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VORWORT

Effiziente Organisationsstrukturen im Umweltbereich, eine glaubhafte,

verstdndliche Umweltpolitik ~ und eine zielgruppenorientierte
interne/externe Kommunikation sind Voraussetzungen dafiir, dass ein
Umweltmanagementsystem (UMS) in der Praxis funktioniert. Diese
Inhalte sind regelméiBig dahingehend zu durchleuchten, ob sie den Anfor-
derungen der EMAS-VO entsprechen, die festgelegten Strukturen und
MaBnahmen sinnvoll und zielfithrend sind und ob Verbesserungspotenziale

vorliegen.

Das vorliegende Handbuch wurde im Auftrag des BMLFUW erstellt, um
EMAS-Organisationen bei der Planung und Umsetzung dieser Arbeiten zu
unterstiitzen. Praxisbeispiele aus verschiedenen EMAS-Organisationen
zeigen, worauf dabei geachtet werden sollte.

Das UMS als Instrument zur Planung, Fiihrung, Steuerung und Bewertung
des Umweltbereiches erfordert angemessene und im betrieblichen Alltag
funktionierende Organisationsstrukturen. Dafiir muss allen Beteiligten
bekannt sein, wer fiir welches Aufgabengebiet zustdndig ist und wie die
Zusammenarbeit mit den jeweiligen Verantwortlichen erfolgt. Dass alle
Funktionstrédger tiber das Know-how fiir die tibernommenen Aufgaben ver-
fiigen und auch Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten in Anspruch neh-
men konnen, muss selbstverstindlich sein.

Die Umweltpolitik als Bekenntnis der Organisation zum Umweltschutz ist
immer wieder dahingehend zu hinterfragen, ob sie gelebt und von den Mit-
arbeiter/innen verstanden wird und ob sie fiir alle Téatigkeiten der Organi-
sation gilt bzw. anderen Anforderungen entspricht.

Um die Erfolge, die mit EMAS erreicht wurden, intern und extern bekannt
zu machen, hat sich die Erstellung eines Umweltkommunikationskonzep-
tes bewdhrt. Weitere Informationen und Tipps, worauf es bei der Regelung
der Notfallkommunikation ankommt, ergénzen dieses Thema.

Das BMLFUW bedankt sich insbesondere bei den Verantwortlichen der
Flughafen Wien AG, der Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH und der
ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH, die ihre Praxisbeispiele zur
Verfiigung gestellt haben und damit anderen EMAS-Organisationen eine
wertvolle Hilfestellung geben.

Wir wiinschen allen Organisationen viel Erfolg bei diesen Arbeiten und
hoffen, mit unserem Handbuch einen Beitrag zur Erleichterung dieser
Schritte zu leisten.

DI Andreas Tschulik, Leiter der Abteilung V/7 —
Betrieblicher Umweltschutz und Technologie,
Bundesministerium fiir Land- und Forstwirtschaft,
Umwelt und Wasserwirtschaft (BMLFUW)

Wien, August 2016
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1. Einleitung

EMAS und ISO 14001 verlangen, dass Organisationsstrukturen im
Umweltbereich, Umweltpolitik und die interne/externe Kommunikation —
einschlieBlich der Notfallkommunikation — regelmiBig dahingehend iiber-
priift werden, ob alle Anforderungen der Verordnung bzw. Norm erfiillt
werden, die festgelegten Ziele erreicht wurden und ob weitere
Verbesserungen moglich sind. Allgemeine Informationen, Tipps und Best-
Practice-Beispiele aus EMAS-Organisationen zeigen im vorliegenden
Handbuch, wie dies in der betrieblichen Praxis umgesetzt werden kann.

Inhalte der nachfolgenden Kapitel

In Kapitel 2 wird ein Uberblick gegeben, welche Arbeitsschritte fiir ein
Umweltmanagementsystem (UMS) nach EMAS notwendig sind, welche
Vorteile EMAS bringt und welche Neuerungen sich durch die ISO
14001:2015 ergeben.

Welche Informationen — kurz und prignant zusammengefasst — sofort
einen Uberblick iiber das Unternehmen geben, ist in Kapitel 3 dargestellt.
In Kapitel 4 finden sich Informationen und Tipps, worauf bei der Formu-
lierung bzw. Anpassung der Umweltpolitik und den dafiir notwendigen
Verfahren zu achten ist. Die Praxisbeispiele fiir beide Kapitel wurden von
der Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH zur Verfiigung gestellt.

Wie die Organisation des UMS (Verantwortlichkeiten, Aufgaben, Zusam-
menwirken, Aus- und Weiterbildung) optimal ausgerichtet werden kann,
wird in Kapitel 5 mit den Beispielen der ZOTTER Schokoladen
Manufaktur GmbH und der Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH gezeigt.

Kapitel 6 enthilt allgemeine Informationen und Tipps zur internen und
externen Umweltkommunikation. Das Praxisbeispiel der Flughafen Wien
AG zeigt, was ein Umweltkommunikationskonzept enthalten soll.

Worauf bei der Notfallkommunikation zu achten ist, wird in Kapitel 7,
hinterlegt mit dem Praxisbeispiel der ZOTTER Schokoladen Manufaktur
GmbH, gezeigt.

Fiir die Bereitstellung der Praxisbeispiele in diesem Handbuch bedanken

wir uns bei den Kolleg/innen aus folgenden EM AS-Organisationen:
Flughafen Wien AG \\\:D\VI Vienna

Ing. Mario Roch, DI Peter Ulrich Airport

Geschiftsbereich Operations —

Umweltmanagement

1300 Wien-Flughafen

Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH

Daniela Miiller-Mezin, Geschiftsfithrung
Alexandra Florian, Umweltbeauftragte (extern)
Eicherweg 5, 8321 St. Margarethen an der Raab

I‘ ' mdllex

ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH
Christa Bierbaum, MSc
Integriertes-Management-Beauftragte

Bergl 56A, 8333 Riegersburg

Das Handbuch ,,Organisation — Umweltpolitik — Kommunikation* kann im
BMLFUW kostenlos als Druckexemplar bei armin.pecher @bmlfuw.gv.at

bestellt werden bzw. steht als Download unter www.emas.gv.at

(Publikationen) zur Verfiigung.
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2. EMAS - Umweltmanagement mit System

EMAS ist das Umweltmanagementsystem (UMS) der Europidischen Union
und steht fiir Eco Management und Audit Scheme. Mit EMAS wird die
kontinuierliche Verbesserung der Umweltleistungen von Organisationen
gefordert. Grundlagen sind die EMAS-Verordnung der Europiischen
Union, die erstmals 1993 erlassen wurde, und die nationalen
Begleitgesetze — in Osterreich das Umweltmanagementgesetz (UMG
BGBI. I Nr. 96/2001 idgF).

Mehr als 20 Jahre Erfahrungen mit EMAS zeigen, dass damit kontinuier-
liche Verbesserungen, Rechtssicherheit sowie dkonomische und 6kologi-
sche Vorteile erzielt werden. Die Einfiihrung von EMAS wird iiber die
Umweltregionalprogramme der Bundeslinder gefordert. Mehr Informatio-
nen zu EMAS und die Ansprechpartner/innen der Regionalprogramme
finden Sie im Folder ,,EMAS: Umweltmanagement mit System‘. Der
Folder kann als Druckexemplar bei armin.pecher @bmlfuw.gv.at bestellt

werden bzw. ist als Download unter www.emas.gv.at (Publikationen) ver-

fligbar.

EMAS - die Schritte zum Erfolg im Uberblick

Umweltpriifung: Umfassende Untersuchung der umweltrelevanten Berei-
che (Organisation, Recht, Technik) — laufende Anpassung.

Umweltpolitik: Schriftliches Bekenntnis zum betrieblichen Umweltschutz
— Selbstverpflichtung zur Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen.

Umweltprogramm: Beinhaltet Ziele und MaBnahmen mit Verantwort-
lichkeiten und Terminen, bis wann diese umzusetzen sind.

Umweltmanagementsystem: Festlegung von unternehmensspezifischen
Strukturen (Prozesse, Verfahren, Anweisungen), Regelung der Dokumen-
tation.

Internes Umweltaudit (Umweltbetriebspriifung): Uberpriifung, ob das
UMS funktioniert, normenkonform ist oder anderen festgelegten Kriterien
entspricht; Ermittlung von Verbesserungspotenzialen.

Management Review: Bewertung des UMS durch die oberste Leitung.

Umwelterkldrung: Information der interessierten Kreise iiber die
Umweltleistungen. Von dem/der Umweltgutachter/in und dem Umwelt-
bundesamt (UBA) gepriifte Information.

Begutachtung: Umweltgutachter/in priift, ob das UMS den Anforderun-
gen der EMAS-VO entspricht, gelebt wird, und validiert die Umwelt-
erkldrung.

Eintragung ins EMAS-Register: Ubermittlung der validierten Umwelter-
kldrung und des Ansuchens um Eintragung an das UBA, das bei den
zustidndigen Behorden nachfragt, ob VerstoBe gegen Umweltvorschriften
vorliegen. Wenn dies nicht der Fall ist, erfolgt die Eintragung der Organi-
sation ins EMAS-Register.

Eine erfolgreiche EMAS-Begutachtung beinhaltet die Uberpriifung
der Normenanforderungen der ISO 14001.
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EMAS und ISO 14001:2015 — Was ist neu?

EMAS und die neue ISO 14001, die am 15. September 2015 veroffentlicht
wurde, stellen prinzipiell dieselben Anforderungen an ein UMS.

EMAS hat als ,,Premiummarke® gegeniiber der ISO 14001:2015 — auch
nach der Revision 2015 — folgende besonders hervorzuhebende Allein-
stellungsmerkmale, die dezidiert in der EMAS-Verordnung angefiihrt sind:

= Die Einhaltung aller Umweltvorschriften, einschlieflich der Genehmi-
gungsbedingungen und des Nachweises, wie diese erfiillt werden. Die
fir EMAS zustindigen Stellen, in Osterreich ist dies das
Bundesministerium fiir Land- und Forstwirtschaft, Umwelt und
Wasserwirtschaft (BMLFUW), fragen vor einer Eintragung der Orga-
nisation ins EMAS-Register bei den zustindigen Behorden nach, ob
VerstoBe der Organisation gegen Umweltvorschriften vorliegen. Diese
Anfrage wird vom Umweltbundesamt im Auftrag des BMLFUW
durchgefiihrt. Die Zulassung der Umweltgutachter/innen und die Auf-
sicht iiber sie liegt in Osterreich ebenfalls beim BMLFUW.

= Die Sicherstellung einer kontinuierlichen Verbesserung der
Umweltleistung.

= Die Beteiligung der Mitarbeiter/innen, d. h. die aktive Einbeziehung
als auch die Information der Beschéftigten.

= Fine verpflichtende, teils standardisierte Kommunikation mit der
Offentlichkeit und anderen interessierten Kreisen in Form der
Umwelterklarung mit der von dem/der Umweltgutachter/in gepriiften
und validierten Information iiber Umweltauswirkungen, Umweltleis-
tungen und kontinuierliche Verbesserungen.

= Die Eintragung aller Organisationen, welche die Anforderungen von
EMAS erfiillen, in das nationale, staatliche EMAS-Organisationsver-

zeichnis und europdische EMAS-Register, wodurch maximale Glaub-
wiirdigkeit und Transparenz gesichert werden.

Die EU-Kommission wird die ISO 14001:2015 vollstindig in den Anhang
II der EMAS-Verordnung integrieren. Die Kommission hat mit den
Arbeiten dazu, die in Abstimmung mit den Mitgliedsstaaten erfolgen, im
ersten Quartal 2016 begonnen. Die Veroffentlichung der novellierten
EMAS-VO ist im ersten Quartal 2017 geplant.

Eine Anpassung des UMS einer Organisation an die neue Norm ist
spitestens innerhalb von drei Jahren, d. h. bis Herbst 2018, erforderlich.
Durch die ISO 14001:2015 ergibt sich auch fiir EMAS-Organisationen ein
gewisser Anpassungsbedarf.

Folgende zusitzliche Anforderungen der ISO 14001:2015, die in neuen
Abschnitten geregelt sind (mit Ausnahme der Umweltaspekte), werden
u. a. bei der Novellierung der EMAS-Verordnung beriicksichtigt:

= Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

= Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Kreise
=  Fihrung und Verpflichtung

= MaBnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen

=  Umweltaspekte

Im Folgenden wird darauf eingegangen, was unter diesen Anforderungen
zu verstehen ist.
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Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

Dies verlangt ein grundsitzliches konzeptionelles Verstdndnis fiir wichtige
positive oder negative, interne oder externe Themen der Organisation, um
dadurch das UMS laufend zu verbessern und um Risiken und Chancen fiir
die Organisation oder das UMS abzuleiten und zu steuern.

Einige Beispiele fiir Themen, die im Kontext der Organisation bedeutend
sein konnten sind:

=  Umweltzustinde, mit Bezug auf Klima, Qualitit von Luft und Wasser,
Bodennutzung, bestehende Kontamination, Verfiigbarkeit natiirlicher
Ressourcen und Biodiversitit, die entweder den Zweck der Organisa-
tion beeinflussen konnen oder durch ihre Umweltaspekte beeinflusst
werden.

= Externe kulturelle, soziale, politische, gesetzliche, behordliche, finan-
zielle, technologische, wirtschaftliche, natiirliche und wettbewerbliche
Umstédnde, ob international, national, regional oder lokal.

= Interne Merkmale oder Bedingungen einer Organisation, z.B.
Tétigkeiten, Produkte und Dienstleistungen, strategische Ausrichtung,
Kultur und Fihigkeiten (d. h. Personen, Wissen, Prozesse, Systeme).

Fiir EMAS-Organisationen bedeutet dies, dass beim Kontext der Aspekt
des Nutzens der Umweltaktivititen der Organisation verstdrkt zu betrach-
ten ist. Zudem sollten mehr Informationen zur Biodiversitit, wenn moglich
und sinnvoll, gegeben werden, weiters ist organisationsspezifisch zu
priifen, welche der oben angefiihrten Themen relevant und noch ins UMS
aufzunehmen sind.

Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Kreise

Die Organisation muss die interessierten Parteien, die fiir ihr UMS relevant
sind, und die relevanten Erfordernisse und Erwartungen (d. h. Anforderun-
gen) dieser interessierten Parteien bestimmen. Dann ist festzulegen, welche
von diesen Erfordernissen und Erwartungen zu bindenden Verpflichtungen
werden. Fiir EMAS-Organisationen bedeutet das, bei der Umweltpriifung
mit einer Stakeholderanalyse dies zu ermitteln und ins UMS aufzunehmen.

Fithrung und Verpflichtung

Die verpflichtende Bestellung eines/einer Beauftragten der obersten
Leitung, oft als Umweltmanagementbeauftragte/r bezeichnet, ist in der ISO
14001:2015 nicht mehr vorgesehen. Es heifit, die oberste Leitung muss in
Bezug auf das UMS Fiihrung und Verpflichtungen zeigen, indem sie u. a.
die Rechenschaftspflicht fiir die Wirksamkeit des UMS iibernimmt. Nach
der EMAS-VO soll aber auch kiinftig, zusitzlich zur Verantwortung der
obersten Leitung, ein/e Managementbeauftragte/r nominiert werden, da
sich diese Funktion sehr bewihrt hat.

MafBinahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen

Bei der Planung, Implementierung und Aufrechterhaltung des UMS muss
die Organisation die Risiken und Chancen bestimmen, die in Verbindung
stehen mit ihren Umweltaspekten, bindenden Verpflichtungen und anderen
Themen und Anforderungen, die durch den Kontext der Organisation und
aus dem Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter
Kreise ermittelt werden.

Damit wird sichergestellt, dass das UMS wie geplant funktioniert, fortlau-
fend Verbesserungen erzielt und unerwiinschte Auswirkungen verhindert
oder verringert werden, aber auch externe Umweltzustiinde der Organisa-
tion beeinflusst werden konnen. Uber die Ermittlung der Risiken und
Chancen und deren Prozesse sind Aufzeichnungen zu fiihren.
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EMAS-Organisationen haben daher zu priifen, ob ihr UMS ein risiko-
basiertes Denken und Handeln nach diesen Anforderungen beinhaltet.
Viele dieser Anforderungen sind bereits durch die Umweltpriifung, die
Bewertung der Umweltaspekte/-auswirkungen, die Notfallkommunikation
und die interne/externe Kommunikation iiber Umweltauswirkungen,
Umweltleistungen und kontinuierliche Verbesserungen abgedeckt. Es ist
auch sinnvoll, Chancen und Risiken bei der Bewertung der Umwelt-
aspekte/-auswirkungen und im Protokoll dariiber klar nachvollziehbar zu
dokumentieren. Bei den bindenden Verpflichtungen ist darauf zu achten,
dass damit nicht nur rechtliche Verpflichtungen verstanden werden,
sondern auch solche, zu deren Erfiillung sich die Organisation entschlief3t.

Umweltaspekte

Die Organisation muss innerhalb des festgelegten Anwendungsbereiches
des UMS die Umweltaspekte und die mit ihnen verbundenen Umweltaus-
wirkungen ihrer Titigkeiten, Produkte und Dienstleistungen bestimmen,
die sie steuern und auf die sie Einfluss nehmen kann. Neu hinzugekommen
ist, dass dabei der Lebensweg betrachtet werden muss.

Fiir EMAS-Organisationen bedeutet dies, den Lebensweg, oft als Lebens-
zyklus bezeichnet, zu betrachten, was vielfach bereits erfolgte. D. h. jede
Organisation muss hinterfragen, ob auf die Entwicklung, die Produktion,
den Vertrieb, den Konsum und auf die Entsorgung von Produkten bzw.
Dienstleistungen Einfluss genommen werden kann, um weitere positive
Effekte fiir Mensch und Umwelt zu erzielen. Die Betrachtung der Phasen
muss nachvollziehbar sein, verlangt aber keine Lebenszyklusanalyse.

Fazit: Der Grofteil der zusitzlichen Anforderungen der ISO 14001:2015
wurde in EMAS-Organisationen bereits in verschiedensten Kapiteln des
UMS behandelt, weshalb keine allzu groen Anpassungen notwendig sind.

EMAS

Umweltpriifung bei der
Einfiihrung von EMAS

Zugelassene
Umweltgutachter

Extern bestatigte
Verbesserung der
Umweltleistung

Mitarbeiterbeteiligun
Kontext der g

Organisation
Stakeholder-

L
-
% ﬁ analyse Vergleichbarkeit
Geprilfte ‘ P é Lebensweg- tl:lurf:h Kern-
Rechtskonformitat = = | betrachtung indikatoren
[T .
Z o | Risikobetrachtung
@

Mehrverantwortung
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Umwelterklarung
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Referenzdokumente
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Die Premiumqualitat des
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Grafik: Geschiftsstelle des Umweltgutachterausschusses, Berlin (2016)
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3. Allgemeine Informationen zum Unternehmen

Um sofort einen Uberblick iiber ein Unternehmen zu bekommen, hat sich
die Zusammenfassung der wichtigsten Eckdaten bestens bewihrt. Daraus
ist auf einen Blick ersichtlich, um welches Unternehmen es sich handelt,
wer es fithrt, welche Produkte bzw. Dienstleistungen das Kerngeschift
bilden, wie grof} es ist, ob es weitere Standorte gibt und vieles mehr.

Eine derartige Darstellung der Eckdaten des Unternehmens fordert weder
die EMAS-VO noch die ISO 14001. Die Praxis zeigt jedoch, dass diese
Informationen fiir verschiedenste Stakeholder wie z. B. Kunden, Lieferan-
ten, Behorden, aber auch fiir die Unternehmensleitung selbst und die
Mitarbeiter/innen sehr informativ sind.

Daten und Fakten — Was sollte angefiihrt werden?

Unternehmen: Name, Gesellschaftsform, Kontaktpersonen, weitere
Standorte.

Leitung des Unternehmens: Name, Funktion, Angabe ob und seit wann
eine Gewerbeberechtigung vorliegt.

Umweltmanagementbeauftragte/r (UMB): Nach ISO 14001:2015 nicht
mehr explizit gefordert, aber sinnvoll beizubehalten.

Branche, ONACE-Code: Die ONACE 2008 ist eine alle Wirtschaftstiitig-
keiten umfassende, hierarchisch strukturierte statistische Klassifikation.
Werden in einem Unternehmen mehrere Tétigkeiten ausgeiibt, wird zwi-
schen Haupt- und Nebentitigkeiten unterschieden, fiir die jeweils die
Codes anzufiihren sind. Mehr Informationen dazu finden sich in der
Klassifikationsdatenbank der Statistik Austria unter:
http://www.statistik.at/ KDBWeb/kdb VersionAuswahl.do.

Produkte/Dienstleistungen: Kerngeschift, erginzt durch erlduternde
Kennzahlen fiir das Bezugsjahr.

Mitarbeiter/innen: Anzahl der Beschiftigten, unterteilt in Arbeiter/innen,
Angestellte, Lehrlinge, Vollzeit- und Teilzeitkrifte.

Unternehmensgrofie: Einstufung nach EU-Kriterien als grof3es, mittleres
oder kleines Unternehmen.

Vorhandene Managementsysteme: Welche Systeme seit wann imple-
mentiert sind.

Geltungsbereich des UMS: Standorte und weitere Tétigkeiten, fiir die das
UMS gilt.

Ergiinzt wird dieser Uberblick iiber die Eckdaten eines Unternehmens mit
einer kurzen Information zur Unternehmensgeschichte und zu den
Produkten und Dienstleistungen. Das Praxisbeispiel wurde von der
Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH mit dem EMAS-Standort St
Margarethen an der Raab in der Steiermark mit 93 Mitarbeiter/innen
(4/2016) zur Verfiigung gestellt. Die erste Begutachtung/Zertifizierung
nach der EMAS-VO und nach der ISO 14001 erfolgte 10/2015.
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Unternehmen:
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millex

abfall container recycling

Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH
Standorte, alle in der Steiermark: St. Margarethen a. d. Raab, Markt Hartmannsdorf, Sinabelkirchen, Pirka und Pirching
Phone: +43 (0) 3113 360-33-0

E-Mail: office @muellex.com Web: www.muellex.com

Leitung des Unternehmens:

KommR Friedrich Jerich, Geschéftsfithrung
KommR Daniela Miiller-Mezin, Geschéftsfithrung, Qualititsmanagement, Marketing u. Vertrieb
Gewerbeberechtigung: M seit 1980

Umweltmanagementbeauftragte:

Geschiftsfithrerin Daniela Miiller-Mezin, Obfrau der Fachgruppe Entsorgungs- und
Ressourcenmanagement der Wirtschaftskammer Steiermark

Branche/ONA CE-Code:

E 38.11 Sammlung von nicht gefdhrlichen Abféllen, E 38.12 Sammlung von geféhrlichen Abfillen

Produkte/Dienstleistungen:

Sammlung, Aufbereitung und Entsorgung von nicht gefdhrlichen Abfillen und Sammlung von gefiahrlichen Abfillen im
abfallwirtschaftlichen Kompetenzzentrum St. Margarethen a.d. Raab

Umsatz 2015: € 20.121.842 iibernommene Abfille 2015: 97.994 Tonnen

Mitarbeiter/innen (Stand April 2016):

Gesamt: 93 Vollzeitkrifte: 81 Teilzeitkrafte: 12

Angestellte: 23 Arbeiter/innen: 70 Lehrlinge: keine

Unternehmensgrofie (EU-KMU-Kriterien

kleines Unternehmen: O, bis 49 MA mittleres Unternehmen: M, 50 — 249 MA | groBes Unternehmen: [, ab 250 MA

Vorhandene Managementsysteme:

Qualitidtsmanagementsystem EN ISO 9001:2008, seit 1995
Umweltmanagementsystem EMAS und ISO 14001:2008, seit 2015

abfallrechtlicher Geschiftsfiihrer:

Manfred Fritz

Umweltbeauftragte (extern):

Alexandra Florian

Geltungsbereich des UMS:

Fiir den Standort St. Margarethen a. d. Raab und fiir alle mit diesem Standort in Verbindung stehenden betrieblichen Téatigkeiten.

Version 1 vom:

Freigabe durch:

Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustﬁndig: Erstbegutachtung: nichste Begutachtung:

April 2016

GF Daniela Miiller-Mezin

Alexandra Florian 12.10.2015 8/2016

April 2016 April 2017

Mitgeltende Dokumente:

alle Kapitel des UMS-Handbuches und mitgeltende Dokumente
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Nihere Beschreibung des Unternehmens

Die Miillex-Umwelt-Saduberung-GmbH, ein regionales, bodenstéindiges Unternehmen mit mehr als 35-jahriger Geschichte:

Der Kernbereich unserer unternehmerischen Tétigkeit besteht aus der Abfuhr und Behandlung bzw. Verwertung von nicht gefahrlichen
und gefihrlichen Abfillen vor allem in der Region Siid- und Oststeiermark. Wir unterstiitzen auch Gemeinden und Unternehmen bei
der Auswahl benutzerfreundlicher Trennsysteme und stellen ihnen betriebsspezifisch angepasste Infoblitter zur Abfalltrennung und
Tipps zur Abfallvermeidung zur Verfiigung. Mit jihrlich mehr als 100 Informationsveranstaltungen in Schulen und Kindergérten in
den Bezirken Hartberg-Fiirstenfeld und Weiz schirfen wir das Bewusstsein der Kinder und Schiiler/innen fiir ein nachhaltiges Abfall-
management. Rund 40 Standortfithrungen pro Jahr fiir unsere Stakeholder ergidnzen dies und zeigen den Besucher/innen, was mit den
Abfillen passiert.

Die Erfolgsgeschichte der Miillex-Umwelt-Sauberung-GmbH begann mit der Unternehmensgriindung im Jahre 1980 mit drei Mitar-
beitern in Markt Hartmannsdorf, wo 1987 mit der Problemstoffsammlung begonnen und 1992 der Standort um eine Kompostieranlage
erweitert wurde. 1993 wurde eine Sortieranlage fiir die Sichtung von Restmiill und die Sortierung von Kunststoffverpackungen errichtet
und die Miillex-Umwelt-Saduberung-GmbH wurde ARGEV-Regionalpartner. 1995 wurde das Qualitditsmanagementsystem nach ISO
9001 implementiert. Um die stetige Expansion bewerkstelligen zu konnen, wurde 1996 die Firmenzentrale in Pirching gebaut. Die
Miillex-Umwelt-Sauberung-GmbH beteiligte sich im selben Jahr an der Firmengriindung der ABCO, einer Kooperation Osterreichischer
Entsorger fiir flichendeckende osterreichweite Entsorgungslosungen.

1999 wurde das abfallwirtschaftliche Kompetenzzentrum am EMAS-Standort in St. Margarethen a. d. Raab errichtet. Es bietet jeg-
liche Dienstleistungen fiir Gemeinden, Betriebe und Privathaushalte an, angefangen bei der Aufbereitung von Altholz und Sied-
lungsabfillen iiber das Recycling diverser Altstoffe, die Zwischenlagerung von gefihrlichen Abfillen bis hin zur Behélter- und Contai-
nerbereitstellung. Die Standorte in Pirka und Sinabelkirchen werden seit 2015 als Lagerplatze fiir nicht gefahrliche Abfille genutzt.
Mithilfe modernster Technik reduzieren wir die Abfallmengen auf ein Minimum und gewihrleisten eine besonders umweltgerechte Ver-
wertung und Entsorgung. Lérm- und abgasarme sowie nach neuestem Stand der Technik ausgeriistete Spezialfahrzeuge sorgen fiir einen
reibungslosen Ablauf auf hochstem Standard.

Gemil unserem Motto ,,vom Konzept bis zur Durchfithrung‘‘ umfasst unsere breite Dienstleistungspalette folgende Angebote:

midllex

abfall confainer recycling

=  Sammlung und Entsorgung gefédhrlicher und nicht =  Abbruchsarbeiten, Containerservice
gefidhrlicher Abfille =  StraBenreinigung, Verleih von mobilen Geriten

= Problemstoffsammlung =  Offentliche Briickenwaage

=  Aufbereitung von Siedlungsabfillen und Recycling = Aktenvernichtung, Altkleidersammlung

=  Baustellenentsorgung, Griinschnittentsorgung =  Bereitstellung mobiler WC-Anlagen

»  Oltankreinigung, Tankraumreinigung »  Personalbereitstellung bei Ubersiedelungen

=  Entriimpelungsservice (RAUMEX) = und vieles mehr
Version 2 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustindig:
April 2016 GF Daniela Miiller-Mezin April 2016 April 2017 Alexandra Florian
Mitgeltende Dokumente: I Unternehmens- und Dienstleistungsbeschreibung auf www.muellex.com
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4. Umweltpolitik

Die Umweltpolitik ist das schriftliche Bekenntnis einer Organisation zum
Umweltschutz und die Grundlage fiir strategische Verbesserungen in die-
sem Bereich. Sie bezieht sich auf die gesamte Organisation, nicht nur auf
die Standorte, die ein UMS implementiert haben. Als Leitlinie fiir das
Handeln aller Mitarbeiter/innen im Umweltbereich vermittelt die Umwelt-
politik Werte, Normen und Ideale. Sie muss sie von Vorgesetzten, Mitar-
beiter/innen, externen Partner/innen verstanden, von der Belegschaftsver-
tretung mitgetragen und von der obersten Leitung vorgelebt werden.

Anforderungen der EMAS-VO/ISO 14001:2015

Vom obersten Fithrungsgremium ist die Umweltpolitik schriftlich festzu-
legen und sicherzustellen, dass diese

= in Bezug auf Art, Umfang und Umweltauswirkungen der Tétigkeiten,
Produkte und Dienstleistungen einer Organisation angemessen ist,

= eine Verpflichtung zur kontinuierlichen Verbesserung der
Umweltleistungen und zur Vermeidung von Umweltbelastungen
enthalt,

= die Verpflichtung zur Finhaltung aller geltenden rechtlichen
Bestimmungen und anderer Anforderungen (bezogen auf die Umwelt-
aspekte) beinhaltet, zu denen sich die Organisation bekennt,

= den Rahmen fiir die Festlegung der umweltbezogenen Zielsetzungen,
Einzelziele und MaBnahmen und deren Uberpriifung, ob diese erreicht
wurden, vorgibt,

= dokumentiert, implementiert, aufrechterhalten und allen Personen mit-
geteilt wird, die fiir die Organisation oder in deren Auftrag arbeiten,
und fiir die Offentlichkeit zuginglich ist.

Bei EMAS ist die Umweltpolitik dariiber hinaus verpflichtender Bestand-
teil der Umwelterkldrung.

Tipps

=  Umweltpolitik im Team mit der Geschéftsfithrung erarbeiten, die diese
beschlieBt und freigibt. Belegschaftsvertretung einbinden, damit die
Umweltpolitik von ihr mitgetragen wird.

= Kiirze, Pridgnanz, Glaubwiirdigkeit und Verstindlichkeit sind
Voraussetzungen, dass die Umweltpolitik von allen gelebt wird. Dar-
aus soll auch hervorgehen, welche Titigkeiten das Unternehmen
ausiibt.

= Die Umweltpolitik enthdlt nur Oberziele, detaillierte Ziele und
erforderliche MaBnahmen sind Teil des Umweltprogrammes.

= Umweltpolitik intern und extern bekanntmachen z. B. durch Aushang
in Sozialriumen und beim Empfang, Intranet/Internet, Erwdhnung bei
Jubilden und Feiern und Verbreitung der Umwelterkldrung.

= In bestimmten Abstdnden iiberpriifen, ob die Umweltpolitik noch den
Rahmenbedingungen bzw. Tétigkeiten des Unternehmens entspricht,
im Bedarfsfall anpassen und festlegen, wer dafiir zusténdig ist.

Jlfr‘

Das Praxisbeispiel zur Umweltpolitik wurde von der Miillex-Umwelt-
Séduberung-GmbH zur Verfiigung gestellt.
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UMWELTpolitik, zu der wir STEHEN — Miillex-Umwelt-Sauberung-GmbH miliex

,,Das Leben ist ein reines Vergniigen, sorgen wir dafiir, dass es so bleibt!*
Seit 1980 sind wir kompetenter Partner fiir Gemeinden, Abfallwirtschaftsverbande sowie Gewerbe-, Industrie- und Privatkunden.

Gemil unserem Motto ,,vom Konzept bis zur Durchfithrung steht das professionelle Abfallmanagement im Fokus unserer
unternehmerischen Tétigkeit mit dem Ziel, Auswirkungen auf die Umwelt so gering wie moglich zu halten bzw. weiter zu verrin-
gern. Sinnvolles und vor allem nachhaltiges Abfallmanagement spart Rohstoffe und Energie, schont unser Grundwasser sowie
unsere Boden und rechnet sich fiir die Umwelt und zukiinftige Generationen.

Unsere extensive Dienstleistungspalette, laufender Dialog und Termintreue, garantieren qualitdtsvolle Serviceleistungen fiir unsere
Kunden. Das Leben ist ein reines Vergniigen, sorgen wir dafiir, dass es so bleibt! Umweltschutz bedeutet fiir uns, die Verantwor-
tung fiir unseren Lebensraum zu tibernehmen.

Wir investieren regelméfig in die Weiterbildung unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und sichern dadurch den hohen Quali-
tatsstandard unserer Leistungen als Entsorger.

Wir erbringen unsere abfallwirtschaftlichen Dienstleistungen am modernsten Stand der Technik und sind bestrebt, das Niveau in
Bezug auf Umwelt, Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz kontinuierlich zu verbessern.

Die Einhaltung der gesetzlichen und behordlichen Vorschriften ist fiir uns selbstverstindlich.

Die Umweltpolitik wird jahrlich beim Management Review von der Geschiftsfilhrung in Zusammenarbeit mit der
Umweltbeauftragten dahingehend durchleuchtet, ob diese noch die Tidtigkeiten und Bestrebungen der Miillex-Umwelt-
Sauberung-GmbH wiedergibt. Bei Bedarf wird die Umweltpolitik adaptiert, von der Geschiftsfiihrung freigegeben und
von der Umweltbeauftragten in das UMS-Handbuch eingepflegt.

Verfahren zur Aktualisierung

Die Umweltbeauftragte, die das Management Review vorbereitet, ist dafiir zustdndig, dass die Umweltpolitik in der

Zustindizhelte festgelegten Weise tiberpriift und im Bedarfsfall angepasst wird.

intern: Bei Dienstbesprechungen, Aushang im Sozialraum, im Verwaltungs- und Dispositionsbereich, Information der
interne/externe Bekanntmachung Mitarbeiter/innen bei Neueinstellung.
extern: Internet, Umwelterkldrung, personliche Information der Partnergemeinden und Abfallwirtschaftsverbiande.

Version 2 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustéindig:

April 2016 GF Daniela Miiller-Mezin April 2016 April 2017 Alexandra Florian

Mitgeltende Dokumente: | alle Kapitel des UMS-Handbuches und mitgeltende Dokumente
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S. Organisation des Umweltmanagementsystems

Ein Umweltmanagementsystem (UMS) erfordert einerseits angemessene
und im betrieblichen Alltag funktionierende Organisationsstrukturen und
andererseits, dass alle Funktionstrager iiber Wissen, Kompetenz und Erfah-
rungen verfiigen, um ihren Aufgaben nachkommen zu konnen. Daher
werden in diesem Kapitel die Anforderungen eines UMS an Verantwort-
lichkeiten, Aufgaben und Zusammenwirken und an die Aus- und Weiter-
bildung behandelt. In der ISO 14001:2015 sind diese Anforderungen in

den Abschnitten 5.1 Fiithrung und Verpflichtung, 5.3 Rollen, Verantwort-
lichkeiten und Befugnisse in der Organisation, 7.1 Ressourcen, 7.2
Kompetenz und 7.3 Bewusstsein zu finden. Die Themen Sicherheit und
Gesundheit haben viele Synergien mit dem Umweltbereich, daher ist es
sinnvoll, sie bei der Organisation des UMS mit zu betrachten, obwohl dies
weder die EMAS-VO noch die ISO 14001 verlangen.

5.1 Verantwortlichkeiten, Aufgaben und Zusammenwirken im Umwelt-, Sicherheits- und Gesundheitsbereich

Das UMS ist ein bewihrtes Instrument, um kontinuierliche Verbesserun-
gen im Umweltbereich zu erkennen und zu realisieren. Dies erfordert auch,
dass alle Beteiligten wissen, wer wofiir zustindig ist, die Funktionstriger
ihre Aufgaben kennen und das Zusammenwirken mit anderen Verantwort-
lichen, bis hin zur obersten Leitung, geregelt ist. Das klingt selbstverstind-
lich, aber in vielen Fillen sind die Aufgaben iiber die Zeit gewachsen,
wurden nur miindlich iibertragen und oft auch nicht in die Stellenbeschrei-
bungen aufgenommen. Damit alle Funktionstriger ihren Aufgaben nach-
kommen kénnen, miissen die dafiir erforderlichen personellen, technischen
und finanziellen Ressourcen vorhanden sein.

Anforderungen der EMAS-VO/ISO 14001:2015

Die oberste Leitung ist fiir die Effektivitit des UMS und dessen Integration
in alle Prozesse verantwortlich. Dazu sind von der obersten Leitung u. a.

= Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse fiir relevante Rollen
festzulegen, zuzuweisen, zu dokumentieren und innerhalb der Organi-
sation bekannt zu machen,

= die erforderlichen Ressourcen zur Implementierung, Aufrechterhaltung
und Verbesserung des UMS zur Verfiigung zu stellen,

= Personen anzuleiten und zu unterstiitzen, damit diese ihren Beitrag zu
einem erfolgreichen UMS leisten konnen,

= andere Fithrungskrifte zu unterstiitzen, um deren Fiihrungsrolle im
jeweiligen Verantwortungsbereich deutlich zu machen.

EMAS verlangt auch die Beteiligung der Mitarbeiter/innen, d. h. die Ein-
beziehung und Information aller Mitarbeiter/innen einer Organisation. Ein
,Beauftragter des Managements/der obersten Leitung® wird in der ISO
14001:2015 nicht mehr gefordert, es empfiehlt sich aber gemidl EMAS
diesen beizubehalten, da auch weiterhin adiquate Verantwortlichkeiten
und Kompetenzen dieser Funktion innerhalb der Organisation sicherzu-
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stellen sind. Bei der Ermittlung der relevanten Funktionen im Umwelt-,
Sicherheits- und Gesundheitsbereich (U-SG-Bereich) ist darauf zu achten,
dass alle Ebenen einer Organisation erfasst sind.

Beispiele fiir Funktionstriger im U-SG-Bereich:

= Vorstand, Geschiftsfithrung

= Umweltmanagementbeauftragte/Beauftragte des Managements
= Umweltbeauftragte, interne Umweltauditor/innen

= Abfallbeauftragte, Abfallbeauftragte-Stellvertreter/innen

= Energiebeauftragte, Brandschutzbeauftragte, Brandschutzwarte

= Sicherheitsfachkrifte, Sicherheitsvertrauenspersonen, Arbeitsmedizi-
ner/innen, Ersthelfer/innen

= weitere Beauftragte wie z. B. Gift-, Gefahrgutbeauftragte etc.

=  Betriebsrat, Umweltteam, alle Mitarbeiter/innen

Welche Aufgaben und Verantwortlichkeiten verschiedene Funktionstriger
im U-SG-Bereich innehaben und wie diese Ebenen zusammenwirken kon-
nen, ist im Praxisbeispiel der ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH
auf den Seiten 13—19 detailliert beschrieben. Es ist darauf zu achten, dass
auch die Aufgaben und das Zusammenwirken aller Mitarbeiter/innen und
des Umweltteams festgelegt werden. Dadurch ist die gesamte Belegschaft
eingebunden und aufgefordert, sich aktiv am UMS zu beteiligen und die
umweltrelevanten Aspekte im betrieblichen Alltag zu berticksichtigen,
aber auch Ideen und Vorschldge einzubringen.

Bei der Griindung eines Umweltteams ist darauf zu achten, dass dieses
nicht zu grof ist, um noch arbeitsfihig zu sein. In vielen Einrichtungen
wird neben dem Umweltteam ein Kernteam gegriindet, das aus zwei bis
vier Personen besteht und sich regelmiBig, z. B. einmal im Monat, trifft.

12

Tipps

= Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Zusammenwirken der verschiede-
nen Funktionstriger im US-G-Bereich auf allen Ebenen ermitteln und
beschreiben.

=  Verantwortlichkeiten im U-SG-Bereich im Organigramm darstellen.

= Stellenbeschreibungen um U-SG-relevante Tétigkeiten erginzen.

= Zustdndigkeiten und Aufgaben intern und extern bekannt machen.

= TFestlegen, wie zukiinftig diese Verantwortlichkeiten, Aufgaben und

das Zusammenwirken am aktuellen Stand gehalten und intern und
extern kommuniziert werden.

» RegelmiBige Uberpriifung und Anpassung mit Selbstiiberpriifungen,
internen und externen Umweltaudits etc.

= Behutsam vorgehen!

Das Praxisbeispiel der ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH in Bergl
in der Steiermark (160 Mitarbeiter/innen 3/2016) zeigt, wie diese Anforde-
rungen prignant, effizient und ansprechend dargestellt werden konnen. Die
erste Begutachtung/Zertifizierung nach der EMAS-VO und nach der ISO
14001 erfolgte 2/2014.
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ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH - Organisation des Umwelt-/Energiemanagements inkl.

Sicherheit/Gesundheit — Organigramm

T T
T a T - Das Umweltteam:
ff"’ FRAMIATST N o . Josef Zotter, Geschiftsfiithrer
- - eufin Annizche \\\ Ulrike Zotter, Umweltmanagementbeauftragte;
Q‘g\f Laifung (UKE ] . Kaufménnische Leitung
1 " . . .
i Christa Bierbaum, Integriertes-Management-Beauftragte,
f b¢ e ———— l.lh:::ﬂ..‘r 5, Abfallbeauftragte
=1 ernel s
{'f ‘ It il ekt rbeigr eciziner ISER Eﬂ'% y Jolanda Hirmann, Abfallbeauftragte-Stellvertreterin,
AR ) Reinigung
| /, Alexander Hodl, Energiebeauftragter-Stellvertreter
b ‘ Sreneniadenteat ‘ / DI (FH) Franz-Xaver Wallisch, MSc, Sicherheitsfachkraft;
h, A extern
Bl Tie — Hma?:.iﬂ.':'}'t}f,.l,zuc” _| r r Dr. Peter Ehrenbock, Arbeitsmediziner; extern
W ,._| EitthisL i | Bereichsleiter/innen:
T _,h._,H_du,__- e ____I cunlulling | = Thomas Linshalm, Kakao-/Schokoladenverarbeitung
A i il — = Gerald Prasch, Schokoladenproduktion
e T — —
(_ Beauliagle M%?%;T versand B | =  Wolfgang Brenner, Shop/Theater
i ";'_;-—h-._“_ar/_f T _| raarchatung ‘ *  Bernhard Trimmel, Essbarer Tiergarten
L. WP — | Lageneraaturg — =  Gerda Meier, Einkauf
. — x& . f::llllb‘b . L. .
e — Cispcston = Christian Gasser, Controlling
T - | [ enowavenm | »  Michael Lang, EDV
T . - weitere Beauftragte fiir diverse Bereiche It. Liste
b Evchimalurg I
1 FAITALRrRCA Das Umweltkernteam:
_| Marketizyf 2 F ‘ Christa Bierbaum, Thomas Linshalm, Gerald Prasch
Version 4 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Niichste Aktualisierung: Zustindig:
Juli 2016 U. Zotter August 2016 Juli 2017 Christa Bierbaum
Mitgeltende Dokumente: Organigramm, Liste Sicherheitsvertrauenspersonen, Liste Ersthelfer/innen, Beauftragtenliste
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ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH - Organisation des Umwelt-/Energiemanagements inkl.

Sicherheit/Gesundheit — Aufgaben, Verantwortlichkeiten, Zusammenwirken

U-SG-relevante Funktionen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Zusammenwirken

Geschiftsfiihrer (GF):
Josef Zotter

Der GF hat Vorbildwirkung und die Verantwortung, dass das UMS funktioniert
und kontinuierlich verbessert wird. Er ist erster Ansprechpartner im Umweltbe-
reich. Durch seine internationale Titigkeit ist er ein wichtiger Multiplikator zur
Verbreitung der Umweltleistungen des Unternehmens und informiert viele
Stakeholder dariiber.

Vom GF und der Umweltmanagementbeauftragten (UMB) werden die organisa-
torischen Strukturen eingerichtet, die notwendig sind, damit Rechtssicherheit
(Legal Compliance) gegeben ist. Der GF ist fiir die Einhaltung der zutreffenden
Rechtsverpflichtungen verantwortlich.

Vom GF werden zu Beginn des Wirtschaftsjahres, nach den internen Audits und
bei Anlassfillen gemeinsam mit der UMB und der Integriertes-Management-
Beauftragten (IMB) die Ziele im Umwelt-, Energie-, Sicherheits- und Gesund-
heitsbereich (UESG-Bereich) festgelegt bzw. angepasst und die zur Umsetzung
notwendigen personellen und finanziellen Ressourcen zur Verfiigung gestellt.
Gemeinsam mit der UMB und der IMB fiihrt der GF das Management Review
durch.

=  Wird regelméBig von der UMB und der IMB iiber aktuelle
Vorkommnisse im UESG-Bereich informiert. Gemeinsam
werden Mafinahmen zur Behebung eventueller Miéngel
bzw. fiir Verbesserungen festgelegt.

=  Management Review gemeinsam mit der UMB und der
IMB.

=  Fiihrt selbst regelmiBige Rundginge im Werk durch. Bei
Feststellung von Méngeln werden die jeweiligen
Bereichsleiter/innen (BL) und die IMB sofort informiert
und zur Behebung aufgefordert.

=  Wird bei den regelméfligen Meetings von den BL iiber
aktuelle Vorkommnisse und Erfolge im UESG-Bereich
informiert.

= Ist Mitglied des Umweltteams (UT).

Kaufménnische Leiterin (KL),
Umweltmanagementbeauftragte
der obersten Leitung (UMB):

Ulrike Zotter

Die UMB ist neben dem GF fiir den UESG-Bereich und das Funktionieren des
Managementsystems verantwortlich und hat Vorbildwirkung, dass das System
gelebt wird. Neben dem GF ist sie erste Ansprechpartnerin im UESG-Bereich.
Gemeinsam mit dem GF und der IMB werden zu Beginn des Wirtschaftsjahres,
nach den internen Audits und bei Anlassfillen die Ziele und die zur Umsetzung
erforderlichen MaBlnahmen im UESG-Bereich festgelegt bzw. angepasst. Sie
fithrt das Management Review gemeinsam mit dem GF und der IMB durch.

Sie unterstiitzt den GF dabei, dass die organisatorischen Strukturen vorhanden
sind, dass alle Rechtsverpflichtungen erkannt und eingehalten werden und die
erforderlichen personellen und finanziellen Ressourcen zur dauerhaften
Verankerung und kontinuierlichen Verbesserung des Managementsystems zur
Verfiigung stehen.

Die UMB ist fiir das Verfassen, die Freigabe und die Anderung von Arbeits- und
Verfahrensanweisungen, sowie fiir weitere Dokumente des UESG-Bereichs ver-
antwortlich, soweit dies nicht anders festgelegt ist, und kann diese Aufgaben an
ihre Mitarbeiter/innen delegieren.

= Informiert den GF iiber die Entwicklung des Umwelt- und
Energiemanagements (UE-M) und iiber aktuelle
Vorkommnisse.

=  Wird von der IMB regelméfig iiber die aktuelle Situation
im UESG-Bereich informiert und kann daher sofort not-
wendige Maflnahmen einleiten. Die UMB ist Mitglied des
UT.

=  Wird bei den regelmifligen Meetings von den BL iiber
aktuelle Vorkommnisse im UESG-Bereich informiert.

=  Beim Management Review iiberpriift die UMB gemein-
sam mit dem GF und der IMB die Wirksamkeit des UMS
und ob die Unternehmenspolitik noch den Gegebenheiten
entspricht.

=  Wird von der IMB regelméfig zur Legal Compliance
informiert und legt mit der IMB im Anlassfall
entsprechende Mafinahmen fest.
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ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH - Organisation des Umwelt-/Energiemanagements inkl.
Sicherheit/Gesundheit — Aufgaben, Verantwortlichkeiten, Zusammenwirken

U-SG-relevante Funktionen

Zusammenwirken

Umweltbeauftragte,
Integriertes-Management-
Beauftragte (IMB):

Christa Bierbaum (Integriertes
Management)

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Die IMB ist fiir die Koordination der Umsetzung des Umwelt- und Energie-

managements (UE-M) zustindig und fiihrt dazu folgende Titigkeiten aus:

=  Leitung und Koordination des UT und Umweltkernteams. Laufende
Kontrolle der Umsetzung der festgelegten Mafinahmen im UESG-Bereich
im betrieblichen Alltag. Veranlasst falls erforderlich Korrekturmafinahmen
— allein bzw. in Abstimmung mit der UMB und dem GF.

=  Erfassung der Umweltauswirkungen — Bewertung der Umweltaspekte.

=  Fiihrung und Wartung des Rechtsregisters, Bildung der Umweltkennzahlen.

=  Mitarbeit bei der Festlegung/Anpassung der Umweltpolitik, der Umwelt-
ziele und erforderlichen Manahmen (Umweltprogramm).

= Aktualisierung und Archivierung der Managementdokumente (VA, AA,
Formulare usw.).

= Vorbereitung und Nachbereitung der internen und externen Audits (gemein-
sam mit Auditor/innen) und des Management Reviews, Teilnahme an den
Audits und am Management Review.

=  Aktualisierung der Umwelterkldrung (jahrlich) und Erstellung der konsoli-
dierten Fassung (alle drei Jahre).

RegelmiBige Berichte an den GF und die UMB iiber die
Entwicklung des UE-M. Bei aktuellen Anldssen werden
der GF und die UMB sofort informiert.

Wird in die Ausrichtung der Beschaffung nach 6kologi-
schen Kriterien eingebunden.

Bei den regelméBigen Treffen mit Mitgliedern des UT
(mindestens einmal jdhrlich und bei Bedarf) und des
Umweltkernteams werden diese iiber UESG-relevante
Themen und eingetretene Ereignisse informiert.

Fiihrt mindestens einmal im Monat Begehungen durch,
um den Standard zu beurteilen und Verbesserungen mit
den Beteiligten festzulegen. Dokumentation eventueller
Schwachstellen und moglicher Verbesserungen mit Fotos.
Durchfiihrung der Mitarbeiter/innenschulung und
Information der Mitarbeiter/innen mindestens einmal
jéhrlich bzw. bei Bedarf.

Ist Mitglied des Umwelt- und Umweltkernteams.

Abfallbeauftragte (AB):

Christa Bierbaum (Integriertes
Management)

Aufgaben der AB It. § 11 AWG 2002 idgF:
»  Uberwachung der Einhaltung der abfallrechtlichen Vorschriften.
= Information des Betriebsinhabers (Josef Zotter) iiber festgestellte Mingel.

=  Sinnvolle Organisation der Umsetzung der das Unternehmen betreffenden
abfallrechtlichen Vorschriften.

=  Beratung des GF iiber abfallwirtschaftliche Fragen einschlielich der abfall-
wirtschaftlichen Aspekte bei der Beschaffung.

=  Darstellung der Kosten der Abfallbehandlung und der Altstofferlose im

Zuge der Erstellung bzw. Fortschreibung der AWKs (entfillt, da EMAS)
Verantwortlich fiir die Erfiillung der abfallrelevanten Verpflichtungen ist immer der
Geschiiftsfiihrer. Gemdfs § 11 Abs. 4 AWG 2002 idgF wird durch die Bestellung eines
Abfallbeauftragten die Verantwortlichkeit des Betriebsinhabers fiir die Einhaltung der
abfallrechtlichen Vorschriften und darauf beruhender Bescheide nicht beriihrt. Dem Ab-
fallbeauftragten darf keine (verwaltungsstrafrechtliche) Verantwortlichkeit fiir die Einhal-
tung der abfallrechtlichen Vorschriften iibertragen werden.

Informiert den GF tiber aktuelle Vorkommnisse.
Teilnahme an den regelméBigen BL-Meetings. Gemein-
sam mit dem Einkauf wird schon beim Einkauf darauf
geachtet, das Abfallaufkommen zu reduzieren bzw. die
Verwertung zu erleichtern.

Mindestens einmal im Monat erfolgt eine Begehung, um
den abfallrechtlichen Standard zu beurteilen und Verbes-
serungen mit den Beteiligten einzuleiten.

Informiert ihre Stellvertreterin iiber aktuelle Vorkomm-
nisse und Neuerungen.

Informiert und motiviert die Mitarbeiter/innen zur richti-
gen Abfalltrennung. Aktualisiert und verbreitet das Info-
blatt zur Abfalltrennung.

Ist Ansprechpartnerin fiir Entsorgungsunternehmen und
die Abfallbehorde.
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U-SG-relevante Funktionen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Zusammenwirken

Abfallbeauftragte-
Stellvertreterin (AB-Stv.):
Jolanda Hirmann (Reinigung)

Die Stellvertreterin der AB hat alle im § 11 AWG 2002 festgelegten Aufgaben

(siehe Punkt vorher) wahrzunehmen, wenn die AB verhindert ist.

Im Normalbetrieb unterstiitzt sie die AB bei den operativen Arbeiten. Ihre

Haupttitigkeiten dabei sind:

= Als Zustdndige fiir die Reinigung kontrolliert Jolanda Hirmann, ob die
Abfille richtig getrennt sind und informiert und motiviert die Kolleg/innen
zur richtigen Abfalltrennung.

=  Sie achtet auch darauf, dass geniigend geeignete Vortrennsysteme vorhan-
den sind, die Beschriftungen passen und ob die Grofcontainer fiir Abfille
voll und daher vom Entsorger abzuholen sind.

=  Informiert die AB iiber aktuelle Vorkommnisse. Falls
diese nicht anwesend ist, informiert sie den GF bzw. die
UMB.

=  Enge Zusammenarbeit mit der AB. Gemeinsam werden
MaBnahmen zur Abfallvermeidung und Verbesserung der
Abfalltrennung iiberlegt und die Umsetzung in die Wege
geleitet. Daher ist die AB-Stv. iiber die aktuellen Belange
im Abfallbereich informiert.

= Ist Mitglied des UT.

=  Informiert und motiviert die Mitarbeiter/innen und schult
die Reinigungskrifte zur richtigen Abfalltrennung.

Interne Umweltauditor/innen:

Christa Bierbaum (Integriertes
Management), Gerda Meier
(Einkauf), Christian Gasser
(Controlling)

Die internen Auditor/innen priifen, ob das Managementsystem den Anforderun-
gen der EMAS-VO, der ISO 14001 und weiteren betrieblichen Anforderungen
entspricht und Verbesserungen moglich sind. Hinweise und Abweichungen wer-
den dokumentiert.

Um die termingerechte Auditierung aller Bereiche in den vorgeschriebenen
Abstinden zu gewihrleisten, wird jdhrlich von den Auditor/innen ein
Auditrahmenplan erstellt und tiberwacht.

Die Hauptverantwortung fiir die termingerechte Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung der internen Audits liegt bei Christa Bierbaum.

=  Informieren den GF iiber die Auditergebnisse mittels
Auditbericht.

= Informieren die Beteiligten der zu auditierenden Bereiche
iiber den Zeitplan und die Ergebnisse.

=  Unterstiitzen die auditierten Bereiche bei der Umsetzung
von Hinweisen und Korrekturma3nahmen.

= Uberwachen die termingerechte Beseitigung der in den
Audits identifizierten Abweichungen.

= Alle internen Auditor/innen sind Mitglieder des UT

Energiebeauftragte (EB):
Christa Bierbaum (Integriertes
Management)

Die EB ist fiir die Einfithrung des Energiemanagementsystems (EnMS) als Teil
des IMS zustindig. Sie stellt die normenkonforme Weiterentwicklung sicher,
berichtet dem GF und der UMB iiber erreichte Leistungen und iiber den Stand
der Implementierung des EnMS. Sie achtet darauf, dass geplante EnMS-Aktivi-
titen zur Unternehmenspolitik passen.

Die EB wihlt die Personen aus, die beim EnMS mitarbeiten, legt Verantwort-
lichkeiten und Befugnisse fiir die EnMS-Aktivititen fest und kommuniziert
diese. Sie definiert die Kriterien und Methoden, damit das EnMS funktioniert,
legt die Energiekennzahlen fest und ist fiir die Datenerhebung verantwortlich. Sie
schafft im Unternehmen das Bewusstsein fiir energiesparende Mafnahmen und
den Einsatz von erneuerbaren Energietrigern.

= Legt in Zusammenarbeit mit dem EB-Stv. werden alle
Energieverbraucher, die eingesetzten Mengen an Energie-
tragern und Ziele und MaBinahmen zur Energieeffizienz
fest.

=  Informiert die UMB — Einholung der Freigabe zur Umset-
zung von Energieeffizienzmafinahmen.

= Informiert/motiviert die Mitarbeiter/innen zum sorgsamen
Umgang mit Energie und zur Mitarbeit bei der Umsetzung
der Energieziele und -mafinahmen.

=  Energierelevante Themen werden im UT und
Umweltkernteam behandelt. Ist Mitglied in beiden Teams.
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U-SG-relevante Funktionen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Zusammenwirken

Energiebeauftragte-
Stellvertreter (EB-Stv.):
Alexander Hodl

&

i e S

Der EB-Stv. unterstiitzt die EB bei der operativen Umsetzung des EnMS.

Er fiihrt die Erhebungen im Energiebereich (Energietriger, Verbraucher,
Leistung, verbrauchte Mengen) fiir jedes Kalenderjahr durch, ermittelt Optimie-
rungspotenziale und informiert die EB.

Der EB-Stv. informiert die Mitarbeiter/innen iiber energiesparende Malinahmen
und zum sinnvollen Umgang mit Energie.

=  Durchleuchtet gemeinsam mit der EB die Energieverbrau-
cher hinsichtlich der ermittelten Optimierungspotenziale
legt mit der EB Ziele und Mafinahmen fest.

=  Kontrolliert die Entwicklung der Energiekennzahlen, die
Umsetzung der festgelegten Malinahmen und die Zieler-
reichung und berichtet der EB.

= Ist Mitglied im UT.

Sicherheitsfachkraft (SFK):

DI (FH) Franz-Xaver Wallisch,
MSc, extern

Die SFK unterstiitzt bei der Durchfithrung und Anpassung der Evaluierung

sowie bei der Fithrung und Aktualisierung der Sicherheits- und Gesundheits-

schutzdokumente. Die Einsatzzeiten der SFK fiir das Unternehmen sind die

gemil 82a ASchG festgelegten Mindesteinsatzzeiten. Weiters wird die SFK

vom GF und den Sicherheitsvertrauenspersonen (SVP) in folgenden Fillen

beigezogen:

= In allen Fragen der Arbeitssicherheit einschlieBlich Unfallverhiitung.

=  Bei der Planung von Arbeitsstitten, bei der Beschaffung oder Anderung
von Arbeitsmitteln, bei der Einfiihrung oder Anderung von Arbeitsverfah-
ren und bei der Einfiihrung von Arbeitsstoffen.

= Bei der Organisation des Brandschutzes und von Maflnahmen zur
Evaluierung.

=  Bei der Ermittlung und Beurteilung von Gefahren und bei der Festlegung
von Mafinahmen zur Gefahrenverhiitung.

=  Bei Verwaltungsverfahren im Sinne des 8. Abschnittes des ASchG.

Von der SFK werden die notwendigen Arbeitsanweisungen und Unterweisungen

gemeinsam mit den SVP und weiteren Praventivkriften erstellt und die Punkte

fuir die Unterweisung in Abstimmung mit Christa Bierbaum festgelegt.

=  Fiihrt regelmifig (monatlich) Begehungen gemeinsam mit
den SVP und dem Arbeitsmediziner (AM) durch und
iiberpriift die Einhaltung der Mafnahmen zur
Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung.

=  Ermittelt die Gefahren, fiihrt deren Beurteilung durch und
informiert die SVP, die UMB und den GF.

=  Legt Maflnahmen zur Gefahrenverhiitung fest.

=  Erstellt die die notwendigen Arbeitsanweisungen und
Unterweisungen gemeinsam mit den SVP und weiteren
Priventivkriften und legt die Punkte fiir die Unterweisung
in Abstimmung mit dem GF fest.

=  Aktualisiert die Sicherheits- und
Gesundheitsschutzdokumente.

= [st Mitglied des UT.

Sicherheitsvertrauenspersonen
(SVP):

Edmund Kalch (Buchhaltung)
Theresia Semler (Shop/Theater)
Bernhard Dreissger (Schokoladen-
produktion)

Christa Bierbaum (Integriertes
Management)

Die SVP informieren, beraten und unterstiitzen die Arbeitnehmer/innen in allen
SG-relevanten Fragen. Sie fithren einmal jdhrlich und bei Bedarf die notwendi-
gen Unterweisungen durch. Die SVP vertreten die Interessen der Arbeitneh-
mer/innen gegeniiber dem GF, den zustéindigen Behorden und sonstigen Stellen.
Die SVP beraten den GF und die UMB bei der Umsetzung des Arbeitneh-
mer/innenschutzes, achten auf das Vorhandensein der entsprechenden Einrich-
tungen und Vorkehrungen und informieren den GF und die UMB {iber beste-
hende Mingel. Sie achten auf die Anwendung der gebotenen Schutzmafnahmen
und arbeiten eng mit der SFK und dem AM zusammen.

=  Fiihren regelmiflige Begehungen gemeinsam mit der SFK
und dem AM durch und iiberpriifen die Einhaltung der
Mafnahmen zur Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung.

= Informieren den GF, die UMB und die SFK iiber eventu-
elle Mingel und einzuleitende MaBnahmen zur Gefahren-
verhiitung.

=  Unterweisen die Mitarbeiter/innen bei Arbeitsantritt, beim
Einsatz von neuen Arbeitsmitteln/-stoffen und bei Bedarf
und arbeiten bei der Analyse von Arbeitsunfillen mit.
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U-SG-relevante Funktionen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Zusammenwirken

Arbeitsmediziner (AM):
Dr. Peter Ehrenbock, extern

Vom AM werden folgende Tétigkeiten durchgefiihrt:

Einbindung bei Fragen des Mutterschutzes.

Teilnahme an den regelméaBig stattfindenden Betreuungsterminen.
Laufende Nachevaluierung im Zuge der Betreuungstermine.

Mitarbeit bei der Nachevaluierung im Anlassfall.

Einbindung bei der Analyse von Arbeitsunfillen und Festlegung von
Priaventivmafnahmen, Schutzimpfungen, Stresspravention (Mobbing) etc.
Unterstiitzung bei der Ausbildung der Ersthelfer/innen (EH).

= Regelmifige Betreuungstermine gemeinsam mit den SVP
und der SFK. Ist Mitglied des UT.

=  Ermittelt die Gefahren, fiihrt deren Beurteilung durch und
informiert den GF, die SFK und die SVP.

= Unterstiitzt bei Fragen des Mutterschutzes und der
Arbeitsplatzevaluierung.

=  Fiihrt bedarfsspezifische Beratungen, Untersuchungen
oder Impfungen der Mitarbeiter/innen durch.

Ersthelfer/innen (EH):
40 laut Liste

aus administrativen Bereichen,
Rosterei/Rohschokoladenproduktion,
Schokoladenproduktion, Versand,
Essbarer Tiergarten, Shop/Theater,
Reinigung

Die EH haben die Verpflichtung, bei Verletzungen oder plotzlich auftretenden
Erkrankungen der Mitarbeiter/innen Manahmen zur Ersten Hilfe zu ergreifen.

Die Schulung zum/zur EH muss mindestens 16 Stunden umfassen und in ange-
messenen Zeitabstdnden wiederholt werden.

=  Werden durch regelmiflige Gespriche mit der SFK, den
SVP und dem AM informiert und motiviert.

= Nehmen an Fort- und Weiterbildungsschulungen zur
Ersten Hilfe teil.

=  Informieren im Anlassfall die SVP iiber Verletzungen und
Arbeitsunfille.

Brandschutzbeauftragte (B):

Bernhard Trimmel (Essbarer
Tiergarten)

Ulrike Zotter (Administrativer
Bereich)

Dragan Liubici (Haustechnik),
Manuela Dusleag (Shop/Theater)

Die B sind zustidndig fiir die ordnungsgemifle Wartung und Handhabung der
Brandschutzausriistung und nehmen folgende Aufgaben wahr:

Brandschutzeinrichtungen und Feuerloscher kontrollieren und bei Bedarf
warten lassen, Aushang der Brandschutzordnung und Fluchtwegkennzeich-
nung.

Vorsorge treffen, dass in allen Bereichen des Unternehmens brandhem-
mende Arbeitsstoffe eingesetzt und brandgefihrliche Arbeitsmittel nur in
gesetzlich zuldssigen Mengen und in dafiir geeigneten Behiltnissen gelagert
werden.

Dafiir Sorge tragen, dass die Brandschutzpline aktualisiert werden.

®  Informieren den GF im Anlassfall iiber Abweichungen in
Bezug auf die Brandschutzausriistung und leiten MaB-
nahmen ein.

= FErhalten im Anlassfall Informationen tiber Abweichungen
in Bezug auf Brandschutzmaf3nahmen von der SFK, dem
AM und den SVP.

=  Bernhard Trimmel und Ulrike Zotter sind Mitglieder des
UT.

weitere Beauftragte:

Aufgrund der gesetzlichen Verpflichtungen sind in der ZOTTER Schokoladen
Manufaktur GmbH noch folgende Beauftragte im Einsatz:

Dampfkesselwérter

Aufzugswirter

Sachkundige fiir Leitern und Tritte
Sicherheitsbeauftragte fiir den Export

=  Informieren den GF/die UMB bei der Feststellung von
Mingeln und legen mit ihnen Verbesserungen fest.

»  Uberpriifen regelmiBig die Anlagen, Arbeitsmittel oder
Bereiche It. gesetzlichen Vorgaben bzw. im Anlassfall und
dokumentieren die Uberpriifungen.
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U-SG-relevante Funktionen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten Zusammenwirken

Umweltteam (UT):
Mitglieder It. Organigramm

Die Hauptaufgabe des UT liegt in der Unterstiitzung der Implementierung, der | =
dauerhaften Verankerung und operativen Umsetzung des UE-M einschlieBlich
der sicherheits- und gesundheitsrelevanten Aspekte im betrieblichen Alltag.

Trifft sich einmal jahrlich zum fix festgesetzten Termin.
Zusitzlich anberaumte Meetings im Anlassfall sind jeder-
zeit moglich.

Die Mitglieder des UT informieren die Kolleg/innen, was dafiir zu tun ist und | =
kontrollieren die Umsetzung der MaBnahmen in ihren Bereichen. Sie motivieren
die Kolleg/innen, aktiv bei der Umsetzung des UE-M mitzuwirken und | =
Verbesserungsvorschlige einzubringen.

Nimmt Verbesserungsvorschlidge der Kolleg/innen im
Alltagsgeschift auf und gibt diese an die IMB weiter.
Informiert die IMB iiber allfillige Méngel und
Abweichungen.

Umweltkernteam:

Christa Bierbaum (Integriertes
Management), Thomas Linshalm
(BL Kakao-/Schokoladenverarbeitung),
Gerald Prasch (BL Schokoladen-
produktion)

Das Umweltkernteam legt in regelmiBigen Arbeitstreffen den Handlungsbedarf | =
fest und informiert den GF und die UMB iiber die Fortschritte bzw. die notwen- | =
digen Malnahmen.
Nach Genehmigung der Mafinahmen durch den GF oder die UMB werden vom | =
Team die Umsetzung mit den betreffenden BL in die Wege geleitet und die
Umsetzung kontrolliert. -

Projektbezogene Besprechung nach Bedarf.

Unterstiitzt die BL und Mitarbeiter/innen bei der Umset-
zung der genehmigten Maflnahmen.

Kontrolliert den Stand der Umsetzung der Mafnahmen
und protokolliert die Fortschritte.

Informiert den GF und die UMB {iber die Fortschritte
bzw. weitere notwendige Mafinahmen.

= Ist Teil des UT.

alle Mitarbeiter/innen:

Alle Mitarbeiter/innen werden informiert und motiviert sich aktiv im UESG-Bereich einzubringen und bei der kontinuierlichen Verbesserung des
Umwelt- und Energiemanagements mitzuwirken. Dazu gehort auch, dass sie auf die Einhaltung der Rechtsverpflichtungen im Umwelt-, Energie-
und Sicherheits-/Gesundheitsbereich bei ihren Tétigkeiten achten.

Die Mitarbeiter/innen sind aufgefordert bei Unterweisungen, Betriebsbegehungen oder im Anlassfall auf Méngel im UESG-Bereich aufzuzeigen
und Verbesserungsvorschlidge und neue Ideen einzubringen.

Verfahren zur Aktualisierung:

Die Beschreibung der Organisation des UESG-Bereichs wird von der IMB am aktuellen Stand gehalten. Sie wird bei allen Neubesetzungen der
Funktionen im UESG-Bereich immer eingebunden und nimmt die Anderungen im Anlassfall in diesem Dokument, nach Riicksprache mit dem GF,
mit auf. Im Zuge der internen Audits und des Management Reviews wird immer gepriift, ob die im Organigramm festgelegten Funktionen und die
dafiir nominierten Personen noch aktuell sind.

Interne/externe Intern: Aushang des Organigramms in Sozialriumen und in der Mitarbeitermappe

Kommunikation: Extern: Organigramm in der Umwelterklarung

Version 4 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Niichste Aktualisierung: Zustindig:

Juli 2016 U. Zotter August 2016 Juli 2017 Christa Bierbaum

Mitgeltende Dokumente:

Organigramm, Liste Ersthelfer/innen und weitere Beauftragte, Schulungsplan, Schulungsbestitigungen
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5.2 Aus- und Weiterbildung

Um sicherzustellen, dass das Umweltmanagementsystem (UMS) in einer
Organisation gelebt und von allen Beteiligten mitgetragen wird, miissen
alle Funktionstrdger iiber das notwendige Know-how verfiigen, um ihren
Aufgaben nachkommen zu konnen. Zu diesem Zweck sind auf die unter-
schiedlichen Akteure abgestimmte Aus- und WeiterbildungsmaBBnahmen
festzulegen, zu dokumentieren und regelmiBig anzupassen. In der Praxis
wird dabei oft der Sicherheits-/Gesundheitsbereich (SG-Bereich) mit
betrachtet. Diese Vorgangsweise unterstiitzt, dass an allen Arbeitsplidtzen
mit U-SG-relevanten Titigkeiten ausreichend qualifiziertes Personal ein-
gesetzt und somit auch das Storfall- und Unfallrisiko reduziert wird.
Weitere Moglichkeiten zur Information und Motivation der
Mitarbeiter/innen sind in Kapitel 6 dieses Handbuches beim Teil ,,interne

Kommunikation* beschrieben.

Anforderungen der EMAS-VO/ISO 14001:2015

= Die Organisation hat sicherzustellen, dass jede Person, die fiir die
Organisation oder in deren Auftrag Titigkeiten ausiibt, die Kompetenz
und das Bewusstsein hat, die Anforderungen des UMS zu erfiillen und
durch Ausbildung, Schulung und Erfahrung dafiir qualifiziert ist.

= Der Aus-/Weiterbildungsbedarf einer Organisation, abgestimmt auf die
Umweltaspekte und das UMS, ist zu ermitteln, adiquate Qualifizie-
rungsmaBnahmen sind festzulegen und umzusetzen. Die dafiir erfor-
derlichen Ressourcen sind von der Organisation zur Verfligung zu
stellen.

= Aufzeichnungen zur Sicherstellung des Ausbildungs- und zur Ermitt-
lung des Schulungsbedarfs sind zu fiihren.

Die Anforderung, dass auch externe Auftragnehmer/innen die Umweltan-
forderungen der Organisation kennen und diese bei ihren Arbeiten beriick-
sichtigen, ist meist in den Verfahren zum 6kologischen Einkauf geregelt.
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Tipps

= Fiir alle Funktionstrdger im U-SG-Bereich den Qualifizierungsbedarf
ermitteln und sich nicht nur auf gesetzliche Funktionen wie z. B.
Abfallbeauftragte, Sicherheitsvertrauenspersonen, Sicherheitsfach-
krafte, Ersthelfer/innen etc. beschrianken.

=  Verschiedene Ebenen des Unternehmens erfordern unterschiedliche
Aus-/WeiterbildungsmaBnahmen, die intern oder extern abgedeckt
werden konnen.

=  Aus- und Weiterbildungsmafinahmen im U-SG-Bereich in den Qualifi-
zierungsplan der Organisation integrieren.

= In einem Verfahren beschreiben, wie der Aus-/Weiterbildungsbedarf
ermittelt und angepasst wird.
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Das Praxisbeispiel zur Regelung der Aus- und Weiterbildung wurde von
der Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH zur Verfiigung gestellt.



Aus- und Weiterbildungsplan der Miillex-Umwelt-Sduberung-GmbH 2016/2017

‘ Zielgruppen/Namen
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Aus-, Weiterbildungs- und Informationsmafinahmen

| intern | extern |

Termine

millex

abfall container recycling

| Dauer (h)

Geschiiftsfiihrung, Arbeitet an der Weiterentwicklung des UMS mit, wird von der Umweltbeauftragten laufend variabel
Umweltmanagementbeauftragte | laufend iiber Inhalte, Fortschritte und neue Anforderungen informiert. Externe
Daniela Miiller-Mezin Weiterbildungen zum Thema UMS werden kurzfristig festgelegt.
EMAS-ERFA 2016, Workshop 2 X 11.10.2016 7h
Als Obfrau der Sparte Abfallwirtschaft der WK- Steiermark in alle umweltrelevanten X laufend variabel
Entwicklungen der Abfallwirtschaft eingebunden und dariiber informiert.
Teilnahme an Veranstaltungen, Seminaren und Arbeitskreisen von WKO, WK- X laufend variabel
Steiermark, Amt der Steiermirkischen Landesregierung, VOEB, OWAV etc.
EMAS-ERFA 2017, Workshop 1 und 2. X Mirz/Okt. 2017 14 h
EMAS-Konferenz 2017 X Mai/Juni 2017 7h
Abfallrechtliche Seminar Verpackungsverordnung, VOEB X 14.01. u. 28.01.2016 4h
Geschiftsfithrung Seminar Kunststoffverwertung, OWAV X 11.10.2016 8h
Manfred Fritz VOEB Regionaltagung X 05.04.2016 8h
VOEB Jahreshauptversammlung X 09.-10.6.2016 16 h
VOEB Arbeitskreis Altholz X 05.04.2016 8h
Umweltbeauftragte, interne Wird von der Gutachterin und weiteren externen Fachkriften bei der Weiterfiihrung des X laufend variabel
Umweltauditorin UMS iiber neue Anforderungen und Erkenntnisse informiert und bekommt auch
Alexandra Florian (extern) Feedback, was noch verbessert werden kann.
Teilnahme an Veranstaltungen, Seminaren und Arbeitskreisen von WKO, WK- X nach Bedarf variabel
Steiermark, VOEB, OWAV etc.
EMAS-ERFA 2016, Workshop 1 und 2. X 06.04. u. 11.10.2016 14 h
EMAS-ERFA 2017, Workshop 1 und 2. X Mirz/Okt. 2017 14 h
EMAS-Konferenz 2017 X Juni 2017 7h
Sicherheitsvertrauenspersonen | Jihrliche Schulung durch Arbeitsmediziner und Sicherheitsfachkraft (beide extern). einmal jihrlich variabel
Manfred Fritz Teilnahme an Veranstaltungen, Seminaren und Arbeitskreisen von WKO, WK- X nach Bedarf variabel
Wolfgang Liebmann Steiermark, VOEB, OWAV etc.
Ersthelfer/innen laut Liste Alle zwei Jahre (vier Stunden) oder alle vier Jahre (acht Stunden) Auffrischungskurs X Miirz 2018 8h
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Aus- und Weiterbildungsplan der Miillex-Umwelt-Sauberung-GmbH 2016/2017

midllex
abfall confainer recycling

Zielgruppen/Namen Aus-, Weiterbildungs- und Informationsmafinahmen intern Dauer (h)
Brandschutzbeauftragte Im Abstand von lingstens fiinf Jahren ist vom Brandschutzbeauftragten eine X Herbst 2017 16 h
Wolfgang Tieber, Andreas Fortbildungsveranstaltung zu besuchen.
Kapfensteiner Letzte Schulungen Wolfgang Tieber (9/2014) und Andreas Kapfensteiner (9/2014).
Berufskraftfahrer Fahrerbesprechung Miillwagenfahrer einschlieBlich Info EMAS/SG. X 11.03. u. 12.05.2016 8h
Spritfahrtraining beim OAMTC. X Frithjahr 2017 n.n.
Betriebspersonal Materialschulung, Info der Mitarbeiter/innen welche externen Schulungen in Anspruch X 04.08.2016 4h
genommen werden konnen, Neuerungen, Zukunftsaussichten und EMAS.
Dienstbesprechung mit Hofpersonal einschlieflich Projekt Energie und EMAS. X 18.01.2016 2h
Dienstbesprechung mit Hofpersonal — Projekt Energie und EMAS. X 01.06.2016 2h
Verwaltungspersonal Information iiber WeiterbildungsmafBnahmen, Neuerungen, Projekte, X 10/2016 2h
Zukunftsaussichten.
Dienstbesprechung Verwaltung — personelle Anderungen, EMAS. X 23.03.2016 2h
Ausbildung zur fiir Abbrucharbeiten riickbaukundigen Person (Pfeiffer, Grassmugg). X 19.-21.09.2016 16 h
Ausbildung zum AWG-Geschiftsfiihrer (Wohlmuth). X 10/2016 16 h
Umweltteam laut Organigramm | Wird von der Umweltbeauftragten zum UMS und iiber Neuerungen informiert. Aus- und X laufend variabel
Weiterbildungsmafinahmen fiir die Mitglieder des Teams werden gemeinsam festgelegt.
alle Mitarbeiter/innen Einmal jihrlich werden alle Mitarbeiter/innen unterwiesen und dabei alle im U-SG- X einmal jahrlich 2h
Bereich relevanten Themen behandelt.
Einmal jahrlich findet ein EMAS-Infotag statt, zu dem alle MA eingeladen werden (Sa). X Oktober 2016 3h

Die Aus-/ Weiterbildungs- und Informationsmafinahmen werden im Jinner jedes Jahres von der Geschiftsfiihrerin in Abstimmung
mit dem abfallrechtlichen Geschiftsfithrer und der Umweltbeauftragten festgelegt und mit den Beteiligten abgestimmt. Notwendige
Verfahren zur Ermittlung des Aus-, Anpassungen erfolgen nach den internen/externen Audits bzw. in Anlassfillen.

Weiterbildungs- und Informationsbedarfs Weitere MaBnahmen werden kurzfristig festgelegt und orientieren sich an den aktuellen Angeboten diverser Veranstalter. Die
fundierte Aus- und Weiterbildung der Mitarbeiter/innen im U-SG-Bereich ist ein besonderes Anliegen der GF, daher steht auch ein
Budget fiir externe Aus- und Weiterbildungsmafnahmen zur Verfiigung. Schulungsnachweise werden im Personalordner abgelegt.

Version 3 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustéindig:
Juni 2016 GF Daniela Miiller-Mezin Juni 2016 Janner 2017 Alexandra Florian
Mitgeltende Dokumente: I Schulungsbestitigungen, Bestitigung Unterweisungen, Liste Ersthelfer/innen, Matrix Schulungsbedarf 2016— 2018
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6. Interne und externe Kommunikation

»lue Gutes und rede dariiber” — dieser bekannte Spruch bringt auf den
Punkt, was interne und externe Kommunikation verlangen. Diese sind
sinnvoll und notwendig, um

= Umweltaktivititen und -leistungen einer Organisation bei Belegschaft,
Kunden, Lieferanten, Behorden etc. bekannt zu machen,

= alle Beteiligten ins Boot zu holen, damit diese die Umsetzung des
Umweltmanagementsystems (UMS) und der dafiir erforderlichen
MafBnahmen aktiv unterstiitzen,

= sicherzustellen, dass die Organisation offen ist fiir interne und externe
Anfragen und Anregungen.

Dieses Kapitel des Handbuches zeigt, wie Zielgruppen, Ziele und MaB-
nahmen zur internen und externen Kommunikation prdgnant und iiber-
sichtlich in einem Umweltkommunikationskonzept festgehalten und
laufend angepasst werden konnen.

Anforderungen der EMAS-VO/ISO 14001:2015

= Aufbau, Verwirklichung, Aufrechterhaltung und Dokumentation eines
Prozesses fiir die interne und externe Kommunikation in Bezug auf das
UMS einer Organisation, aus dem hervorgeht, woriiber, wann, mit
wem und wie kommuniziert wird. Die vermittelte Information muss
glaubhaft und verlésslich sein.

= Mit dem internen Kommunikationsprozess ist sicherzustellen, dass alle
Ebenen und Funktionstriger des UMS die fiir sie relevanten Informa-
sie die Moglichkeit haben,
EMAS-VO ist die
Mitarbeiter/innenbeteiligung als eigener Punkt geregelt.

tionen erhalten, aber auch, dass

Verbesserungen aufzuzeigen. In der

= Die fiir die Organisation relevanten Informationen zum UMS sind

extern zu kommunizieren. Bei EMAS ist zusitzlich eine
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Umwelterkldrung zu erstellen, die fiir alle Interessierten zuginglich
sein muss und die alle in der EMAS-VO festgelegten Mindestinhalte
enthilt.

= Es ist festzulegen und zu dokumentieren, wie mit Anfragen von exter-
nen interessierten Kreisen umgegangen wird.

Einige dieser Anforderungen an die interne und externe Kommunikation
wurden bereits in den Kapiteln 5.1 ,,Verantwortlichkeiten, Aufgaben und
Zusammenwirken® und 5.2 ,,Aus- und Weiterbildung* behandelt. In diesen
wurden auch erste Moglichkeiten aufgezeigt, wie der von der EMAS-VO
explizit geforderten Mitarbeiter/innenbeteiligung nachgekommen werden
kann.
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Das Umweltkommunikationskonzept

Fiir die Kommunikation mit der Offentlichkeit und anderen interessierten
Kreisen iiber die Umweltauswirkungen einer Organisation ist zu beachten,
dass die Informationen zielgruppenorientiert, kurz und prignant aufbereitet
sind, damit diese auch wahrgenommen werden. Offenheit, Transparenz
schaffen

und regelmidBige Bereitstellung der Umweltinformationen

Vertrauen bei interessierten Kreisen.

Alle genannten Anforderungen konnen mit dem Umweltkommunikations-
konzept abgedeckt werden. Darin werden folgende Punkte festgelegt,
dokumentiert und regelméBig aktualisiert:

= Ziele und Zielgruppen der Kommunikation
= jnterne KommunikationsmaBBnahmen
=  externe KommunikationsmaBBnahmen

* Verfahren zur Erstellung, Umsetzung und Uberpriifung des
Kommunikationskonzeptes

= Entgegennahme externer Anfragen

Der Erfolg jeder Kommunikation hingt von der Glaubwiirdigkeit der ver-
mittelten Inhalte ab, aber auch davon, wie verstdndlich und kompakt diese
fiir die unterschiedlichsten Zielgruppen aufbereitet werden. Daher ist in
einem ersten Schritt zu iiberlegen, welche Ziele die Organisation mit der
Kommunikation verfolgt, welche Zielgruppen sie ansprechen will und an
welchen Informationen die unterschiedlichen Zielgruppen interessiert sind.
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Einige Beispiele, welche Ziele eine Organisation mit der Kommunikation
iiber das UMS erreichen will:

= A-Lieferant bleiben

= bei offentlichen Ausschreibungen beriicksichtigt werden

= Behordenkontakte verbessern

= kiirzere Behordenverfahren anstreben

=  Anrainerbeschwerden verringern

= ecine gute Kommunikation mit den Anrainern fiihren

= Mitarbeiter/innen zum umweltbewussten Handeln motivieren

= Medienprisenz

= Vorreiterrolle im Umweltbereich iibernehmen

bzw. weitere den

Aufsichtsrat Stakeholder von

unternehmensspezifischen Umweltaktivitéten iiberzeugen

=  Vorstand,

= weitere organisationsspezifische Ziele

Um fiir die verschiedenen Zielgruppen die geeigneten Kommunikations-
maBnahmen festzulegen, sollte man sich iiberlegen, warum man diese
Gruppen ansprechen will und an welchen Informationen sie interessiert
sein konnten, wie nachfolgende Beispiele zeigen.

Die Geschiftsleitung/der Vorstand will wissen, welche Vorteile das
UMS bringt, um es weiterhin zu unterstiitzen und mitzutragen. Diese Ziel-
gruppe wird vor allem an Informationen iiber Umweltleistungen,
Entwicklung der Kennzahlen, Kosteneinsparungen, Imageverbesserung,
Sicherstellung der Rechtskonformitit, Verbesserung der Behdrdenkontakte
etc. interessiert sein.
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Die Belegschaft ist von der Sinnhaftigkeit des UMS zu iiberzeugen.
Bewusstsein, Akzeptanz, Motivation und Engagement der Belegschaft sind
wichtige Voraussetzungen, damit das UMS und die erforderlichen MaB-
nahmen im betrieblichen Alltag umgesetzt werden.

Die Belegschaft ist aber auch ein wichtiger externer Kommunikations-
faktor, da Mitarbeiter/innen in ihrem privaten Umfeld, z. B. in der Familie,
im Freundeskreis, in Vereinen, beim Stammtisch etc., iber die Erfolge und
Glaubwiirdigkeit der Umweltleistungen der Organisation berichten.

Lieferanten sind an den Umweltleistungen einer Organisation interessiert
und wollen wissen, welche Umweltanforderungen zu erfiillen sind, um
diesen entsprechen zu konnen. Ihr Interesse besteht aber auch, um auf die
eigenen Umweltleistungen hinzuweisen und diese als Verkaufsargument
einzusetzen.

Kunden bzw. Konsumenten sind an umweltvertriglichen, gesunden und
sicheren Produkten oder Dienstleistungen interessiert. Informationen iiber
Sicherheits-
standards, Gesundheitsauswirkungen etc. konnten fiir diese Gruppe von

bereits umgesetzte oder geplante Umweltmanahmen,

Interesse sein.

Banken, Versicherungen, Kapitaleigner sind vor allem an den Umwelt-
auswirkungen, der Bewertung der Umweltaspekte und an der Sicherstel-
lung der Rechtskonformitit interessiert, da diese Inhalte fiir die

Unternehmens- und Risikobewertung herangezogen werden.

Fiir Behorden ist vor allem von Interesse, wie die Rechtskonformitit
sichergestellt wird, welche bedeutenden Umweltauswirkungen/-aspekte
vorliegen, wie sich die Umweltleistungsindikatoren entwickelt haben,
welche Erfolge bzw. Schwierigkeiten es bei der Umsetzung von Umwelt-
mafBnahmen gibt, welche Ziele und MaBnahmen mit dem UMS laut
Umweltprogramm verfolgt werden etc.

Sind der Behorde die oft weit iiber die gesetzlichen Verpflichtungen
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hinausgehenden Umweltaktivititen bekannt, schafft dies Vertrauen, das in
vielen Fillen zu unbiirokratischen Losungen fiithren kann.

Presse/Medien sollen iiber die Umweltleistungen der Organisation korrekt
berichten und damit einen Beitrag zur Imagesteigerung leisten. Daher sind
richtig und gut informierte Medien- und Pressevertreter wichtige Multipli-
katoren, um viele Zielgruppen einer Organisation zu informieren.

Interessensvertretungen sind daran interessiert, die Erfahrungen der
Organisation zu nutzen und aufzuzeigen, was ein erfolgreiches UMS
bringen und leisten kann. Oft werden vorbildliche Losungen als Best-
Practice-Beispiele von den Interessensvertretungen veroffentlicht und
damit ein positiver PR-Effekt fiir die Organisation erzielt.

Im néchsten Schritt werden unter Beriicksichtigung der festgelegten Ziele
und Zielgruppen die internen und externen KommunikationsmaBnahmen
festgelegt. Bei der Auswahl sollte darauf geachtet werden, dass damit der
maximale Erfolg der Kommunikation im Umweltbereich, unter Beriick-
sichtigung der verfiigbaren finanziellen Mittel, erzielt wird.

FXR@i I\
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Beispiele fiir interne Kommunikationsmalinahmen

EMAS-Urkunde mit Fotos von der Ubergabe durch den
Umweltminister an zentraler Stelle im Unternehmen, z.B. beim
Empfang, anbringen.

Umwelterklarung beim Empfang, in Sozialrdumen und in
Besprechungszimmern auflegen.

Bei Dienstbesprechungen regelmidfig dariiber berichten, welche
Umweltleistungen bereits erreicht wurden und welche gerade umge-
setzt werden bzw. geplant sind. Darauf hinweisen, dass die Unterstiit-
zung der Belegschaft bei der Umsetzung notwendig ist.

Bei Einstellungsgesprichen neue Mitarbeiter/innen iiber das UMS und
den von ihnen erwarteten Beitrag informieren und die notwendigen
Unterlagen dafiir zur Verfiigung stellen — z. B. Umwelterkldrung,
Organigramm und Zustidndigkeiten im U-SG-Bereich, Abfalltrenn-
blatter etc.

Eine Umweltseite mit Schwerpunktthemen in die Betriebszeitung
aufnehmen.
Weitere Mallnahmen zur Motivation der Belegschaft festlegen, z. B.

o Vorschlagswesen, Pramierungssysteme

o griines Brett, griines Telefon (Umweltbeauftragte/r)
o oOkologische Firmengeschenke

o Oko-Quiz

o Umwelttipps im Intranet

o etc.

EMAS-Give-aways wie Tischfahnen, Kugelschreiber, Schreibblocke,
Tragtaschen etc. verwenden und an die Belegschaft verteilen.

... und vieles mehr.

26

MAS 2016

AR

MWELTERKLARUNG

www.emas.av.at




Organisation — Umweltpolitik — Kommunikation

Beispiele fiir externe Kommunikationsmanahmen

= FEine Tafel mit EMAS-Logo und Registrierungsnummer (wird vom
BMLFUW zur Verfiigung gestellt) und EMAS-Urkunde im Eingangs-
bereich anbringen.

=  EMAS-Fahne am Betriebsgeldnde hissen.

= EMAS-Tischfahne beim Empfang, in Besprechungsrdumen oder in der
Biirgerservicestelle aufstellen.

= EMAS-Logo mit Registrierungsnummer auf Briefpapier drucken und
in die E-Mail-Signatur aufnehmen.

=  Umwelterkldrung an ausgewihlte Zielgruppen versenden.

= FEine Umweltseite auf der Website einrichten und die Umwelterklarung
als Download zur Verfiigung stellen.

= Bei Veranstaltungen wie Tag der offenen Tiir, Jubiliumsfeiern,
Firmenbesichtigungen, Kongressen etc. iiber das UMS und die damit
erreichten Umweltleistungen berichten.

= Presseaussendungen und Presseartikel zu EMAS und {iiber erreichte
Umweltleistungen verschicken.

= Behorden iiber die Umweltleistungen in personlichen Gespréchen
unter Verwendung der Umwelterkldrung regelméfig informieren.

= Bewerbung der Organisation um den nationalen und europiischen
EMAS-AWARD.

= ... und vieles mehr.
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Tipps

Ziele, Zielgruppen und darauf abgestimmte MaBnahmen im Umwelt-
kommunikationskonzept mit Terminen und Verantwortlichkeiten fest-
legen, umsetzen und regelmiBig aktualisieren.

Kosten fiir die geplanten MaBBnahmen ermitteln und ein Budget dafiir
veranschlagen.

Das Umweltkommunikationskonzept mit der Werbestrategie der
Organisation abstimmen.

Allgemeine Aussagen vermeiden und iiber Hard Facts berichten.
Informationen so aufbereiten, dass daraus erkennbar ist, welche
Themen in der Organisation im Umweltbereich gerade aktuell sind,
welche Ziele und MaBnahmen diesbeziiglich gesetzt wurden und was
fiir das laufende Jahr geplant ist. Nicht nur iiber bereits Erreichtes und
in ferner Zukunft Geplantes berichten.

Kommunikationsinhalte so auswihlen, aufbereiten und streuen, dass
die festgelegten Zielgruppen erreicht und angesprochen werden.

Darauf achten, dass die Informationen glaubhaft sind und den
Tatsachen entsprechen.

Die vertiefenden Anforderungen von EMAS an die interne und externe
Kommunikation nutzen, um alle Zielgruppen zu informieren und fiir
das UMS zu motivieren.

Fiir eine erfolgreiche interne und externe Kommunikation nicht auf
Schliisselpersonen vergessen, z. B. in der Telefonzentrale oder im
Sekretariat von Fithrungskréften, damit diese die Anfragen an die dafiir
zustdandigen Personen weiterleiten kdnnen.

28

Das Praxisbeispiel der Flughafen Wien AG (4.360 Mitarbeiter/innen
3/2016) zeigt die Vielfiltigkeit von Mallnahmen zur internen und externen
Kommunikation. Die erste Begutachtung/Zertifizierung nach der EMAS-
VO und nach der ISO 14001 erfolgte 10/2015.
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Umweltkommunikationskonzept — Flughafen Wien AG fiir 2014/2015/2016 \\\‘E‘V| Vienna
Airport
Nr. Interne KommunikationsmaSnahmen Wann Zustindiger Bereich Wie/Anmerkung
zusitzlich zur Aktivititen zum Zusammenwirken laut UMS-Handbuch Kap. 2.1
01 Kick-off-Veranstaltung ,,EMAS®“ mit Vorstinden, Bereichsleitern und Geschiftsfithrern  der 07/2014 Umweltmanagement personlich, Intranet
Tochtergesellschaften der Flughafen Wien AG (FWAG), Nachbereitung im Intranet.
02 Workshops mit allen Umweltthemen-Verantwortlichen zu den Inhalten ,,Umweltaspekte/Umweltrisiko/ 10/2014— Umweltmanagement personlich
Umweltpriifung/Legal Compliance®. 03/2015
03 Bewusstseinsbildung im Rahmen der VIE-Kampagne ,,OKO-LOGISCH*: Projekt Spritspartraining. 01-04/2015 | Personalabteilung Plakate, personlich,
Intranet, MA-Zeitung
04 Erste Steering-Committee-Sitzung: Anforderungen aus dem EEffG und Projektstatusbericht EMAS. 02/2015 Umweltmanagement personlich
05 Einrichtung der EMAS-Umweltdatenbank. 02/2015 Umweltmanagement Intranet
06 Einrichtung einer Mitfahrborse ,,DRIVE2VIE® fiir alle am Flughafen Wien Beschiftigten mit Plakaten, 03/2015 Umweltmanagement schriftlich, personlich,
Folder, Tischaufsteller, Postaussendungen, Kick-off-Veranstaltung etc. Intranet, MA-Zeitung
07 Umwelterklarung und Umweltpolitik im Intranet sowie in der MA-Zeitung verdffentlichen. 10/2015 Umweltmanagement Intranet, MA-Zeitung
08 UMS-Handbuch in Kraft gesetzt und mit Verfahrensanweisungen den MA zur Verfiigung gestellt. 10/2015 Umweltmanagement E-Mail, Intranet
09 Veroffentlichung des Nachhaltigkeitsberichtes (samt EMAS-Umwelterkldarung). 10/2015 Abteilung Investor Intranet, MA-Zeitung
Relations und Compliance
10 Bewausstseinsbildung im Rahmen der VIE-Kampagne ,,OKO-LOGISCH*: Hinweis zur Abfalltrennung 12/2015 Umweltmanagement Intranet, schriftlich
aufgrund einer Anderung der Werkskiiche und deren Essensbehiilter.
11 Aufnahme einer EMAS-Grundinformation in die ,,Willkommen an Bord*“-Mappe fiir neue MA. 01/2016 Personalentwicklung personlich, schriftlich
12 Artikel iiber die Verleihung der EMAS-Urkunde durch Bundesminister Rupprechter. 02/2016 Pressestelle Intranet, MA-Zeitung
13 Veroffentlichung der EMAS-Registrierungsurkunde im Intranet. 02/2016 Umweltmanagement Intranet
14 Aushang Tafel mit EMAS-Logo/Registrierungsnummer beim Empfang des Verwaltungsgebdudes FWAG. 02/2016 Umweltmanagement schriftlich
15 Information der Vorarbeiter/innen der Reinigungsfirma iiber das UMS und geltende Verfahrensanweisungen. 03/2016 Umweltmanagement personlich
16 Information der MA, dass ein Online-Gefahrstoffverzeichnis verfiigbar ist. 04/2016 Priventivdienste Intranet
17 EMAS-Grundinformation im Rahmen der wiederkehrenden Sicherheitsschulungen fiir MA sowie fiir alle 04/2016 Sicherheitszentrale Video, anschlieender
neuen Beschiftigten am Standort Flughafen Wien (einschlieflich Externer). Online-PC-Test
18 Information der MA iiber die Fertigstellung und Leistung der beiden PV-Anlagen des Flughafen Wien. 07/2016 Facility Management Intranet, MA-Zeitung
19 Bewusstseinsbildung im Rahmen der VIE-Kampagne , OKO-LOGISCH*: Aufruf an MA 11/2016 Umweltmanagement personlich, Intranet, MA-
Verbesserungsvorschldge einzubringen. Zeitung
20 Priamierung des besten Verbesserungsvorschlages der obigen Kampagne. 12/2016 Umweltmanagement personlich
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Umweltkommunikationskonzept — Flughafen Wien AG fiir 2014/2015/2016 \“%VI E‘m?"l
01 Zeitungsartikel in div. Printmedien iiber Mitfahrborse fiir alle am Flughafen Wien Beschiftigten ,, DRIVE2VIE®. 03/2015 Umweltmanagement schriftlich
02 Zeitungsartikel in div. Printmedien iiber EMAS und zur Energieeffizienz. 09/2015 Pressestelle schriftlich
03 Pressegesprich mit beiden Vorstdnden zum Nachhaltigkeitsbericht 2014 inkl. Umwelterkldrung. 11/2015 Pressestelle personlich
04 Presseaussendung zum Nachhaltigkeitsbericht 2014. 11/2015 Pressestelle schriftlich
05 Veroffentlichung der Umwelterklarung und Umweltpolitik auf der Website des Flughafen Wien. 11/2015 Umweltmanagement Internet
06 Presseaussendung iiber die Verleihung der EMAS-Urkunde durch Bundesminister Rupprechter. 01/2016 Pressestelle schriftlich
07 EMAS-Logo in die E-Mail- Signatur der Abteilung Umweltmanagement aufnehmen. 02/2016 Umweltmanagement schriftlich
08 Ansuchen um nationalen EMAS-Preis. 03/2016 Umweltmanagement schriftlich
09 Best-Practice-Beispiel im EMAS-Folder des BMLFUW zum Thema ,,Mobilitét®. 03/2016 Umweltmanagement schriftlich
10 Presseaussendung iiber gewonnenen EMAS-Preis 2016 in der Kategorie Umwelterkldrung. 05/2016 Pressestelle schriftlich
11 Presseaussendung iiber die Fertigstellung und Leistung der beiden PV-Anlagen des Flughafen Wien. 07/2016 Pressestelle schriftlich
12 Best-Practice-Beispiel im Handbuch des BMLFUW ,,Organisation, Umweltpolitik, Kommunikation®. 08/2016 Umweltmanagement schriftlich
13 Veroftentlichung der aktualisierten Umwelterklarung fiir das Jahr 2015. 10/2016 Pressestelle Internet
14 EMAS-Flagge hissen. in Diskussion

=  Mitarbeiter/innen zum umweltbewussten Handeln und zum UMS informieren, sensibilisieren und motivieren. Aktionen damit anregen
und Grundlage dafiir schaffen, dass Anregungen von verschiedenen Abteilungen an das Umweltteam weitergegeben werden.

Ziele der Umweltkommunikation = Zielgruppen iiber umweltrelevante Projekte und erreichte Umweltleistungen informieren.

=  Vorbildrolle im Umweltbereich — Medienprésenz.

=  Bereits guten Kontakt zur Behorde, zu Anrainern und Biirgerinitiativen weiter verbessern.

Ziel der U Itk Kati =  Vorstand, Aufsichtsrat, diverse Geschéftsbereiche, Mitarbeiter/innen
ielgruppen der Umweltkommunikation N
grupp =  Kunden, Lieferanten, Behorden, Anrainer, Biirgerinitiativen, Offentlichkeit/Presse/Medien, Banken, Versicherungen

Mindestens vierteljahrliche Treffen mit der Abteilung Kommunikation. Wirksamkeit bisheriger Malnahmen werden besprochen, weitere
Aktivititen bzw. eine Wiederholung von bewihrten Maflnahmen und die dafiir erforderlichen Mittel festgelegt. Ziele und Zielgruppen der
Kommunikation werden regelméfig iiberpriift, ob diese noch aktuell sind, und falls erforderlich angepasst.

Verfahren zur Erstellung, Umsetzung und
Uberpriifung des Kommunikationskonzeptes

Anfragen im Umweltbereich werden von der Telefonzentrale an die Pressestelle oder an die Abteilung Umweltmanagement weitergeleitet

Entgegennahme externer Anfragen bzw. von diesen direkt entgegengenommen, beantwortet und falls erforderlich abgestimmt.

Version 3 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustindig:
August 2016 Abteilung Umweltmanagement August 2016 09/2016 Abteilung Umweltmanagement
Mitgeltende Dokumente: | Schulungsnachweise, Unterweisungen, Presseberichte und -aussendungen
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7. Notfallkommunikation

Wenn etwas passiert, ist es meist zu spit, um sich Gedanken zu machen,
wie Schiiden an Mensch und Umwelt vermieden bzw. so gering wie mog-
lich gehalten werden konnen. Daher ist bereits im Vorfeld alles zu unter-
nehmen, damit es zu keinen Notfillen kommt. Tritt trotz aller Vorsorge-
maBnahmen ein Notfall ein, so kann nur dann schnell und richtig reagiert
und geholfen werden, wenn festgelegt wurde, was zu tun ist, diese Infor-
mationen bekannt sind und der Einsatz geiibt wurde.

Der Grofiteil der organisationsspezifisch erforderlichen MaBBnahmen und
Informationen fiir mogliche Notfille ist detailliert in den verschiedensten
Dokumenten — etwa in Katastrophen- und Brandschutzpldnen, Sicherheits-
und Gesundheitsschutzdokumenten, Arbeitsanweisungen etc. — geregelt.

In diesem Kapitel wird iiberblicksmiBig zusammengefasst, welche
Notfallsituationen in einer Organisation relevant und in welchen Doku-
menten diese geregelt sind, wer dafiir zustdndig ist und wie die Betroffe-
nen informiert werden. Bei dieser Zusammenfassung, die meist gemeinsam
mit Brandschutzbeauftragten, Sicherheitsfachkriften, Sicherheitsvertrau-
enspersonen oder anderen Fachkriften erstellt wird, ist es sinnvoll zu hin-
terfragen, ob diese Informationen noch aktuell, verstdndlich und vollstin-
dig sind. Oft finden sich noch Verbesserungspotenziale, etwa wenn die
Notfallnummern oder eine aktuelle Liste mit den Ersthelfer/innen nicht
aufliegen, der Brandschutzplan nicht aktuell ist, Brandschutziibungen iiber-
fillig sind, die Verbandskdsten nicht nachgefiillt wurden, Feuerloscher
abgelaufen sind, Olbindemittel nicht griffbereit sind, die Beschéftigten und
andere Zielgruppen nicht ausreichend informiert sind etc.

Im Rahmen der Implementierung bzw. Aufrechterhaltung des UMS
werden die in einer Organisation moglichen Not- bzw. Storfille bereits bei
der Ermittlung und Bewertung der Umweltaspekte/-auswirkungen erfasst,
durchleuchtet und bewertet. Dabei wird auch gepriift, ob alle notwendigen
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MaBnahmen getroffen wurden, um im Normalbetrieb und bei abnormalen
Betriebsbedingungen richtig reagieren zu konnen. Falls erforderlich,
werden VerbesserungsmaBBnahmen festgelegt. Mehr Informationen dazu,
hinterlegt mit dem Praxisbeispiel der PMS Elektro- und Automations-
technik GmbH, finden sich im Handbuch ,Ist-Analyse (direkte und
indirekte Umweltauswirkungen — Umweltprogramm® auf den Seiten 16—
25.

Einige Notfallsituationen — Was sollte beachtet werden?

Katastrophen: Abkldren, ob es einen Katastrophenschutzplan gibt und wo
dieser aufliegt, und dessen Verfiigbarkeit sicherstellen.

Brand: Das richtige Verhalten im Brandfall ist in der Brandschutzordnung
geregelt. Ermitteln, wo die Brandschutzordnung und die Brandschutzpline
aufliegen, ob diese noch aktuell sind und wer fiir die regelmiBBige Aktuali-
sierung zustdndig ist. Nachfragen, durch wen die regelméfligen Kontrollen
erfolgen, ob alle vorbeugenden MaBnahmen zum Brandschutz eingehalten
werden und die Mitarbeiter/innen ausreichend informiert sind.

Unfille:
Personen konnen in allen Organisationen vorkommen. Hierbei soll sicher-

Unfille mit Personenschiden oder Notfallsituationen von

gestellt sein, dass Ruhe bewahrt, richtig abgesichert und verunfallten
Personen Erste Hilfe geleistet wird sowie die Einsatzkrifte wie Rettung,
Notarzt etc. verstindigt werden. Daher miissen alle Beschiftigten die
lebensrettenden Erste-Hilfe-MaBBnahmen kennen und auch praktisch
anwenden konnen.

Sicherheit und besondere Gefahrenquellen: Mit der Arbeitsplatzevaluie-
rung werden die von Arbeitsstitten, Arbeitsmitteln, Arbeitspldtzen und
Arbeitsverfahren/-vorgiangen ausgehenden Gefahren ermittelt und beurteilt
sowie MaBlnahmen zu deren Vermeidung bzw. Reduzierung gesetzt. Alle
diese Punkte sind in den Sicherheits- und Gesundheitsschutzdokumenten
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und verschiedensten Verfahrensanweisungen zur Arbeitsplatzevaluierung

geregelt. Nochmals priifen und zusammenfassen, wie die Beschiftigten

informiert werden, ob die Informationen verstidndlich sind und offensicht-

liche Verbesserungspotenziale vorliegen.

Weitere Storungen und Notrufe: Ermitteln, fiir welche Fille es

organisationsspezifische Regelungen gibt, ob diese angemessen oder anzu-

passen sind.

Anforderungen der EMAS-VO/ISO 14001:2015

Die Organisation hat im Zuge der Beurteilung der Umweltauswirkun-
gen ihrer Titigkeiten diese unter normalen Betriebsbedingungen, aber
auch unter Notfallsituationen, mit denen realistischerweise gerechnet
werden muss, zu betrachten. Dabei sind vergangene, laufende und
geplante Titigkeiten zu untersuchen.

Innerhalb des Anwendungsbereichs des UMS muss die Organisation
mogliche Notfallsituationen bestimmen, einschlieBlich derer, die eine
Umweltauswirkung haben konnen.

Die
aufrechterhalten und dokumentieren, die sie fiir die Vorbereitung und

Organisation muss Prozesse aufbauen, verwirklichen,

Reaktion auf mogliche ermittelte Notfallsituationen benotigt.

MaBnahmen zur Notfallvorsorge sind festzulegen, regelmiBig zu
priifen, zu testen (wenn praktikabel) und gegebenenfalls zu iiberarbei-
ten. Damit sollen Notfélle bzw. Gefahrenquellen vermieden werden
bzw. e soll sichergestellt sein, dass bei Eintreten dieser Situationen
entsprechend darauf reagiert wird, um Personen- und Sachschédden
sowie Umweltauswirkungen zu verhindern bzw. zu begrenzen.

Die Belegschaft und andere Zielgruppen — beispielsweise Personen,
die fiir die Organisation Arbeiten verrichten — sind zur Notfallvorsorge
und Gefahrenabwehr ausreichend zu informieren und zu schulen.
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Tipps

Prignant und iibersichtlich zusammenfassen, welche Notfallsituationen
in der Organisation auftreten konnen, in welchen Dokumenten diese
detailliert geregelt sind, wer dafiir zustindig ist und wie die
Betroffenen informiert werden.

Mit den Priventivkriften bzw. anderen Fachkréften priifen, ob diese
Regelungen bzw. Informationen noch aktuell und angemessen sind,
verstanden werden bzw. verbessert werden sollten. Dies ersetzt nicht
die fiir die unterschiedlichsten organisationsspezifischen Notfille
erforderlichen Uberpriifungs- und VorsorgemaBnahmen. Damit wird
die Regelung der Notfallsituationen nur aus einer anderen Perspektive
durchleuchtet.
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Das Praxisbeispiel wurde uns von der ZOTTER Schokoladen Manufaktur

GmbH in Bergl in der Steiermark zur Verfiigung gestellt.
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ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH - Notfallkommunikation

- Notfallsituation geregelt/Ablage Zustandig Information der Betroffenen

Brand In der internen Brandschutzordnung | Brandschutzbeauftragte | Jede/r Mitarbeiter/in erhilt die interne Brandschutzordnung bei Beginn | Beinhaltet auch die
und im Brandschutzplan. laut Beauftragtenliste des Arbeitsverhiltnisses in der Mitarbeitermappe iiberreicht. Diese ist | Evakuierung der jéhr-
auch in den Sozialriumen ausgehéngt. lich rund 260.000
Regelmifige Brandschutziibungen mit der ortlichen Feuerwehr. Besucher/innen.
Zusitzlich erfolgt einmal jihrlich im Rahmen der Schulungen eine | Funktioniert sehr gut.
nachweisliche Unterweisung der Mitarbeiter/innen zum Brandschutz.
2 Unfille In den Sicherheits- und Gesund- | Bereichsleiter/innen Bereichsleiter/innen informieren die Mitarbeiter/innen und kontrollie- | Funktioniert sehr gut.
heitsschutzdokumenten  und  in | SFK, SVP laut | ren, ob die Sicherheitsbestimmungen eingehalten werden.
speziellen Regelungen der | Beauftragtenliste SFK, unterstiitzt durch die SVP, informieren regelmifig alle Mitarbei-
Abteilungen. Ersthelfer/innen ter/innen, wie sie sich bei Unfillen verhalten sollen.
Jede/r Mitarbeiter/in erhilt die Liste der Ersthelfer/innen in der
Mitarbeitermappe iiberreicht. Zusétzlich ist diese auch auf den Erste-
Hilfe-Koffern angebracht.
Der Arbeitsmediziner nimmt an den einmal im Monat stattfindenden
Sicherheitsbegehungen teil.
3 Storungen  und | Verhalten bei sonstigen Storungen | Bereichsleiter/innen Bei den regelmiBigen Schulungen bzw. im Anlassfall werden die Mit- | Jede/r weifl, was im
Notrufe und Notfillen ist in den jeweiligen | Technischer Leiter arbeiter/innen iiber das richtige Verhalten bei Storungen informiert. | Anlassfall zu tun ist.
Betriebsanweisungen geregelt. Maschinenstorungen werden von den Mitarbeiter/innen selbst oder von
der Haustechnik behoben.

Verfahren zur Anpassung und

Nach jeder Brandschutziibung sowie nach jedem Unfall, Beinaheunfall und sonstigen Storungen und Notfillen werden von den oben angefiihrten
Verantwortlichen fiir alle Bereiche Verbesserungsmafinahmen iiberlegt, die Umsetzung in die Wege geleitet und dieser Vorgang dokumentiert.
Somit unterliegt die Notfallvorsorge dem kontinuierlichen Verbesserungsprozess.

Regelung der Bei der Ermittlung der Umweltauswirkungen und Bewertung der Umweltaspekte wird jeder Bereich durchleuchtet, welche Storfélle im Normalbe-

Notfallkommunikation trieb und unter abnormalen Betriebszustéinden auftreten konnen und im Team bewertet, ob es einen Handlungsbedarf gibt und ob die bereits
getroffenen Vorkehrungen ausreichend sind. Ergeben sich daraus Anderungen fiir die Notfallkommunikation, werden sie in diesem Dokument auf-
genommen.

Version 3 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nichste Aktualisierung: Zustéindig:

August 2016 U. Zotter August 2016 spatestens Oktober 2017 Christa Bierbaum

Mitgeltende Dokumente:

I Organisation des Umwelt- und Energiemanagementsystems (inkl. Sicherheit/Gesundheit), VA 305 Krisenmanagement-Notfallplan, AA 305 Brandschutzordnung
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MINISTERIUM
FUR EIN
LEBENSWERTES
OSTERREICH

bmlfuw.gvat

FUR EIN LEBENSWERTES
OSTERREICH.

UNSER ZIEL ist ein lebenswertes Osterreich in einem starken Europa:
mit reiner Luft, sauberem Wasser, einer vielfiltigen Natur sowie sicheren,
qualitativ hochwertigen und leistbaren Lebensmitteln.

Dafir schaffen wir die bestmoglichen Voraussetzungen.

WIR ARBEITEN fiir sichere Lebensgrundlagen, eine nachhaltige
Lebensart und verlisslichen Lebensschutz.
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