.01 
Revision: 04.01“ mit dem Namen „Ablaufschema Routinekontrollen“) 

Das Dokument „VSLMTA-06.01.01 Revision: 03.00“ mit dem Namen „Erforderliche 

Arbeits- und Prüfmittel Lebensmittelüberwachung“ ist um das Material Merkblätter 

mit der Verwendung als Arbeitsmittel zu erweitern.  
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6 Fazit 
 

Die Bachelorarbeit besteht aus einem Konzept zur Vereinheitlichung der Merkblät-

ter bei der amtlichen Lebensmittelüberwachung in der Freien und Hansestadt 

Hamburg, welche auf der im Vorhinein gemachten Ist-Analyse aufgebaut wird und 

sich auf deren Erkenntnisse stützt. 

Die Auseinandersetzung mit dem in der Hamburger Lebensmittelüberwachung ge-

nutzten Qualitätsmanagement-System-HALLO hat gezeigt, dass bereits in vielen 

Bereichen der amtlichen Lebensmittelüberwachung nach einheitlichen Vorgaben 

und Anweisungen gearbeitet wird. 

Die Auswertung der Fragebögen im Rahmen der Ist-Analyse bei der Nutzung von 

Merkblättern macht allerdings deutlich, dass aktuell keine einheitliche Entwicklung, 

Freigabe und Nutzung der Merkblätter stattfindet und somit das QM-System dort 

nicht genutzt wird. Die amtliche Lebensmittelüberwachung jedes Bezirksamts ent-

scheidet für sich selbst, wie mit Merkblättern zu verfahren ist. Durch diese 

Situation haben die einzelnen Akteure einen erheblichen Mehraufwand bei der 

Entwicklung und Aktualisierung der genutzten Merkblätter. In der aktuellen Form 

kann das Potenzial von Merkblättern als Medium für Informationsweitergabe nicht 

voll ausgeschöpft werden. 

Aktuell gibt es von der BGV in Zusammenarbeit mit den QM-Bereichen die Bestre-

bung, Merkblätter auf Grundlage des QM-HALLO zu harmonisieren. Der Bedarf 

einer Harmonisierung der Merkblätter konnte durch die Ist-Analyse bestätigt 

werden. Das Konzept zur Vereinheitlichung der Merkblätter beruht in dieser Arbeit 

ebenfalls auf den Grundlagen des QM-HALLO wobei die Einbindung und Akzep-

tanz der Mitarbeiter wichtig für den Erfolg der Harmonisierung sein wird.  

Durch eine bessere Verfügbarkeit der Merkblätter wie beispielsweise im Internet 

oder in Behörden mit Kontakt zu Gewerbetreibenden, können bereits frühzeitig 

Informationen weitergegen und so gegebenenfalls Verstöße verhindert werden. 

Die Kundenzufriedenheit wird dabei durch das breite und leicht verfügbare 

Informationsangebot gesteigert.  
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7 Abkürzungsverzeichnis 
 

BGV (Behörde für Gesundheit und Verbraucherschutz) 

FIS-VL (Fachinformationssystem Verbraucherschutz u. Lebensmittelsicherheit) 

QM-HALLO (Qualitätsmanagement-System HALLO (Hamburgs Amtliche 

Lebensmittelüberwachung Leistungsstark – Optimiert)) 

PDCA-Zyklus (Planen - Durchführung – Prüfen – Handeln-Zyklus) 
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Zusammenfassung 
 

Die vorliegende Bachelorarbeit beschäftigt sich mit der Außendarstellung der amt-

lichen Lebensmittelüberwachung der Freien und Hansestadt Hamburg in dem 

Bereich Merkblätter.  

Der Hauptteil dieser Bachelorarbeit bildet die Ist-Analyse welche im Rahmen einer 

Umfrage der einzelnen Bezirksämter dargestellt wird. Aus der Ist-Analyse geht 

hervor, dass kein einheitlicher Umgang mit Merkblättern in den einzelnen Bezirks-

ämtern vorherrscht.  

Im Anschluss wird eine Möglichkeit der Harmonisierung der Merkblätter in der ge-

samten amtlichen Lebensmittelüberwachung der Freien und Hansestadt Hamburg 

unter Nutzung des QM-HALLO vorgestellt.  
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