
 

Checkliste zur Praxisorganisation: Beauftragte & 

Zuständigkeiten 
 

Diese Checkliste gibt eine Übersicht über die Pflicht- und Beauftragten sowie deren Zustän-

digkeiten in der Zahnarztpraxis. Sie dient der Dokumentation, Organisation und Einhaltung 

gesetzlicher Vorgaben. 

 

1. Gesetzlich ausdrücklich vorgeschriebene Funktionen 

 

Funktion Pflicht ab Wer? Aktualisierung / Fortbildung 

Praxisinhaber:in / verant-

wortliche:r Zahnärzt:in 
immer 

approbierte:r 

Zahnärzt:in 

kontinuierlich, z. B. jährliche Pra-

xis- und Fortbildungsprüfung 

Fachkraft für Arbeitssi-

cherheit (Sifa) 
ab 1 MA 

externe Fachkraft 

(z. B. über BGW) 
entfällt 

Sicherheitsbeauftragte:r ab 20 MA 
geschulte:r Mitar-

beiter:in 

Schulung alle 2–3 Jahre emp-

fohlen 

Betriebsarzt / Betriebs-

ärztin 
ab 1 MA 

externe:r Arzt / 

Ärztin 
entfällt 

Ersthelfer:in ab 1 MA 

geschulte:r Mitar-

beiter:in oder In-

haber:in selbst 

Auffrischung alle 2 Jahre (DGUV 

Vorschrift 1) empfohlen 

Brandschutzhelfer:in ab 1 MA 
geschulte:r Mitar-

beiter:in 

Auffrischung alle 2 Jahre emp-

fohlen 

Medizinsicherheits- 
beauftragte:r 

ab 20 MA 

geschulte:r Mitar-

beiter:in / Zahn-

ärzt:in 

 

Auffrischung alle 3 

Jahre empfohlen 

 

Strahlenschutzverant-

wortliche:r 
Röntgen Praxisinhaber:in 

Fortbildung alle 5 Jahre empfoh-

len (StrlSchG ) - damit ist nicht 

die Aktualisierung der Fach-

kunde gemeint!  

Die ist verpflichtend. 

Datenschutzbeautragte:r ca. 20 MA extern entfällt 

Laserschutzbeauftragte:r 
Laser 

Klasse 3R - 
4 

Zahnärzt:in 
Auffrischung aller 5 Jahre ver-
pflichtend 



 

Hygienebeauftragte:r 
Zahnärzt:in 

ambulante 
Operatio-
nen 

nur Hinweis, 
Pflicht bei invasi-
ven Eingriffen 

Fortbildung / Hygieneschulung 
alle 2 Jahre empfohlen 

 

Beachte: 

Diese Funktionen sind gesetzlich vorgeschrieben; die Praxisinhaberin bzw. der Praxisinha-

ber trägt die letztendliche Verantwortung für die korrekte Umsetzung und regelmäßige Aktu-

alisierung aller Pflichtrollen. 

Die hygienebeauftragten Ärzt:innen werden nur relevant, wenn die Praxis ambulante Opera-

tionen oder invasive Eingriffe durchführt. 

 

2. Gesetzlich vorgeschriebene Systeme (ohne feste Rolle) 

 

Bereich Pflicht Wer? Aktualisierung / Empfehlung 

Qualitätsmanage-

ment (QM) 
immer 

Zahnärzt:in / geschulte 

ZFA 

QM-Handbuch jährlich prüfen 

Prozesse ggf. anpassen 

Hygiene immer ZFA / Zahnärzt:in 
Hygieneplan jährlich prüfen, Un-

terweisungen min. jährlich 

Medizinprodukte-

Management 
immer meist ZFA 

Geräte & Dokumentation: min-

destens 1× jährlich prüfen 

Arbeitsschutz immer 
Zahnärzt:in + Fachkraft 

für Arbeitssicherheit 

Gefährdungsbeurteilung jährlich 

aktualisieren 

 

Beachte: 

Die Verantwortung für die Umsetzung, Kontrolle und regelmäßige Aktualisierung dieser Sys-

teme liegt letztlich bei der Praxisinhaberin bzw. dem Praxisinhaber, auch wenn keine feste 

Rolle benannt ist. 

  



 

3. Verantwortliche (organisatorisch notwendig) 

 

Funktion Wer? 
Aktualisierung / Empfeh-

lung 

QM-Verantwortliche:r 
Zahnärzt:in / geschulte 

ZFA 

jährliche Überprüfung der 

Prozesse 

Hygieneverantwortliche:r erfahrene ZFA 
jährliche Unterweisung + 

Fortbildung 

Medizinprodukte-Verantwortliche:r ZFA 
jährliche Kontrolle & Doku-

mentation 

Medizinproduktersicherheitsbeauf-

tragte:r  

geschulte:r Mitarbei-

ter:in / Zahnärzt:in 
Siehe 1 

Datenschutzverantwortliche:r Zahnärzt:in Nicht vorgegeben 

Abrechnungsverantwortliche:r 
ZFA / externe Abrech-

nung 
Nicht vorgegeben 

 

Beachte: 

Auch wenn diese Funktionen nicht gesetzlich vorgeschrieben sind, sind sie für den ordnungs-

gemäßen Praxisbetrieb und die Einhaltung von Qualitäts-, Hygiene- und Abrechnungsstan-

dards unerlässlich; die Praxisinhaberin bzw. der Praxisinhaber trägt die Verantwortung für de-

ren Umsetzung und Dokumentation. 

 

4. Bedarfsabhängige Funktionen 

 

Funktion Wer kann es machen? 
Aktualisierung / Emp-

fehlung 

Strahlenschutzbeauftragte:r 
Zahnärzt:in mit Fach-

kunde 

Fortbildung alle 5 Jahre 

verpflichtend 

Sicherheitsbeauftragte:r 
geschulte:r Mitarbei-

ter:in 
Siehe 1 

 

 Für die schriftliche Benennung und Dokumentation eignet sich ein praxisinternes  

Organigramm 

 

Die letztendliche Verantwortung für alle Pflichten, Systeme, Rollen und deren 

Aktualisierung liegt immer bei der Praxisinhaberin bzw. dem Praxisinhaber! 


