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Grundsatzerklärung der Leitung/Freigabe des Systems

Unser Umweltmanagementsystem entspricht sämtlichen Anforderungen der EMAS-Verordnung (EG) Nr. 1221/2009.

Das vorliegende Handbuch beschreibt das Umweltmanagementsystem der Institution und sichert damit die Umsetzung der Umweltleitlinien in allen Bereichen des Hauses. Konkrete Aufgaben und Prozesse im Rahmen des Umweltmanagementsystems sind dargestellt.

Durch diese Erklärung verpflichten sich die Institution sowie alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, ihre Tätigkeiten entsprechend den Beschreibungen dieses Handbuches auszuführen.

Das Handbuch und die mitgeltenden Unterlagen sind für alle Bereiche der Institution verbindlich und werden hiermit in Kraft gesetzt.

Datum, Unterschrift Präsident der Institution
Einleitung zu diesem Handbuch

1.1 Zweck

Dieses Handbuch regelt Verantwortungen, Zuständigkeiten und Abläufe im Umweltmanagement unseres Hauses und führt die Informationen und Unterlagen zusammen, die zur Berücksichtigung des Umweltschutzes von Bedeutung sind. Es richtet sich an alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Institution und ruft dazu auf, das Umweltmanagement aktiv zu leben und zur Reduzierung des schädlichen Umweltauswirkungen der Institution beizutragen. Das Umweltmanagementhandbuch ist verbindlich für den gesamten Verantwortungsbereich der Institution.

Im Allgemeinen Teil des Umweltmanagementhandbuchs sind zu jedem Kapitel alle zu beachtenden Unterlagen zum Thema angegeben (mitgeltende Unterlagen u.a. Dokumente).

Die Liste der mitgeltenden Unterlagen (siehe Kapitel 13.1) gibt Auskunft über alle Dokumente des Umweltmanagementsystems.

1.2 Geltungsbereich

Das vorliegende Umweltmanagementhandbuch gilt für alle Bereiche und Tätigkeitsfelder der Institution am Dienstsitz ………...

1.3 Normbezug

Grundlage dieses Umweltmanagementhandbuches sind die EMAS-VO Nr. Nr. 1221/2009 und DIN EN ISO 14001:2009-11.
Abkürzungen und Begriffsbestimmungen

	Begriff
	Erklärung

	Abfallbilanz
	Erfassung aller Rückstandsfraktionen des Zeitraums vom 1.1. bis 31.12. eines Kalenderjahres, als Teil der Input-/Outputbilanz.

	Auditoren/Auditteam


	Gruppe von internen, die im Namen der Behördenleitung handelt, genügend Unabhängigkeit von den zu prüfenden Tätigkeiten besitzt und über folgende Qualifikationen verfügt:

· Kenntnisse über verwaltungsinterne Abläufe und deren Umweltrelevanz

· Kenntnisse über Umweltmanagementsysteme und die Systematik von Öko-Audits

· Kenntnisse über die Durchführung von Umweltprüfungen

	Auditplan
	Festlegung von Themen, Verantwortlichkeiten und Terminen für die Durchführung der internen Umweltbetriebsprüfung im Lauf eines Jahres

	Auditprogramm
	Tagesordnung für ein Audit

	Aufgabenprofile
	Konkretisierung der Aufgaben der Beauftragten für Wasser, Energie, Abfall und umweltfreundliche Beschaffung.

	EMAS/EMAS-Verordnung
	Einführung eines Umweltmanagementsystems, Validierung der Umwelterklärung und Registrierung der Organisation im EMAS-Register nach den Vorgaben der EMAS-Verordnung. Die Abkürzung steht für Eco-Management and Audit-Scheme.

Die deutsche Bezeichnung der Verordnung lautet:

„Verordnung (EG) Nr. 1221/2009 des Europäischen Parlaments und des Rates vom 11. Januar 2010 über die freiwillige Beteiligung von Organisationen an einem Gemeinschaftssystem für das Umweltmanagement und die Umweltbetriebsprüfung (EMAS)“

	Gefahrstoff
	Ein Gefahrstoff liegt im Sinne dieses Umwelthandbuches vor, wenn dieser

· unter den Anwendungsbereich der Gefahrstoffverordnung fällt, 

· nach dem Wasserhaushaltsgesetz (WHG) als wassergefährdend gilt oder 

· als sonstiger gefährlicher chemischer Arbeitsstoff im Sinne der EG-Richtlinie 98/24/EG anzusehen ist.

	Gefahrstoffverzeichnis
	Verzeichnis über alle am Standort gelagerten gefährlichen Stoffe.

	Öko-Audit
	Wird synonym zu EMAS verwendet.

	Input-/Outputbilanz
	Zusammenstellung des umweltrelevanten In- und Outputs für den Zeitraum vom 1.1 bis 31.12. eines Kalenderjahres.

	Leitung
	Präsident der Institution

	Rechts-Check
	Instrument zur Überprüfung der Einhaltung der umweltrechtlichen Anforderungen. Für Defizite, die während des Rechts-Checks identifiziert werden, werden von der/vom Umweltbeauftragten Verbesserungsmaßnahmen vorgeschlagen, um vor Validierung die notwendige Rechtskonformität zu erlangen.

	TGM
	Technisches Gebäudemanagement

	Umweltmanagementbeauftragte/r (UMB)
	Die/Der in der Institution bestellte Umweltbeauftragte erfüllt die Funktion einer/s Umweltmanagementbeauftragten (UMB) i. S. der EMAS-Verordnung.

	Umwelthandbuch (UHB)
	Im Umwelthandbuch sind alle Elemente des Umweltmanagementsystems beschrieben. Es regelt die Zuständigkeiten und Arbeitsabläufe in Tätigkeitsbereichen, die Auswirkungen auf die Umwelt haben.

	Umweltbetriebsprüfung (UBP)
	Regelmäßige interne Überprüfung der Funktionsfähigkeit des Umweltmanagementsystems (auch Audits genannt) einschl. entsprechender interner Berichterstattung und Schlussfolgerungen. In der Umweltbetriebsprüfung wird die Umsetzung der Umweltleitlinien und des Umweltprogramms, die Einhaltung der rechtlichen Vorschriften sowie der Kenntnisstand der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen überprüft.

Vorgaben für die UBP ergeben sich aus folgenden Vorschriften:

· Anhang III der EMAS-Verordnung

· Umweltauditnormen DIN ISO 14.001:2009-11 Abschnitt 4, A.5.5. sowie 14.010, 14.011 und 14.012

	Umwelterklärung
	In der Umwelterklärung werden die Tätigkeiten der Institution, die Umweltaspekte, das Umweltprogramm und das Umweltmanagementsystem dargestellt.

	Umweltleitlinien
	Umweltbezogene Gesamtziele und Handlungsgrundsätze. Gleichbedeutend mit dem Begriff „Umweltpolitik“ in der EMAS-Verordnung. 

	Umweltmanagementsystem (UMS)
	Der Teil der gesamten übergreifenden Verwaltungsstruktur, der die Organisationsstruktur, Zuständigkeiten, Verhaltensweisen, förmlichen Verfahren, Abläufe und Mittel für die Festlegung und Umsetzung der Umweltleitlinien einschließt.

	Umweltmanagementvertreter/in (UMV)
	Leiter der xxxxx (Abteilung)  

	Umweltprogramm
	Gesamtdarstellung der Maßnahmen der Behörde zur Verbesserung der Umweltsituation.

	Umweltteam
	Im Umweltteam sind Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen verschiedener Bereiche vertreten. Das Umweltteam ist zuständig für die Aufrechterhaltung und Anwendung des Umweltmanagementsystems, die Vorbereitung des Umweltprogramms, der Umweltbetriebsprüfung sowie der Umwelterklärung.

	Validierung
	Prüfung und Gültigkeitserklärung von Umwelterklärung, Aktualisierung der Umwelterklärung und sonstigen Umweltinformationen einer/s EMAS-Teilnehmerin/s durch eine/n Umweltgutachter/in.


Verantwortung der Leitung

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Leitbild der Institution
	

	
	


1.4 Einleitung zum Kapitel

Dieses Kapitel beschreibt, mit welchen Mitteln die Leitung der Institution den Erfolg des Umweltmanagementsystems sicherstellt.

· Die Institution nimmt aktiv an EMAS teil und baut ein Umweltmanagementsystem entsprechend den Anforderungen der EMAS-Verordnung auf.

· Damit wurde der Beschluss gefasst, aktiven Umweltschutz in der Institution anzuwenden. Alle bisher eingeführten Maßnahmen zum Schutz der Umwelt werden gebündelt, systematisiert und - soweit erforderlich - um Maßnahmen erweitert. Das Umweltbewusstsein der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen soll weiter gestärkt werden.

· Diese Leitlinien stellen die Grundlage aller Umweltaktivitäten in der Institution dar. Die Leitung hat sich verpflichtet, darauf hin zu arbeiten, dass diese Leitlinien in alle Ebenen des Hauses Eingang finden und verwirklicht werden.

1.5 Umweltpolitik der Institution
Der Grundsatz des Umweltschutzes ist im Leitbild fest verankert. Basierend auf diesem Grundsatz wurde eine konkrete Umweltpolitik verabschiedet:

Umweltpolitik / Umweltleitlinien hier einfügen 

1.6 Berücksichtigung Umweltschutz bei Arbeiten in der Institution
Entscheidungen im Rahmen der Arbeiten in der Institution tragen unter Umständen ganz wesentlich zu Umwelteinwirkungen der Institution bei. Daher ist es unsere Aufgabe, die Belange des Umweltschutzes von Beginn an bei allen Tätigkeiten zu berücksichtigen. Grundlage hierfür ist eine zeitnahe Information der/s Umweltmanagementbeauftragten und des Umweltteams, um deren Know-how bei allen umweltrelevanten Entscheidungen zu nutzen und zu berücksichtigen. 
Die Berücksichtigung von umweltrelevanten Aspekten in der Institution ist vor allem bei den folgenden Vorgängen von Bedeutung:

· Vorgang/Ablauf/Prozess 1
· Vorgang/ Ablauf/Prozess 2
· …
Bestandsaufnahme der Umweltaspekte

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Umweltregister – direkte und indirekte Umweltaspekte
	

	Datenerfassungstabelle
	

	
	

	
	


1.7 Einleitung zum Kapitel

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine frühzeitige Berücksichtigung umweltrelevanter Entwicklungen in der Institution zur kontinuierlichen Minimierung der schädlichen Umweltauswirkungen gewährleistet wird. Das Vorgehen bei der Erhebung und anschließenden Bewertung von Umweltaspekten wird erläutert.

1.8 Definition Umweltaspekte

Unter Umweltaspekten versteht man Aspekte der „Tätigkeiten, Produkte oder Dienstleistungen einer Organisation“, die Auswirkungen auf die Umwelt haben können. Grundsätzlich unterscheidet man die Umweltaspekte in direkte und indirekte Umweltaspekte. 

· Bei direkten Umweltaspekten handelt es sich z.B. um Emissionen, Abfallaufkommen oder Wasserverbrauch. Sie entstehen als unmittelbare Folge der Tätigkeit am Standort und können kontrolliert werden.

· Indirekte Umweltaspekte entstehen mittelbar durch die Tätigkeiten der Abteilungen der Institution, v.a. im Rahmen der Schlüsselprozesse, ohne dass die Verantwortlichen die vollständige Kontrolle über die Umsetzung der Vorgaben haben. Indirekte Umweltaspekte entstehen z.B. durch Verkehr oder Einkauf von Produkten. 

Nicht immer können alle Umweltaspekte exakt in direkte oder indirekte Umweltaspekte unterschieden  werden. Entscheidend ist vielmehr, dass alle wesentlichen Umweltaspekte der Organisation erfasst und bewertet werden.

1.9 Erhebung der direkten Umweltaspekte

Verbrauchsdaten, die das Gebäude betreffen, werden durch das TGM ermittelt und ausgewertet und schließlich der Institution zur Verfügung gestellt. Die Zuständigkeit für die Datenerhebung liegt bei der Institution. Die Institution (UMB) erhebt und errechnet 
· die Ressourcenverbräuche (Energie, Wasser, Betriebsmittel) und die damit verbundenen Emissionen
· die Abfallmengen und -fraktionen, die in der Institution anfallen

· den Verbrauch an Büromaterialien (wie z.B. Papier)

· die Verbräuche und Einsatzmengen sonstiger umweltrelevanter Medien (Gefahrstoffe, Kältemittel) und die damit verbundenen Emissionen 

· das Dienstreiseaufkommen und die damit verbundenen Emissionen

Es werden sowohl die Verbrauchsdaten in vorgegebenen Einheiten sowie die entstandenen Kosten dokumentiert. Der/Die Umweltmanagementbeauftragte erstellt auf dieser Grundlage die Kernindikatoren (z.B. Wasserverbrauch pro Mitarbeiterin und Mitarbeiter und Arbeitstag). Anhand dieser Daten wird die Erreichung von Umweltzielen überprüft. Weiterhin dienen sie als Basis für die Erarbeitung zukünftiger Maßnahmen („Umweltprogramm“). Zur Information der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen über die Entwicklung des Umweltschutzes in der Institution werden ausgewählte Daten und Kennzahlen in verständlicher Form bekannt gemacht (s. Kapitel interne Kommunikation).

1.10 Erhebung der indirekten Umweltaspekte

Die Erhebung und Bewertung von indirekten Umweltaspekten ist meist nur auf der Grundlage qualitativer Beurteilungen möglich, da diese in der Regel weniger gut quantifizierbar sind als die zuvor beschriebenen direkten Umweltaspekte. Um alle wesentlichen indirekten Umweltaspekte zu erfassen, werden die Schlüsselprozesse in der Institution (Prozess 1, Prozess 2, …) analysiert.

Zu allen Themen werden in einer Übersicht alle wesentlichen umweltrelevanten Aspekte zusammengestellt, beschrieben und einer Bewertung unterzogen. Insbesondere die Bewertung erfolgt durch mit der Unterstützung des Umweltteams durch Vertreter und Vertreterinnen der Fachabteilungen. Die in der Liste der indirekten Umweltaspekte erfassten Bereiche werden im Rahmen der jährlichen Audits überprüft.

1.11 Bewertung der Umweltaspekte

Die Bewertung der direkten und indirekten Umweltaspekte wird von dem/der Umweltmanagementbeauftragten vorbereitet, durch das Umweltteam nach Abstimmung mit den Fachabteilungen vorgenommen, dem/der Umweltmanagementvertreter/in zur Bestätigung vorgelegt und im Rahmen des Management Review überprüft. Die Umweltaspekte der Tätigkeiten, Produkte und Dienstleistungen werden mit Hilfe einer dreidimensionalen Skala bewertet (s. Tabelle unten). Als Ergebnis der dreidimensionalen Bewertung werden die Umweltaspekte in drei Gruppen eingeteilt:

A = Besonders bedeutender Umweltaspekt von hoher Handlungsrelevanz,

B = Umweltaspekt mit durchschnittlicher Bedeutung und Handlungsrelevanz,

C = Umweltaspekt mit geringer Bedeutung und Handlungsrelevanz.

Um die Umweltaspekte einer der drei Gruppen zuzuordnen, werden sie nach folgendem Schema bewertet (siehe auch Tabelle weiter unten):

1. In einem ersten Schritt wird der Umweltaspekt nach der quantitativen Bedeutung in hoch (A), durchschnittlich (B) oder gering (C) eingestuft.

2. Als zweite Bewertung wird die prognostizierte, zukünftige Entwicklung des Umweltaspektes in zunehmend (A), stagnierend (B) oder abnehmend (C) eingeschätzt.

3. Als letzter Schritt wird das Gefährdungspotenzial (für die Umwelt) des Umweltaspektes mit hoch (A), durchschnittlich (B) oder gering (C) bewertet.

Die Umweltaspekte werden nach diesen drei Kriterien bewertet. Je nachdem, wie häufig der Umweltaspekt mit der höchsten Stufe A bewertet wird, erfolgt nach folgendem Schema die Einstufung in die drei oben genannten Kategorien:

A =
Umweltaspekte, die bei mindestens zwei Kriterien in die höchste Kategorie (A) und bei keinem 
Kriterium in die niedrigste Kategorie (C) einzuordnen sind

B =
Umweltaspekte, die bei einem Kriterium in die höchste Kategorie (A) oder bei zwei Kriterien in die 
höchste Kategorie und bei einem dritten Kriterium in die niedrigste (C) einzuordnen sind.

C =
Umweltaspekte, die bei keinem Kriterium in die höchste Kategorie (A) einzuordnen sind.

Das Ergebnis der Einstufung kann direkt in den grauen Feldern abgelesen werden.

	Quantitative 

Bedeu​tung
	Prognostizierte zukünftige 

Ent​wicklung
	Gefährdungspotenzial

	
	
	hoch 
(A)
	durchschnittlich 
(B)
	gering
(C)

	hoch (A)
	zunehmend (A)
	A
	A
	B

	
	stagnierend (B)
	A
	B
	B

	
	abnehmend (C)
	B
	B
	B

	durchschnittlich (B)
	zunehmend (A)
	A
	B
	B

	
	stagnierend (B)
	B
	C
	C

	
	abnehmend (C)
	B
	C
	C

	gering (C)
	zunehmend (A)
	B
	B
	B

	
	stagnierend (B)
	B
	C
	C

	
	abnehmend (C)
	B
	C
	C


Nach der Einstufung der Umweltaspekte in die Kategorien A, B oder C werden die Umweltaspekte im Hinblick auf die Einflussmöglichkeit bewertet. Hierfür wurden zusätzlich folgende Kategorien festgelegt:

I. Auch kurzfristig ein relativ großes Steuerungspotenzial vorhanden,

II. Der Umweltaspekt ist nachhaltig zu steuern, jedoch erst mittel- bis langfristig,

III. Steuerungsmöglichkeiten sind für diesen Umweltaspekt nicht, nur sehr langfristig oder nur in Abhängigkeit von Entscheidungen Dritter gegeben.

Ein Umweltaspekt, der z.B. mit A und I bewertet wird, ist ein besonders bedeutender Umweltaspekt von hoher Handlungsrelevanz, bei dem auch kurzfristig ein relativ großes Steuerungspotenzial vorhanden ist.

Rechtliche Grundlagen im Umweltschutz

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Rechtskataster (Auflistung über gültige gesetzliche Vorgaben)
	

	Liste der wiederkehrenden Prüfpflichten 
	

	
	

	
	

	
	


1.12 Einleitung zum Kapitel

In diesem Kapitel werden die Schritte beschrieben, die erforderlich sind, um die für die Institution zutreffenden rechtlichen Anforderungen zu ermitteln und die Einhaltung der einschlägigen rechtlichen Vorschriften und gesetzlichen Auflagen sicherzustellen. Hierbei werden neben dem Umweltrecht auch Vorschriften zur Arbeitssicherheit erfasst.

Die gesetzlichen und behördlichen Vorgaben von EU, Bund, Land und Gemeinde sind die Mindestanforderungen an die Umweltschutzleistungen der Institution.

1.13 Einschlägige umweltrechtliche Vorschriften

· Die Institution verpflichtet sich, alle umweltrechtlichen Anforderungen als Mindeststandard einzuhalten und diesen wo immer möglich zu übertreffen.

· Die im Zusammenhang mit EMAS einschlägigen umweltrechtlichen Vorschriften für die Dienststelle wurden ermittelt und sind in einem Rechtskataster aufgeführt. Diese Liste liegt bei der/dem Umweltmanagementbeauftragten. 

· Die/Der Umweltmanagementbeauftragte informiert sich über geänderte und neue Umweltgesetze und aktualisiert gegebenenfalls das Rechtskataster. Sie/Er gibt die Informationen an Vorgesetze und Beauftragte im Haus weiter. 

· Die Abteilung xxx ist für die Umsetzung der relevanten umweltrechtlichen Anforderungen verantwortlich. Dies beinhaltet auch eine Dokumentation der Umsetzung.

· Der/Die Umweltmanagementbeauftragte nimmt die Änderungen in der von ihr/ihm geführten Liste vor. 

· Die Einhaltung der umweltrechtlichen Vorschriften wird im Rahmen der internen Audits überprüft. Die Prüfung erfolgt auf der Basis von Rechts-Checklisten, in denen die einschlägigen Pflichten aufbereitet sind. Der/Die Umweltmanagementbeauftragte aktualisiert die Rechts-Checklisten auf der Grundlage von geänderten gesetzlichen Vorschriften.

1.14 Überwachung wiederkehrender Prüfpflichten 

Das TGM  ist verantwortlich für die Kontrolle von wiederkehrenden Prüfpflichten (siehe Liste der wiederkehrenden Prüfpflichten), die sich bspw. auf Grund von Anforderungen aus Bescheiden oder Umweltgesetzen ergeben. Aus der Liste geht der aktuelle Stand in Bezug auf erforderliche Pflichten zur Überprüfung bzw. Überwachung von Anlagen sowie zur Beantragung und Verlängerung von Genehmigungen hervor. 

Darüber hinaus wird in der Liste geregelt, wer für die Bearbeitung erforderlicher Aufgaben verantwortlich ist und welche Fristen einzuhalten sind. Die Abteilung xxx ist für die Umsetzung der Vorgaben verantwortlich.

Regelung der Abläufe im Umweltschutz

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Information der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zum Energiesparen (Intranet-Information „Wussten Sie schon?“)
	

	Merkblatt „Umweltschutz lebt vom Mitmachen“ zu Abfalltrennung
	

	Liste Ersthelfer
	

	Dokumentation Schulungen und Unterweisungen der Mitarbeiter
	

	Gefährdungsbeurteilungen (BAD)
	

	Vertrag Fachkraft für Arbeitssicherheit
	

	Formblatt Lieferantenbefragung
	


1.15 Einleitung zum Kapitel

Gegenstand dieses Kapitels ist der Überblick über die hausinternen Regelungen im Umweltschutz. Für die gebäuderelevanten Themen ist grundsätzlich das TGM verantwortlich.
1.16 Energie und Emissionen

Laut der Umweltleitlinien der Institution sind alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen angehalten, sparsam und effizient mit den natürlichen Ressourcen umzugehen. Die Energie- und Emissionsdaten der Liegenschaft werden in verständlicher Form aufbereitet und den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen im Intranet zur Information zur Verfügung gestellt.  

· Wärme und Strom
Diese Daten werden vom TGM für das gesamte Gebäude erhoben und dem/der Umweltmanagementbeauftragten jährlich zur weiteren Verwendung zur Verfügung gestellt. Die Daten werden von dem/der Umweltmanagementbeauftragten in Zusammenarbeit mit dem Umweltteam und dem/der Verantwortlichen für Energie anschaulich aufbereitet und den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen mit Hilfe der Intranetinformation „Wussten Sie schon…?“ bekannt gegeben. Neben diesen aufbereiteten Daten werden auch Hinweise zu einem ressourcenschonenden Verhalten gegeben, z.B. zum richtigen Lüften in der jeweiligen Jahreszeit. Die Daten werden vom Umweltteam ausgewertet, um neue Maßnahmen für das Umweltprogramm abzuleiten.

· Fuhrpark und Dienstreisen
Die Zuständigkeit für die Ermittlung der mit dem Fuhrpark oder im Rahmen der Geschäftsreisen (Bus, Bahn, Flugzeug) gefahrenen Kilometer liegt beim xxxx. xxx ermittelt die jeweiligen Verbräuche und gefahrenen Kilometer für Fuhrpark und Dienstreisen jährlich und stellt diese Daten dem/der Umweltmanagementbeauftragten zur Auswertung zur Verfügung. 
1.17 Abfallwirtschaft

Die Institution/Abteilung ist für die Abfallwirtschaft, d.h. die Entsorgung der Abfälle zuständig. Eine Abfallbilanz wird auf Basis der Gesamtdaten erstellt, wobei zwischen der Institution und xxxx differenziert wird (Verantwortung: Umweltmanagementbeauftragte/r).

1.18 Wasser- und Abwasserwirtschaft

Für die Wasser-/Abwasserwirtschaft ist die Institution/Abteilung als hausverwaltende Dienststelle zuständig. Es fällt nur haushaltsübliches Abwasser an.

1.19 Umgang mit Gefahrstoffen

Für Reinigungszwecke werden haushaltsübliche Reinigungsmittel (in kleinen Mengen) verwendet, diese werden in einem Gefahrstoffkataster geführt. Die gesetzlichen Anforderungen für Arbeitsschutz werden berücksichtigt. 
1.20 Arbeitssicherheit

Zur Gewährleistung der Arbeitssicherheit am Dienstsitz sind eine externe Fachkraft für Arbeitssicherheit sowie eine interne Sicherheitsbeauftragte benannt. Die Fachkraft für Arbeitssicherheit ist für die Durchführung von Gefährdungsbeurteilungen nach den Vorgaben des Arbeitsschutzgesetzes, der Betriebssicherheitsverordnung und der Gefahrstoffverordnung verantwortlich. Die dienstlichen Vorgesetzten unterstützen die Fachkraft bei der Durchführung. Die Dokumentation der Gefährdungsbeurteilung erfolgt durch die Fachkraft für Arbeitssicherheit. 

Der Stand der Arbeitssicherheit in der Institution wird von der Fachkraft im Rahmen regelmäßiger Begehungen überprüft und dokumentiert. Ergebnisse der Gefährdungsbeurteilung sowie der Begehungen werden in den regelmäßigen ASA-Sitzungen vorgestellt. Das Vorgehen zum Abstellen von Mängeln wird von der Leitung festgelegt. Für die Umsetzung von Maßnahmen sind die zuständigen Vorgesetzten verantwortlich.

Mindestens einmal jährlich erfolgt auf Veranlassung der Abteilung xxxx eine Unterweisung aller Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu den Arbeitsschutzbestimmungen. Die Durchführung der Unterweisung wird dokumentiert.

1.21 Umweltfreundliche Beschaffung

Die Berücksichtigung von Umweltbelangen ist in gewissem Rahmen rechtlich zulässig. Dies gilt sowohl für nationale als auch für europaweite Vergabeverfahren und ebenso für jede Art der Vergabe.

· Die EG-Vergaberichtlinie (Richtlinie 2004/18/EG) sieht insbesondere in Art. 23 Abs. 3 lit. b, Abs. 6 und Art. 53 Abs. 1 lit. a ausdrücklich vor, dass Umweltaspekte – auf unterschiedliche Weise – bei der Vergabe berücksichtigt werden können.

· § 25 a VOL/A greift die Möglichkeit der Berücksichtigung von Umweltaspekten auf. Dort ist geregelt, dass der Auftraggeber bei der Entscheidung über den Zuschlag verschiedene durch den Auftragsgegenstand gerechtfertigte Kriterien, beispielsweise (…) Umwelteigenschaften (…), berücksichtigen kann.

Voraussetzung für eine Berücksichtigung von Umweltbelangen ist allerdings, dass ein Bezug zum konkreten Vergabeverfahren gegeben ist. Diese Einschränkung soll sicherstellen, dass eine derartige Ausrichtung bei der Auftragsvergabe nicht mit haushaltsrechtlichen Grundsätzen, insbesondere denen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (vgl. § 7 Abs. 1 BHO), denen die Einhaltung eines ordnungsgemäßen Verfahrens gerade dienen soll, kollidiert.

Weiterhin wird aus vergaberechtlicher Sicht vorausgesetzt, dass Leistungsbeschreibungen, die im Rahmen von Auftragsvergaben verwendet werden, produktneutral gestaltet sind. Aus diesem Grunde ist es etwa nicht möglich, mit einer Leistungsbeschreibung ein zertifiziertes Produkt anzufordern. Vielmehr muss auch die Möglichkeit bestehen, ein Produkt anzubieten, dass die Grundlagen der Zertifizierung bietet.

Die Regelungen zur umweltfreundlichen Beschaffung in der Institution wurden in die ….. integriert. Auf diese Weise wird die Einbindung der Umweltschutzthematik in die Auftragsvergabe in der Institution insgesamt signalisiert. Zudem ist der Bezug zu den allgemeinen Grundsätzen des Haushaltsrechts und der öffentlichen Auftragsvergabe hergestellt, die auch im Rahmen einer umweltfreundlichen Beschaffung berücksichtigt werden müssen (vgl. den Verweis auf die BHO vor Zi. 1 bzw. die Regelung über die Beteiligung des Haushaltsreferats in Zi. 4 Punkt 3 der IA Auftragsvergabe).

Im Bereich der Produktbeschaffung wurde in der Institutsanweisung Auftragsvergabe die Berücksichtigung von Umweltbelangen durch folgende Regelungen sichergestellt:

· für geeignete Fälle ist die generelle Verpflichtung zur Festlegung spezieller, umweltbezogener Kriterien enthalten,

· es ist grundsätzlich (ggf. ebenso „für geeignete Fälle“) die Verpflichtung zur Beschaffung zertifizierter bzw. insofern gleichwertiger Produkte enthalten sowie

· für die Fälle, in denen die ersten beiden Varianten zu einer Gefährdung des Erfolgs führen würden, ist die Möglichkeit der Festlegung einer im Einzelfall zu bestimmenden Preispräferenz vorgesehen.

Im Bereich der Vergabe von Dienstleistungen ist die Berücksichtigung von Umweltbelangen bei Ausschreibungen in der Institutionsanweisung Auftragsvergabe nicht grundsätzlich vorgeschrieben.

Weiterhin werden in der Folge Muster für den Bekanntmachungstext und ggf. weitere Mustertexte erstellt.

In der Regel haben die von der Institution beauftragten Fremdfirmen keine umweltrelevanten Aufträge. Vertreter und Vertreterinnen von Fremdfirmen sind grundsätzlich in Begleitung eines Institutions-Mitarbeiters.

Interne Kommunikation und Schulung

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Dokumentation Schulungen und Unterweisungen der Mitarbeiter/innen
	

	Broschüre „Erstinfo“ für neue Mitarbeiter
	


1.22 Einleitung zum Kapitel

Die Umsetzung der Umweltleitlinien sowie die Verbesserung des Umweltschutzes können nur durch motivierte und für Umweltbelange sensibilisierte Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen erfolgen. 

Das im Folgenden beschriebene Konzept zur Information soll sicherstellen, dass sich die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen über die Umweltauswirkungen ihrer Tätigkeiten und Aufgaben bewusst sind. Darüber hinaus gibt es den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen die Gewissheit, dass wichtige Umweltinformationen an sie weitergegeben werden. Die Informationswege sollen in allen Abteilungen einheitlich geregelt sein. Von besonderer Bedeutung ist es, umweltrelevante Informationen über routinemäßig ablaufende Veranstaltungen weiterzugeben.

1.23 Interne Kommunikation

Die Information wird auf folgende Weise gewährleistet:

· Alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen werden über Änderungen des Umweltmanagementsystems (z.B. Verantwortliche im Umweltschutz) und über aktuelle Umweltschutzmaßnahmen (z.B. Änderung des Abfalltrennsystems) über die EMAS-Intranetpräsenz durch den/die Umweltmanagementbeauftragte/n informiert.

· Zur Information über Hintergründe und aktuelle Entwicklungen im institutsinternen Umweltschutz (z.B. Datenerhebung, umgesetzte Maßnahmen) veröffentlicht der/die Umweltmanagementbeauftragte bei Bedarf Informationen über das Intranet. Diese Informationen beinhalten auch Umwelttipps zum umweltschonenden Verhalten der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. 

· Neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen werden i.R. der Einführungsveranstaltungen über die Regelungen im Umweltschutz in der Institution durch den/die Umweltmanagementbeauftragte/n unterrichtet. 

· Es existiert ein allgemeines Vorschlagswesen ("Ideenmanagement"), geregelt in einer Institutsanweisung. Alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen sind aufgerufen, dieses Vorschlagswesen auch für umweltschutzbezogene Vorschläge zu nutzen. Umweltrelevante Verbesserungsvorschläge sind an den/die Umweltmanagementbeauftragte zur Kenntnis und weiteren Verwendung (z.B. im Umweltprogramm) weiterzugeben. 

Das Umwelthandbuch ist für alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen über das Intranet zugänglich. Die Pflege der Informationen liegt in der Verantwortung der/des Umweltmanagementbeauftragten. 

1.24 Schulungen und Unterweisungen

Umweltorientiertes Handeln setzt entsprechendes Wissen und Verantwortungsbewusstsein voraus. Daher sind für verschiedene Tätigkeiten mit direkter Relevanz für den hausinternen Umweltschutz Fortbildungsmaßnahmen erforderlich und sinnvoll. Hierzu bestehen folgende Festlegungen:

· Alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen sind aufgerufen, die bestehenden Fortbildungsangebote, insbesondere auch mit Blick auf den internen Umweltschutz wahrzunehmen. Darüber hinaus wird eine jährliche Fortbildung durch den/die Umweltmanagementbeauftragte/n zu den hausinternen regelungen im Umweltschutz im Rahmen des Fortbildungsprogrammes angeboten. Das Personalreferat steht für Informationen zu Fortbildungsmöglichkeiten gerne zur Verfügung.

· Gesetzliche Fortbildungs- und Unterweisungsverpflichtungen bestehen insbesondere im Bereich des Arbeits- und Gesundheitsschutzes. Diese werden von der jeweilig zuständigen Organisationseinheit angeregt bzw. durchgeführt. Die Abteilung / das Dokument führt eine Übersicht über die durchgeführten und geplanten Schulungen.

· Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die wesentliche umweltrelevante Aufgaben übernehmen, z.B. interne Auditoren/innen, werden durch den/ die Umweltmanagementbeauftragte/n regelmäßig geschult.

· UMB informiert sich bei Änderungen der Umweltmanagement-Normen bei externen Anbietern.

Kontinuierliche Verbesserung und Umweltprogramm

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Umweltprogramm
	

	Institutsanweisung Ideenmanagement
	


1.25 Einleitung zu diesem Kapitel

Dieses Kapitel beantwortet die Frage nach der Umsetzung der Kontinuierlichen Verbesserung.

1.26 Kontinuierliche Verbesserung

Die EMAS-Verordnung legt besonderen Wert auf die Eignung des Umweltmanagementsystems zur „kontinuierliche Verbesserung der Umweltleistung“. Instrumente, um dies zu gewährleisten, sind eine jährliche Analyse der In- und Outputdaten (siehe Kapitel 5 Bestandsaufnahme der Umweltaspekte) sowie die Erstellung eines Umweltprogramms. Damit wird eine Umsetzung der im Rahmen der Umweltleitlinien festgelegten Vorgaben gewährleistet. Entsprechende Zielvorgaben für das jeweils zugehörige Jahr werden nach Abschluss der Datenerhebung vom Umweltteam erarbeitetet und der Leitung zur Billigung vorgelegt. Die Ziele sollen soweit möglich durch Zahlenangaben quantifiziert werden.

Im Umweltprogramm werden die angestrebten Umweltziele und die konkreten Maßnahmen zur Erreichung der Ziele formuliert. Darüber hinaus können alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Rahmen des internen Ideenmanagements jederzeit Vorschläge für Verbesserungsmaßnahmen einreichen.

	[image: image1]


Abbildung 1 - UMS-Pyramide

Die Überprüfung der Zielerreichung bzw. der Umsetzung von Maßnahmen erfolgt mittels interner Audits (siehe Kapitel 10 Interne Audits und Bewertung durch die Institutsleitung). Auf dieser Grundlage bewertet die Leitung den Stand des Umweltmanagementsystems im sog. Management Review.

1.27 Umweltprogramm

Basierend auf den Umweltzielen und den Ergebnissen der Umweltprüfung werden im Umweltteam Vorschläge für Verbesserungsmaßnahmen erarbeitet. Grundsätzlich können sich Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen über das Ideenmanagement beteiligen oder beim Umweltteam mitarbeiten. Damit wird das Know-how der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen genutzt und die Realisierbarkeit der Maßnahmen des Umweltprogramms gewährleistet. Auch die Sitzungen des ASA werden regelmäßig genutzt, um Umweltthemen zu besprechen. Die Maßnahmenvorschläge, sowie der voraussichtliche Mittelbedarf zu deren Umsetzung, Termine der geplanten Umsetzung und die Verantwortlichen für die Umsetzung werden vom Umweltteam zusammengefasst, mit dem Umweltmanagementvertreter festgelegt und der Leitung abschließend zur Genehmigung vorgelegt.

Für die Dokumentation der beschlossenen Maßnahmen im Rahmen des Umweltprogramms ist der/die Umweltmanagementbeauftragte verantwortlich. Der/Die Umweltmanagementbeauftragte nimmt von den Verantwortlichen Meldungen über die Wirksamkeit der Maßnahmen entgegen, erarbeitet ggf. geeignete Verbesserungsvorschläge und berichtet an die Leitung zum Stand der Umsetzung.

2 Organisation des Umweltmanagementsystems

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Liste der Aufzeichnungen
	

	Stellenbeschreibung UMB
	

	Liste der mitgeltenden Unterlagen
	


2.1 Einleitung zu diesem Kapitel

Mit diesem Kapitel werden organisatorische Regelungen im Umweltschutz beschrieben. Es werden sowohl die Verantwortlichkeiten im Umweltmanagementsystem beschrieben sowie die umweltrelevanten Abläufen geregelt und dokumentiert.

2.2 Verantwortlichkeiten

Zur Erfüllung der Anforderungen des Umweltmanagementsystems bestehen folgende Funktionen:

· Die Funktion der/des Umweltmanagementvertreterin/s im Sinne der EMAS-Verordnung nimmt der/die …….(Empfehlung: Titel/Funktionsbeschreibung hier einsetzen, aber keinen Namen) wahr.

· Für die operative Umsetzung des Umweltmanagementsystems wurde entsprechend der Anforderungen der EMAS-Verordnung eine/ein Umweltmanagementbeauftragte/r bestellt.

· Zur Beteiligung der Fachabteilungen an der Umsetzung des Umweltmanagementsystems wurde ein Umweltteam eingerichtet.

· Darüber hinaus sind weitere Verantwortliche (z.B. für Wasser und Energie) benannt:

· Für den Bereich Arbeitssicherheit die Fachkraft für Arbeitssicherheit sowie Sicherheitsbeauftragte sowie Ersthelfer und Ersthelferinnen 

· Für den Bereich Brandschutz der Brandschutzbeauftragte und die Brandschutzhelfer und Brandschutzhelferinnen der Institution
Die Aufgaben der einzelnen Funktionen sind z.T. in diesem Handbuchkapitel ausführlich dargelegt sowie in den Matritzen im Anhang dargelegt. Die Beauftragten beraten und unterstützen die Leitung, die weiteren Vorgesetzten und die operativ verantwortlichen Organisationseinheiten. Sie tragen selbst keine Durchführungsverantwortung, soweit dies nicht in den Aufgabenprofilen anders geregelt ist. Im Organigramm ist die Einbindung der Beauftragten in das Umweltmanagementsystem dargestellt.

	Organigramm einfügen


Abbildung 2 - EMAS-Organigramm in der Institution
2.3 Leitung/Umweltmanagementvertreter/in

Die Leitung ist grundsätzlich verantwortlich für die Einhaltung der Anforderungen des Umweltmanagementsystems. Sie ist insbesondere zuständig für die Formulierung der Umweltleitlinien und stellt ausreichende personelle, technische und organisatorische Ressourcen zur Aufrechterhaltung des Umweltmanagementsystems zur Verfügung.

Im Tagesgeschäft ist ….…….(Empfehlung: Titel/Funktionsbeschreibung hier einsetzen, aber keinen Namen) als Umweltmanagementvertreter/in Vertretung der Leitung und Ansprechpartner/in für den/die Umweltmanagementbeauftragte/n. Er/sie überprüft periodisch den Stand des Projekts auf der Grundlage von Berichten der/des Umweltmanagementbeauftragten und unterrichtet hierüber bedarfsweise in der ….Runde. Der UMV führt gemeinsam mit dem Umweltteam das jährliche Management Review durch. 

Über das Tagesgeschäft hinausgehende Entscheidungen werden von dem/der Umweltmanagementbeauftragten vorbereitet und über den/die Umweltmanagementvertreter/in der Leitung zur Billigung vorgelegt. 

2.4 Umweltmanagementbeauftragte/r

Die/Der Umweltmanagementbeauftragte ist zuständig für:

· die regelmäßige Überprüfung der Wirksamkeit des Umweltmanagementsystems und die Einleitung von Korrekturmaßnahmen, auch hinsichtlich der Einhaltung rechtlicher Anforderungen;

· die Ermittlung von umweltrelevanten Schwachstellen in der Institution und die Unterbreitung von Vorschlägen für deren Beseitigung an die Institutionsleitung; 

· das Umweltmanagementhandbuch;

· die Planung, Durchführung und Auswertung interner Audits und Überprüfungen;

· die ständige Pflege und Weiterentwicklung des Systems.

Das Aufgabenprofil der/des Umweltmanagementbeauftragten ist in einer Stellenbeschreibung ausführlich dargelegt.

Die Bestellung der/des Umweltmanagementbeauftragten erfolgt durch die Leitung. Sie/Er berät und unterstützt die Leitung, die/den Umweltmanagementvertreter/in, die weiteren Vorgesetzten und die jeweils operativ verantwortlichen Organisationseinheiten in Fragen des internen Umweltschutzes. Die Anbindung der/des Beauftragten mit Blick auf ihre/seine Beratungsleistung findet über den/die Umweltmanagementvertreter/in statt; ihre/seine sonstige Einbindung in die Linienorganisation bleibt hiervon unberührt.

2.5 Umweltteam

Dem Umweltteam gehören Vertreter/-innen aus den verschiedenen Organisationseinheiten an. Das Team tagt unter Vorsitz der/des Umweltmanagementbeauftragten mindestens xx Mal pro Jahr, sonst bei Bedarf.

Im Team werden alle grundlegenden umweltschutzrelevanten Fragestellungen besprochen, Vorschläge zur Realisierung von Maßnahmen erarbeitet und Abweichungen von Zielvorgaben diskutiert. Die Mitglieder des Umweltteams unterstützen darüber hinaus die Kommunikation umweltbezogener Themen und Fragen in die und aus den Organisationseinheiten. Im Rahmen der Sitzungen stellt der/die Umweltmanagementbeauftragte die Ergebnisse des Umweltmanagements vor (z.B. Datenfortschreibung, Vorschläge für Verbesserungsmaßnahmen etc.). Die Mitglieder des Umweltteams werden in einer Liste geführt.

2.6 Aufbau und Dokumentation des Umweltmanagementsystems

Das Umweltmanagementsystem wird in unterschiedlichen Stufen beschrieben und dokumentiert. Die einzelnen Stufen der Dokumentation sind:

a) Umweltmanagementhandbuch

b) Anweisungen, Dokumente, Aufzeichnungen, Checklisten, etc.

2.6.1 Umweltmanagementhandbuch

Im Handbuch werden die grundsätzlichen aufbau- und ablauforganisatorischen Regelungen im Umweltschutz für die Institution festgelegt. Darüber hinaus enthält es Hinweise auf die mitgeltenden Unterlagen. Das Umweltmanagementhandbuch ist die zentrale Dokumentation zur Beurteilung des Umweltmanagementsystems für interne Stellen und dient gleichzeitig der Darstellung des Systems gegenüber Dritten. Ergänzende Unterlagen sind beispielsweise:

· Anweisungen 

Anweisungen sind auf einzelne Themen/-bereiche, Arbeitsprozesse bzw. Abläufe und Verfahren bezogen. Sie werden von der Leitung in Kraft gesetzt bzw. aktualisiert.

· Dokumente 
Dokumente dienen der Umsetzung des Umweltmanagementsystems. Über alle Dokumente werden Übersichtslisten bzgl. Verantwortlichkeiten im Hinblick auf Erstellung und Änderungen, Kennzeichnung und Verteiler geführt. Alle Dokumente unterliegen grundsätzlich dem Änderungsdienst, da sie immer aktuell vorliegen müssen. 

· Aufzeichnungen 
Unter Aufzeichnungen werden diejenigen Unterlagen verstanden, die Abläufe, Prüfungen und Kontrollen protokollieren. Sie gelten als Nachweisunterlagen über durchgeführte Umweltsicherungsmaßnahmen sowie als Nachweis für gesetzlich geforderte Prüfungen und Tätigkeiten. Dazu gehören bspw.:

a) Entsorgungsnachweise, Schulungsnachweise

b) Ergebnisse von Gefährdungsbeurteilungen

c) Listen über Verbräuche an Energie, Wasser und Betriebsmittel

d) Gefahrstoffkataster, etc.

Eine vollständige Liste aller umweltrelevanten Aufzeichnungen wird von dem/der Umweltmanagementbeauftragten geführt.

Die Aufbewahrungsdauer der Dokumente und Aufzeichnungen orientiert sich an den internen Vorgaben. Für den Bereich Umweltmanagement entscheidet der/die Umweltmanagementbeauftragte sofern nicht andere gesetzliche Vorgaben bestehen, wobei eine Aufbewahrungsfrist von zehn Jahren eingehalten werden soll.

Kennzeichnung und Lenkung der Umweltmanagementdokumentation

Die DIN EN ISO 14001 schreibt vor, dass alle Dokumente im Umweltmanagementsystem nachvollziehbar gekennzeichnet und von jedem/r Benutzer/in auffindbar sein müssen. Grundsätzlich wird zwischen Dokumenten und Aufzeichnungen unterschieden. Hierzu wurden folgende Regelungen getroffen:

· Die Institution führt eine Liste mit allen zum UMS gehörigen Dokumenten (siehe Anhang)

· Die Dokumente sind eindeutig gekennzeichnet und werden im Intranet eingestellt, sofern diese nicht dem Datenschutz unterliegen

· Aus dem Dokumentennamen resp. dem Dokument ist der Inhalt resp. die Version und das Erscheinungsdatum erkennbar

· Die verantwortliche Person ist entsprechend vermerkt

· Jede/r Mitarbeiter/in kann via Intranet auf die UMS-Dokumentation zugreifen

2.6.2 Herausgabe und Änderungsdienst

Die jährliche Aktualisierung des Umweltmanagementhandbuches liegt in der Zuständigkeit der/des Umweltmanagementbeauftragten. Das Umweltmanagementhandbuch wird von der Leitung freigegeben. Weitere ergänzende Unterlagen werden von dem/der Umweltmanagementvertreter/in freigegeben. Einzelheiten sind in der Liste der ergänzenden Unterlagen beschrieben.

Die Aktualisierung und Kontrolle des Umweltmanagementhandbuches liegt im Verantwortungsbereich der/des Umweltmanagementbeauftragten. Das Handbuch wird kontinuierlich aktualisiert, mindestens aber einmal im Jahr. Die jeweils letzte Änderung wird in einem Änderungsprotokoll nachgeführt.

Die aktuelle Fassung liegt in elektronischer Form im Intranet vor. Eine freigegebene ausgedruckte Fassung des Handbuches liegt beim Umweltmanagementbeauftragten vor.

Ausdrucke unterliegen nicht dem Änderungsdienst. Das Änderungsdatum bzw. der aktuelle Stand ist der Fußzeile des Dokuments zu entnehmen. Die Änderung tritt mit dem Ausgabedatum in Kraft.

Interne Audits und Bewertung durch die Institutsleitung

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Auditjahresplan
	

	Auditchecklisten
	

	Liste der Auditoren
	

	Reviewbericht
	


2.7 Einleitung zu diesem Kapitel

Mit der Umweltbetriebsprüfung (gleichbedeutend mit der Durchführung von internen Audits) wird der Stand der Umsetzung des Umweltmanagementsystems, insbesondere die Konformität mit den Umweltleitlinien und dem Umweltprogramm sowie die Einhaltung der Umweltrechtsvorschriften in der Institution geprüft. Dieses Kapitel gibt Auskunft über Ablauf und Organisation der Umweltbetriebsprüfungen.

2.8 Die Umweltbetriebsprüfung

Ziel der Umweltbetriebsprüfung ist es, Schwachstellen aufzudecken und Verbesserungen einzuleiten. Die Ergebnisse der internen Audits sowie weitere Umweltmanagementdokumente (insbesondere Entwicklung der Verbrauchsdaten) werden von dem Umweltteam und dem/der Umweltmanagementvertreter/in bewertet und daraus ein Vorschlag  für neue Ziele zur kontinuierlichen Verbesserung entwickelt und der Leitung zur Billigung vorgelegt.

Interne Audits werden jährlich durchgeführt. Dabei soll objektiv und unabhängig 

· die Funktionsfähigkeit des Systems,

· die Umsetzung der Umweltpolitik und des Umweltprogramms,

· die Einhaltung der rechtlichen Vorschriften sowie 

· der Kenntnisstand der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen überprüft werden.

Die Audits erfolgen nicht für alle Bereiche des Umweltmanagementsystems im gleichen zeitlichen Abstand. Besonders umweltbedeutsame Bereiche werden in kürzeren Zeitabständen überprüft als solche mit weniger schwerwiegenden Umweltauswirkungen. Im Auditplan sind die Untersuchungsbereiche, die Termine und die Zuständigkeiten im Einzelnen festgelegt (s.u.). Zusätzlich zu geplanten Audits können bei gegebenem Anlass, wie z.B. außergewöhnliche Mängel, außerplanmäßige Audits auf Veranlassung der/des Umweltmanagementbeauftragten nach Rücksprache mit der Leitung durchgeführt werden.

2.9 Vorbereitung der internen Audits und Zuständigkeiten

Verantwortlich für die Einleitung von Umweltbetriebsprüfungen ist der/die Umweltmanagementbeauftragte. Die Termine zur Durchführung der Audits werden jeweils zu Anfang eines Jahres gemeinsam mit dem Umweltteam und in Absprache mit den zu auditierenden Organisationseinheiten im Auditplan festgelegt. Der Auditplan enthält mindestens folgende Angaben:

· Untersuchungsbereich

· Auditleiter/-in, weitere Auditoren/innen

· Befragte Personen / Funktionen

· Prüftermine

· zu prüfende Dokumente

· Prüfinstrumente, wie Checklisten o.ä.

Der Auditplan wird von der Leitung gebilligt und über den/die Umweltmanagementbeauftragte/n über das Intranet bekannt gemacht. Für die einzelnen Audits wird jeweils ein Auditprogramm von der Auditleitung erstellt und den auditierten Organisationseinheiten sowie den zuständigen Auditoren rechtzeitig vor dem Audit zugestellt.

2.10 Auswahl von Betriebsprüfern (Auditoren)

Nach Abstimmung mit dem Umweltteam werden von dem/der Umweltmanagementbeauftragten geeignete Auditoren zur Durchführung von Internen Audits benannt und über den/die Umweltmanagementvertreter/n der Leitung zur Billigung vorgelegt, um die entsprechenden Prüfbefugnisse zu sichern und zu garantieren, dass die Tätigkeit im Rahmen der Audits auch im arbeitstäglichen Umfeld anerkannt wird und Berücksichtigung findet. Danach werden sie in einer entsprechenden Liste geführt. Auditleiter/innen können nur aus dieser Liste ausgewählt werden. 

Zusätzlich zur/zum Auditleiter/-in werden Personen als Auditoren ausgewählt, die spezifische Fachkenntnisse für den zu prüfenden Bereich besitzen. Es ist darauf zu achten, dass das Auditteam als Ganzes über ausreichende fachliche Qualifikation zur Durchführung der Audits verfügt. Dies betrifft u.a. die Themen Umweltmanagement, Auditdurchführung, Kenntnisse über bereichsspezifische Abläufe sowie Umweltrecht. Falls nötig, sind die vorgesehenen Personen zu schulen.

2.11 Durchführung der internen Audits

Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des auditierten Bereiches werden durch die Auditleitung über Ziele und Umfang des Audits informiert. Beidseitig wird auf eine konstruktive Zusammenarbeit hingewirkt. Dem Auditteam ist zu allen relevanten Anlagen und Akten Zugang zu gewähren. Die Leitung des auditierten Bereiches stellt sicher, dass alle notwendigen Maßnahmen getroffen werden, um einen reibungslosen Ablauf sicherzustellen und begleitet bei Bedarf das Auditteam.

2.12 Auswertung der internen Audits

Die Ergebnisse der internen Audits werden von der Auditleitung ausgewertet und zusammengefasst. Werden Abweichungen zu den Vorgaben festgestellt, werden diese im Umweltteam analysiert und nach Rücksprache mit dem auditierten Bereich die notwendigen Korrekturmaßnahmen, Verantwortlichkeiten zur Umsetzung sowie entsprechende Termine festgelegt.

Der Auditbericht wird dem auditierten Bereich sowie dem Umweltteam zugeleitet. Die festgelegten Korrekturmaßnahmen werden innerhalb des vereinbarten Zeitraumes durchgeführt und bei Bedarf einem Nachaudit unterzogen, um die Wirksamkeit zu überprüfen. Der Auditbericht dient als Grundlage für das Management Review.

2.13 Korrekturmaßnahmen und Umgang mit Mängeln

Mängel, die im Zuge von Audits bzw. sonstigen Begehungen zu Tage getreten sind oder von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen gemeldet werden, werden im Rahmen der routinemäßigen Sitzungen des Umweltteams besprochen. Maßnahmen zur Behebung werden festgelegt. Der/Die Umweltmanagementbeauftragte führt eine entsprechende Liste. Bei akuten Mängeln können auch direkt vor Ort von dem/der Umweltmanagementbeauftragten oder verantwortlichen Personen Maßnahmen zur Mängelbehebung festgelegt werden. Der/Die Umweltmanagementvertreter/in wird hierüber informiert.

Durch diese Regelungen ist sichergestellt, dass alle aufgetretenen Mängel dokumentiert und deren Behebung überprüft wird. Die Mängelbehebung wird schriftlich festgehalten.

2.14 Sonstige Vorbeugemaßnahmen

Neben Internen Audits werden von den Beauftragten im Umweltschutz regelmäßig Begehungen am Standort durchgeführt und dokumentiert. Festgestellte Mängel werden schriftlich festgehalten und an den/die Umweltmanagementbeauftragten weitergeleitet. 

Zudem sind alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen von der Leitung aufgerufen, Mängel und potenzielle Gefahren an Vorgesetzte oder den/die Umweltmanagementbeauftragte/n zu melden.

2.15 Bewertung durch die Leitung

Um die fortdauernde Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit des Umweltmanagementsystems sicherzustellen, legt die EMAS-Verordnung verbindlich fest, dass das Umweltmanagementsystem durch die Leitung in von ihr festgelegten Abständen bewertet wird (sog. Management Review).

Verantwortlich für die Durchführung der Bewertung ist die Leitung. Die Vorbereitung erfolgt durch Zusammenstellung der erforderlichen Unterlagen durch den/die Umweltmanagementbeauftragte/n. Er/Sie wird hierbei vom Umweltteam unterstützt.

Die eigentliche Bewertung und Billigung erfolgt im Rahmen einer gemeinsamen Sitzung der Leitung mit dem/der Umweltmanagementvertreter/in, der/dem Umweltmanagementbeauftragten und dem Umweltteam im ersten Quartal des Jahres. Grundlage für die Bewertung sind folgende Umweltmanagementdokumente:

· Ergebnisse interner Audits und Bewertung der Einhaltung gesetzlicher und anderer Forderungen

· Äußerungen externer interessierter Kreise, einschließlich Beschwerden

· Umweltleistung der Organisation

· Erreichter Erfüllungsgrad der Zielsetzungen und Einzelziele

· Status von Korrektur- und Vorbeugemaßnahmen

· Folgemaßnahmen aus früheren Bewertungen

· Sich ändernde Rahmenbedingungen, einschließlich rechtlicher Entwicklungen

· Verbesserungsvorschläge

Aus dem Ergebnis leiten sich aktuelle Ziele und ggf. Maßnahmen im Umweltmanagement für das laufende Jahr ab, die allen Mitgliedern des Umweltteams und den Leitungen der einzelnen Organisationseinheiten zugeleitet werden.

Externe Kommunikation / Umwelterklärung

	Dokumentenname
	Bemerkung

	Umwelterklärung
	


2.16 Einleitung zu diesem Kapitel

Dieses Kapitel beschreibt die geltenden Regelungen und die Organisation der internen resp. externen Kommunikation von Umweltbelangen.

2.17 Externe Kommunikation

Für die externe Kommunikation sind die folgenden drei Kanäle vorgesehen

· Pressemitteilungen
Die Verantwortung für Pressemitteilungen liegt beim Pressesprecher. Mitteilungen im Zusammenhang mit EMAS/Umweltmanagement werden mit dem/der Umweltmanagementbeauftragten und dem/der Umweltmanagementvertreter/in abgestimmt bzw. sie werden in den Freigabeprozess involviert.

· Internet/Intranet
Im Internet werden die nach der EMAS-Verordnung offen zu legenden Daten und Informationen sowie die Umwelterklärung der Institution publiziert. Das Intranet wird dafür eingesetzt, die relevanten Informationen für die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bereit zu stellen. Die Verantwortung für die Intra- und Internetplattform liegt bei der Abteilung …., die zu publizierenden Informationen werden mit dem/der Umweltmanagementbeauftragten und dem/der Umweltmanagementvertreter/in abgestimmt bzw. bzw. sie werden in den Freigabeprozess involviert.

2.18 Erstellung und Verbreitung der Umwelterklärung

Die Umwelterklärung wird erstmalig vor der ersten Validierung und danach vor jeder Re-Validierung erstellt. Die Inhalte werden von dem/der zugelassenen Umweltgutachter/-in im sog. Validierungsvefahren für gültig erklärt und bei der Beantragung in das Standortregister bei der zuständigen Industrie- und Handelskammer mit eingereicht. Nach EMAS-Verordnung sind die präsentierten Daten und Informationen (insbesondere Umweltziele, -programm, umweltrelevante (Verbrauchs-) Daten, Kernindikatoren) jährlich zu aktualisieren und auch durch den/die Umweltgutachter/-in zu validieren. 

Die Inhalte der Umwelterklärung orientieren sich an den Anforderungen des Anhangs IV der EMAS-Verordnung und enthalten

· eine Beschreibung der Institution mit ihren Tätigkeiten am Standort,

· die Umweltleitlinien und die Beschreibung der Umweltmanagementorganisation,

· eine Beurteilung der wesentlichen direkten und indirekten Umweltaspekte im Zusammenhang mit den Tätigkeiten,

· die Umweltziele und das Umweltprogramm im Zusammenhang mit den wesentlichen Umweltaspekten,

· eine Zusammenfassung der verfügbaren Daten über die Umweltleistung (Zahlenangaben über Schadstoffemissionen, Abfallaufkommen, Energie- und Wasserverbrauch und gegebenenfalls über Lärm) und andere bedeutsame umweltrelevante Aspekte; Diese Informationen beziehen sich auf die Kernindikatoren und andere bereits vorhandene einschlägige Indikatoren für die Umweltleistung, 

· die Einhaltung der wesentlichen Umweltrechtsvorschriften des Instituts,

· Name und Zulassungsnummer der/des Umweltgutachters/in und Datum der Gültigkeitserklärung.

Die Umwelterklärung wird jährlich von dem/der Umweltmanagementbeauftragten mit Unterstützung des Umweltteams aktualisiert. Nach Maßgabe der EMAS-Verordnung wird eine gedruckte Form der Umwelterklärung erstellt und auf Anfrage der interessierten Öffentlichkeit weitergegeben. Darüber hinaus ist die Umwelterklärung auch auf der Homepage der Institution verfügbar. Die/Der Umweltmanagementbeauftragte steht als Kontaktpersonen für das Umweltmanagement der Öffentlichkeit zur Verfügung und wird im Einzelfall Kontakt zu den fachlich zuständigen Kollegen und Kolleginnen schaffen.

Anhang

2.19 Mitgeltende Unterlagen

	Dokumentenname
	Zuständig
	Ablage
	Bemerkung (z.B. nächste Aktualisierung)

	Umweltpolitik / Umweltleitlinien
	z.B. UMV/ UMB
	z.B. Intranet
	

	Umweltregister – direkte und indirekte Umweltaspekte
	
	
	

	Datenerfassungstabelle
	
	
	

	Rechtskataster (Auflistung über gültige gesetzliche Vorgaben)
	
	
	

	Liste der wiederkehrenden Prüfpflichten 
	
	
	

	Liste der Bescheide und Genehmigungen 
	
	
	

	Umweltziele und Umweltprogramm
	
	
	

	Stellenbeschreibung UMB
	
	
	

	Organigramm
	
	
	

	Mitarbeiterinformation 
	
	
	

	Umwelterklärung
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.20 Matrix der Verantwortlichkeiten

2.20.1 Verantwortung der Behördenleitung

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Umweltleitlinien
	V
	D
	D
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Umweltziele
	
	V
	D
	D
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	M

	Umweltprogramm
	
	V
	D
	D
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	M

	Umweltschutz bei neuen Aufgaben
	V
	D
	D
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	M


2.20.2 Bestandesaufnahme der Umweltaspekte

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Ermittlung der direkten Umweltas​pekte/Datenerhebung Input-Output
	I
	I
	V/I
	M
	
	M
	M
	M
	M
	
	
	
	
	M

	Erhebung der indirekten Umweltas​pekte
	I
	I
	V
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bewertung der Umweltaspekte
	I
	I
	V
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	M

	Aktualisierung Umwelterklärung
	I
	I
	V
	I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	M


2.20.3 Rechtliche Grundlagen im Umweltschutz

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Ermittlung und Prüfung einschlägiger rechtlicher Vorschriften
	I
	I
	V
	
	
	M
	
	
	
	
	
	M
	
	I

	Einhaltung gesetzlicher Pflichten
	V
	
	M
	
	M
	
	
	
	
	M
	
	M
	
	V

	Überwachung wiederkehrender Prüfpflichten
	
	
	V
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.20.4 Regelung der Abläufe im Umweltschutz

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Ressourcenverbrauch (Energieverbrauch/Wasser)
	
	
	
	M
	M
	
	V
	I
	M
	
	
	
	
	

	Abfalltrennung
	
	
	
	
	
	
	
	V/D
	
	
	
	
	
	

	Umgang mit Gefahrstoffen
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	V

	Umweltfreundliche Beschaffung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V/D
	
	M

	Gestaltung von Verträgen (z.B. mit Fremdfirmen, Auftragnehmern)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V/D
	
	

	Notfallvorsorge/Brandschutz
	V
	
	
	
	D
	
	
	
	
	D
	
	
	
	M


2.20.5 Interne Kommunikation und Schulung

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu umweltrelevanten Themen
	
	
	D
	
	
	
	
	
	
	
	V
	
	
	

	Laufende Information der Mitarbeiter
	
	
	V
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Internes Vorschlagswesen 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V

	Schulungsbedarfsermittlung und Schulungsplan im Umweltschutz
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	V
	
	
	M


2.20.6 Kontinuierliche Verbesserung und Umweltprogramm

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Umweltziele
	
	V
	D
	D
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	

	Umweltprogramm
	
	V
	D
	D
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	

	Freigabe der Umweltprüfung
	V
	D
	D
	M
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	

	Überwachung der Umsetzung und der Wirksamkeit von Maßnahmen
	I
	I
	V
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.20.7 Organisation des Umweltmanagements

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Änderungsdienst UHB
	
	M
	V/D
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Umweltmanagementsystem
	V
	M
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Review des Umweltmanagement-Systems
	V
	M
	D
	M
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	

	Festlegung von Verantwortlichkeiten
	V
	D
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dokumentation des Umweltmana​gement-Systems
	
	M
	V/D
	M
	M
	M
	M
	M
	M
	M
	M
	
	
	

	Lenkung interner Dokumente
	
	M
	V/D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.20.8 Interne Audits und Bewertung durch Leitung

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Anordnung zur Durchführung inter​ner Audits
	V
	
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Durchführung der internen Audits
	M
	M
	V
	M
	M
	M
	M
	M
	M
	M
	
	
	
	

	Auditorenschulung
	
	
	V
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bewertung durch Behördenleitung (Management Review)
	V
	D
	M
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.20.9 Externe Kommunikation / Umwelterklärung

	· V  = Verantwortlich

· D  = Durchführung

· M = Mitarbeit

· I   = Information
	Oberste Leitung
	Abteilungsleitung/UMV
	UMB
	Umweltteam
	FaSi
	TGM
	Verantwortlicher Bereich Abfall/Gefahrstoffe
	Verantwortlicher Bereich Energie / Wasser
	Verantwortlicher Bereich Einkauf
	Brandschutzbeauftragte/r
	Fachabteilungen
	
	
	

	Externe Kommunikation
	V
	M
	D
	M
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	
	

	Umwelterklärung
	V
	M
	D
	M
	
	
	M
	M
	M
	
	
	
	M
	


Umwelt-leitlinien





Ziele





Umweltprogramm
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