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Einleitung

Diese Broschire soll Umweltmanagementbeauftragte (UMB) bei der Aufgabenerflllung im
Rahmen eines Umweltmanagementsystems (UMS) nach der EMAS-Verordnung unterstiitzen.
Sie ist so angelegt, dass sie sowohl bei der Neueinfihrung als auch der Aufrechterhaltung
bestehender Systeme verwendet werden kann. Die Anforderungen der EMAS-Verordnung
werden in Tipps zur Umsetzung in die Praxis Ubertragen und mit Beispielen illustriert. Damit soll
eine Hilfestellung gegeben werden, den EMAS-Alltag zu erleichtern und mit ruhigem Gewissen
den Besuchen des Umweltgutachters entgegensehen zu kénnen.

In einem Glossar (Anhang Il) werden die wichtigsten Begriffe aus der Verordnung erlautert.

Die EMAS-Verordnung steht im Volltext unter www.emas.de/rechtliche-grundlagen/europa/ in
allen Sprachen der EU-Mitgliedstaaten zur Verfligung.

Uber EMAS

Die erste Verordnung Uber das Europaische Gemeinschaftssystem fir Umweltmanagement
und Umweltbetriebsprifung, kurz EMAS, wurde 1993 vom Europaischen Rat beschlossen.
EMAS steht fur ,Eco-Management and Audit Scheme”. Aktuelle Rechtsgrundlage ist die
EU-Verordnung (EG) Nr. 1221/2009, auch EMAS Il genannt. Mit EMAS motiviert die EU private
wie Offentliche Organisationen, ihre Umweltleistung freiwillig, stetig und systematisch zu
verbessern. EMAS enthalt alle Anforderungen der internationalen Norm fir Umweltmanage-
mentsysteme DIN EN ISO 14001 und ist seit EMAS Il auch weltweit anwendbar.

An EMAS kann jede Organisation und jedes Unternehmen - branchenunabhéngig - teilnehmen.
Bei EMAS wird immer mindestens ein gesamter Standort betrachtet und nur dieser kann als
kleinste Einheit von der zustandigen Stelle in das EMAS-Register eingetragen werden.

EMAS ist die Grundlage fir einen kontinuierlichen Prozess der standigen Verbesserung der
Umweltleistung, Einhaltung der relevanten Umweltvorschriften sowie des Dialogs mit der
Offentlichkeit. Zentrales Element ist die Veroffentlichung einer extern validierten Umwelterkl-
rung, in der u. a. Uber die Tatigkeiten, Umweltleistungen, Ziele und Ma3nahmen der Organisation
berichtet wird. Damit leisten die EMAS-Teilnehmer einen glaubwirdigen und transparenten
Beitrag zum nachhaltigen Wirtschaften.

Beginnend mit der ersten erfolgreichen Registrierung wird das UMS regelmalig alle
drei Jahre von einem staatlich zugelassenen und Uberwachten Umweltgutachter gepriift.
Kleine Organisationen (KMU) und Behoérden kdnnen einen Antrag stellen, dass dieses
Dreijahresintervall um ein Jahr verlangert wird. Die Registrierung und Eintragung in das
EMAS-Register wie auch die Verlangerung der Registrierung erfolgt auf Antrag bei der regional
zustandigen Registrierungsstelle, der Industrie- und Handelskammer (IHK) oder Handwerks-
kammer (HWK). Nach erfolgreicher Registrierung kann das EMAS-Logo zu Marketingzwecken
genutzt werden, allerdings nicht auf Produkten.

Informationen und Unterstiutzung

Umfangreiche Informationen zu EMAS finden Sie zentral unter www.emas.de und bei der
Europaischen Kommission http://ec.europa.eu/environment/emas/index_en.htm.

Eine speziell fur kleine Organisationen entwickelte Methode, um EMAS einzufihren, wird unter
www.emaseasy.de beschrieben.

Berufsgenossenschaften, IHK und HWK sowie zahlreiche private Anbieter bieten Schulungen
zum Umweltmanagement an. Erkundigen Sie sich auch bei lhren zustdndigen Umwelt-
behdérden Uber die Moglichkeiten, finanzielle oder technisch-informelle Férderungen sowie
EMAS-Privilegierungen in Anspruch nehmen zu kénnen.



Einen Uberblick tGber Férderméglichkeiten und Privilegierungen fir EMAS-Organisationen
gibt die gleichnamige Broschire, zu finden unter www.emas.de/service/pdf-downloads/ugags-
broschueren/, oder die Forderdatenbank des Bundeswirtschaftsministeriums.

Die 10 Schritte zu EMAS

Die EinfUhrung von EMAS folgt haufig einer bestimmten Reihenfolge. Anhand dieser Reihen-
folge werden im Folgenden der EMAS-Prozess und die damit verbundenen Anforderungen an
die Umweltbeauftragten beschrieben (Abb. 1).

Die Vorbereitung des UMS bei der erstmaligen Einfliihrung ist dem Kreislauf vorgeschaltet (gelb).
Blau sind solche Prozesse markiert, die den internen Teil des betrieblichen UMS bilden;
griin diejenigen Schritte, die zum Abschluss eines Managementzyklus von externer Seite not-
wendig sind.

Die farblichen Markierungen am Seitenrand dieser Broschire sind diesen drei Prozess-
kategorien zugeordnet. Sie helfen lhnen, sich leichter im EMAS-Kreislauf zurechtzufinden.

[ 1. Vorbereitung ]\
2. Umwelt-

_— prifung
10. Validierung der
Umwelterkldrung und 3. Umwelt-
Registrierung im Standort- politik

verzeichnis der IHK/HWK

4. Umwelt-

9. Uberpriifung Der EMAS- programm

durch einen externen

Umweltgutachter Kreislauf

5. Umsetzung des
8. Umwelt- Umweltmanagement-

erklarung systems

7. Management- 6. Umwelt-
bewertung betriebsprifung

Abb. 1 - EMAS Kreislauf

Die 10 Schritte des EMAS-Kreislaufs, farblich aufgeteilt in drei Prozesskategorien: Gelb = Vorbereitung,
Blau = Durchfiihrung des Umweltmanagements, Griin = Abschluss eines Zyklus.
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Abb. 2 - EMAS Einfllhrungsschritte

Dieser Zeitplan gibt eine sinnvolle Reihenfolge an, wie man die einzelnen Mal3nahmen, die zu

den verschiedenen Schritten des EMAS-Kreislaufs gehdren und in dieser Broschiire beschrieben

Eintragung in das Standortregister. Diese Zeitspanne kann jedoch je nach Gré3e und Komplexitéat

sind, angehen kann. Erfahrungsgemé&Rl dauert es ungeféhr 1 Jahr von der Vorbereitung bis zur
der Organisation variieren. Die Zeitangaben sind deshalb nur Richtwerte.



1. Vorbereitung des Umweltmanagementsystems

Bevor Sie EMAS in Ihrer Organisation einflihren konnen, missen einige Vorbereitungen getroffen
werden. Sie sollten bertcksichtigen, dass fir das Gelingen von EMAS neben genligend Zeit
auch Wissen, fachkundige Beschaftigte, Begeisterung, eventuell externe Beratungsleistungen
und nicht zuletzt Finanzmittel bendtigt werden. Externe Kosten entstehen unter anderem durch
die Begutachtung durch den Umweltgutachter sowie die abschlieliende Registrierungsgebihr,
Beratungsleistungen und/oder Investitionen zur Verbesserung der Umweltleistung kdénnen
hinzukommen.

Vom Start des Projekts bis zur erstmaligen Validierung der Umwelterklarung durch den
externen Umweltgutachter und der Eintragung der Organisation in das Standortregister bei der
zustandigen IHK oder HWK muss mit etwa einem Jahr gerechnet werden. Der Zeitplan (Abb. 2)
ist ein Beispiel dafir, welche Schritte in welchen Zeitfenstern angegangen werden sollten, um
die Zeit moglichst effektiv zu nutzen und sicher die Registrierung oder die Aufrechterhaltung der
Registrierung zu erreichen.

Wenn die Entscheidung EMAS einzufliihren intern gefallen ist, sollte ein EMAS-Team
zusammengezustellt werden (Umweltteam, Umweltzirkel etc.). Dieses unterstitzt den UMB bei
den anfallenden Aufgaben innerhalb des Umweltmanagementprozesses und idealerweise sind
bereits klare Zustandigkeiten einzelner Personen flr bestimmte Bereiche festgelegt
(siehe Kap. 5). Neben der Unterstitzung durch Kollegen aus den umweltrelevanten Bereichen
der Organisation, ist insbesondere die Beteiligung der Leitungsebene und der Mitarbeiter-
vertretung wichtig. Die Hauptaufgabe der Gesamtkoordination hat jedoch der UMB. Diese
Person muss von der obersten Leitung bestellt und mit ausreichenden Befugnissen ausge-
stattet werden. Sie kann organisatorisch der Verwaltung, der Fiihrungsebene, Qualitats-,
Arbeitssicherheits- und/oder Umweltabteilung zugeordnet sein. Wichtig ist, dass sie moglichst
unabhangig arbeiten kann und einen direkten Draht zur Leitungsebene hat. Die beteiligten
Kollegen sollten nach umweltrelevanter Kompetenz (z. B. Haustechniker oder Gefahrstoffbe-
auftragter) sowie nach Interesse und Engagement ausgewahlt werden. Jeder im EMAS-Team
sollte fir einen bestimmten Kompetenzbereich zustandig sein, um die anfallenden Aufgaben
zielgerichtet angehen zu kénnen. Fragen Sie Kollegen, von denen Sie wissen, dass sie Interesse
am Thema Umweltschutz haben. Motivierte Mitarbeiter mit ihren Ideen sind wichtig und eine
grolRe Bereicherung fiir den EMAS-Prozess.

Die Mitarbeiterbeteiligung ist im Rahmen des EMAS-Prozesses ohnehin eine Grundanforde-
rung: alle Beschaftigten missen in das UMS mit einbezogen werden. Dazu gehdren regelmafiger
Informationsfluss und aktive Beteiligungsmoglichkeiten an den verschiedenen Aufgaben wie
z. B. Umweltprifung, Zielformulierungen, Mallnhahmenumsetzung oder Erstellung der Umwelt-
erklarung. Es ist sinnvoll, dies allen Beschaftigten gleich zu Beginn des EMAS Prozesses
mitzuteilen, damit sie sich aktiv einbringen und Veranderungen, die sich durch EMAS ergeben,
einordnen, verstehen und damit auch akzeptieren kénnen.

EMAS legt groRen Wert auf Transparenz nach innen und auf3en. Organisationen missen
auch die Offentlichkeit und externe interessierte Kreise einbeziehen und (iber ihre Umwelt-
auswirkungen informieren. Dies kdnnen Sie schon von Anfang an tun, indem Sie interessierte
Personen in die Erarbeitung lhres UMS einbeziehen. Beispiele hierflir sind Nachbarn von
Industriebetrieben, Kunden von Dienstleistern, Gaste von Hotels oder Eltern bei Schulen. Fiur
alle empfehlenswert ist die friihzeitige Information und Beteiligung zustandiger Umweltbehorden.

Da fir EMAS die Veroéffentlichung einer Umwelterklarung erforderlich ist, bietet es sich an, bereits
von Beginn an wichtige Ergebnisse schriftlich festzuhalten, um sie spater in diesen Umweltbe-
richt einflielRen lassen zu kdnnen.

Die Dokumentation aller wichtigen Aktivitaten im Rahmen des EMAS-Prozesses ist von grof3er
Bedeutung und sollte von Beginn an sorgfaltig und nach maoglichst friih festgelegten Kriterien
erfolgen, am besten als ,Chefsache” vom UMB selbst.



Umfang und Systematik missen auf Ihre Bedurfnisse zugeschnitten sein, jedoch mindestens
die von der EMAS-Verordnung geforderten Dokumente und Aufzeichnungen enthalten.

Die Dokumente sind sowohl fir die Optimierung der Ablaufe in lhrer Organisation, als auch fir
die externe Uberprifung und die interne und externe Kommunikation wichtig. Daher muss auch
der Umgang mit den Dokumenten geregelt werden (siehe Kap. 5).

[2. Durchfuhrung der Umweltprifung ]

Mit der Umweltprifung werden erstmalig alle Umweltaspekte und deren Auswirkungen sowie die
geltenden Umweltvorschriften systematisch und vollstandig erfasst und bewertet. Sie stellt im
Ergebnis den Ist-Zustand dar und bildet die Grundlage fir das weitere Vorgehen, die Umwelt-
politik und vor allem fir das Umweltprogramm. Jeder Standort der Organisation, der registriert
werden soll, muss vollstandig mit einbezogen werden.

EMAS spricht von direkten und indirekten Umweltaspekten. Sie missen also Bereiche unter-
suchen und hinsichtlich bedeutender Umweltauswirkungen bewerten, die Sie sowohl direkt
(Energienutzung, Emissionen, Abfall etc.) als auch nur indirekt beeinflussen kénnen (Verhalten
der Mitarbeiter, Lieferanten, produktlebenszyklusbezogene Aspekte, Kapitalinvestitionen etc.).
Beispiele fur direkte und indirekte Umweltaspekte liefert Anhang | der EMAS-Verordnung.

Bei den direkten Umweltaspekten missen bestimmte Schllisselbereiche betrachtet werden.
Diese sind - wenn sie flr die Organisation als bedeutend bewertet wurden - durch Kennzahlen
(Kernindikatoren) zu quantifizieren und in der Umwelterklarung zu veréffentlichen.

Schlisselbereiche |Kernindikatoren

Energieeffizienz Jahrlicher Gesamtenergieverbrauch
in MWh oder GJ

Gesamtverbrauch an erneuerbaren Energien mit Angabe des Anteils der
Energie aus erneuerbaren Energiequellen am jahrlichen Gesamtverbrauch
(Strom und Warme)

Materialeffizienz Jahrlicher Massenstrom der verschiedenen Einsatzmaterialien
in t (ohne Energietrager und Wasser)

Wasser Gesamter jahrlicher Wasserverbrauch
inm?

Abfall Gesamtes jahrliches Abfallaufkommen nach Abfallart
int

Gesamtes jahrliches Aufkommen an gefahrlichen Abfallen
in kg oder t

Biologische Vielfalt Flachenverbrauch
in m? bebauter Flache

Emissionen Jahrliche Gesamtemissionen von Treibhausgasen

mindestens die Emissionen an CO2, Methan (CH4), Lachgas (N20),
Perfluorcarbon, Hydrofluorcarbon und Schwefelhexafluorid (SF6 )

in t CO2-Aquivalent

Jahrliche Gesamtemissionen in die Luft
in kg oder t

mindestens die Emissionen an Schwefeldioxid (SO2) Stickoxid (NOx)
und Feinstaub (PM)

Abb. 3 - Schliisselbereiche und Kernindikatoren fiir die Umweltberichterstattung

In der Produktion tédtige Organisationen bilden diese Indikatoren durch Bezug auf die Bruttowertschép-
fung (in €) oder die Gesamtausbringungsmenge (in t), alle anderen Organisationen beziehen sich auf die
Mitarbeiterzahl (Anhang IV der EMAS-Verordnung).



Furdie Umweltprifung gibtes, wie auch furden weiteren EMAS-Prozess, keine Standardmethode.
Die Methodenwahl hangt von der GroRRe der Organisation, den Produkten und Dienstleistungen
sowie bereits vorhandenen Erfahrungen ab.

Die bendtigten Daten sollten, mdglichst unter Mithilfe des Umwelt-Teams, vom UMB gesammelt
und z. B. in einer zentralen Excel-Tabelle dargestellt werden.

Erfahrungsgeman ist es zeitaufwendig, alle nétigen Informationen von den zustandigen Kollegen
zu bekommen und sie dann in die fir EMAS geeignete Form zu bringen. Doch nur wenn Sie |hre
Umweltauswirkungen kennen, kdnnen Sie lhre Umweltleistung verbessern. Um die kiinftige Dar-
stellung von Zahlen und Daten einerseits zu vereinfachen, andererseits vergleichbar zu machen,
sollten die Datenquellen dokumentiert und eine einheitliche Darstellungsform gewahlt werden.
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Neben den direkten missen auch die indirekten Umweltaspekte betrachtet und nach ihren
bedeutenden Umweltauswirkungen beurteilt werden. Indirekte Umweltauswirkungen treten
oft nicht am Standort selbst auf, wie z. B. die Umweltleistung von Lieferanten, die Auswir-
kung von Verwaltungsentscheidungen oder lebenszyklusbezogene Aspekte von Produkten
wie Transport, Verwendung und Entsorgung. Trotzdem missen diese im Umweltmanagement
hinsichtlich Verbesserungsmadglichkeiten berlcksichtigt werden. Hierzu zahlen vor allem die
Beschaffungsverfahren.

Die qualitative und quantitative Bewertung aller Umweltauswirkungen erfolgt nach selbst
aufgestellten Kriterien und muss fiir den Umweltgutachter und die Offentlichkeit nachvollziehbar
sein. Sie missen darlegen, welche Umweltaspekte fir lhre Organisation die bedeutenden sind
und das Bewertungsverfahren schriftlich festhalten. Beispiele, wie man zu solchen Kriterien
kommen kann, finden sich in Anhang | Nummer 3 der EMAS-Verordnung sowie ausfihrlicher im
.Leitfaden fir die Ermittlung von Umweltaspekten und die Bewertung ihrer Wesentlichkeit* der
EU-Kommission (www.emas.de/rechtliche-grundlagen/europa/).

Zur Umweltprifung gehort eine Untersuchung, ob und wie Sie die geltenden und fir Sie
relevanten umweltrechtlichen Anforderungen erfillen. Notwendig sind eine systematische
und vollstandige umweltrechtliche Bestandsaufnahme (z. B. in einem Umweltrechtskataster),
ein Soll-Ist-Abgleich mit den Anlagengenehmigungen, Erlaubnissen und sonstigen behdérdlichen
Feststellungen (Verwaltungsakte) und entsprechende regelmaRige Uberpriifungen. Die Einhal-
tung der Vorschriften muss durch geeignete materielle Nachweise belegt werden.

Das EMAS-Infoblatt ,Linksammlung zum deutschen Umweltrecht® bietet hilfreiche Quellen fur
die Zusammenstellung relevanter umweltrechtlicher Anforderungen
(www.emas.de/service/pdf-downloads/infoblaetter/).




Schlieldlich sollten Sie die bisherigen Praktiken Ihrer Organisation im Bereich Umweltschutz
prifen. Kaum jemand fangt ganz bei null an. Innerbetriebliche Vorgaben zur Abfalltrennung
oder zum Energiesparen sind eventuell bereits vorhanden, oder Sie haben schon bestimmte
Beauftragte fur Abfall, Gefahrgut, Gefahrstoffe, Energie, Hygiene usw., die Sie in das UMS
integrieren kénnen. Auch eine Auswertung friherer Vorfalle im Bereich Umweltschutz und even-
tueller Beschwerden aus der Nachbarschaft gehéren zur Umweltprifung dazu.

Die Umweltprifung ist wesentlicher Bestandteil bei der Einflhrung eines UMS, kann aber
auch in spateren Phasen wieder erforderlich werden. Finden in lhrer Organisation wesentliche
Anderungen statt oder werden geplant, muss dafiir eine Umweltpriifung wie oben beschrieben
durchgefihrt werden. So kénnen veranderte Umweltauswirkungen erfasst und bewertet sowie
das UMS erforderlichenfalls angepasst werden.

Zwei Praxisbeispiele zur Umweltprifung

Murat El¢i, Umweltbeauftragter des The Ritz-Carlton, Berlin.

Das Hotel am Potsdamer Platz mit iber 300 Zimmern und
Suiten sowie etwa 200 Mitarbeitern wurde 2011 als erstes
Fiinf-Sterne-Superior-Hotel EMAS-registriert.

Foto: The Ritz-Carlton, Berlin

1. Wie sind Sie an die Umweltprifung herangegangen
und wie lange dauerte sie?

<< Im Rahmen des Forschungsprojektes ,Nachhaltiges Wirtschaften in Berliner Betrieben®
an der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) hat das The Ritz-Carlton, Berlin
ein einjahriges Studienprojekt mit dem Titel ,Vorbereitende Untersuchungen zur Einfihrung
eines Umweltmanagementsystems in der Hotelbranche® durchgefiihrt. Das Projekt startete
im Mai 2010 und endete im Mai 2011. Inhalt des Projektes war die Unterstitzung zur Vorbe-
reitung der EMAS-Validierung, welche im September 2011 stattfand. Alle Projektbausteine
erfolgten entlang des PDCA-Zyklus (Glossar Anhang II).

Im Projekt erfolgte eine enge Zusammenarbeit mit dem The Ritz-Carlton, Berlin REACT-
Team (The Ritz-Carlton Environmental Action Conservation Team). Dieses gewahrleistet in
allen Hausern von The Ritz-Carlton Company GmbH das Umweltengagement und ist fir die
Implementierung und die Einhaltung der weltweit einheitlichen innerbetrieblichen Umwelt-
schutz-Richtlinien sowie das Aufzeigen neuer Potenziale verantwortlich.

Unter der Leitung von Prof. Dr. Anja Grothe von der HWR fand ein Coaching fiir das REACT-
Team des Hotels zum Verstandnis von EMAS statt. Unterstlitzt und beraten wurde das The
Ritz-Carlton, Berlin und seine Mitarbeiter zudem von der SUSTAINUM GmbH und B.A.U.M.
Consult. »»

2. Wie haben Sie die Umweltprifung dokumentiert?

<< Seit der ersten Umweltpriifung beobachten wir mit einer Input-/Outputanalyse systema-
tisch alle relevanten Umweltaspekte. Sie ermdglicht uns, Vergleiche zu den Vorjahren zu
ziehen und Einsparpotenziale zu identifizieren, um weitere MalRnahmen zu entwickeln.

Wir priufen monatlich unsere Verbrauche, um schnell handlungsfahig zu sein. Die Daten
werden regelmafig in einem Programm erfasst und grafisch ausgewertet. Seit Anfang 2011
hat sich bei mir ein kompletter Aktenschrank mit EMAS-relevanten Dokumenten gefullt. >

3. Was sind aus |hrer Erfahrung die gro3ten Hindernisse bei der Umweltprifung?

<< Die groRte Schwierigkeit bestand darin, ein auf den EMAS-Kriterien basierendes
Konzept flr unser Hotel zu erstellen. Des Weiteren spielte der Zeitfaktor eine grof3e Rolle:
Das Zusammenstellen der Zahlen und Fakten war aufwendig und hat Zeit gekostet wie auch




das Generieren von Bewusstsein bei den Mitarbeitern.

Dieser Zeitaufwand hat sich aber durchaus gelohnt, da das Gerilst nun steht und die Daten-
pflege im Nachhinein einfach und schnell zu bearbeiten ist. » >

Besuch des Umweltgutachters im The Ritz-Carlton, Berlin

von links: Dr. - Ing. Wolfgang Kleesiek, Umweltgutachter,
Markus Schmidt, Abteilung Technik, Murat Elci, UMB
Foto: The Ritz-Carlton, Berlin

Christian Enger, Nachhaltigkeitsspezialist der
Deutschen Kreditbank AG, Berlin.

Das Tochterunternehmen der BayernLB betreut mehr als
2,3 Millionen Kunden und ist seit 2012 EMAS-registriert.

Foto: DKB, Berlin

<< Fir die DKB ist nachhaltiges Wirtschaften eine
Selbstverstandlichkeit. Uns geht es jedoch nicht nur darum, die
Zukunftsfahigkeit des eigenen Unternehmens zu sichern, sondern auch Verantwortung fur die
eigenen Mitarbeiter, unser gesellschaftliches Umfeld sowie fur die Umwelt zu Gbernehmen.

Mit der Installierung eines Nachhaltigkeitsmanagements im Jahr 2009 wurden die Voraus-
setzungen fir die Umweltprifung gelegt. Die Beschaffung der Daten flr unsere direkten
Umweltaspekte war dabei die erste Herausforderung, da die Kennzahlen vorher nicht in
dieser Systematik erhoben bzw. ausgewertet wurden. Sukzessive entstand eine Okobilanz,
die den COz2-relevanten Ressourcenverbrauch — Energie, Wasser, Entsorgung, Dienstreisen
und Papier — fiir jeden Standort der DKB dokumentiert. Durch kontinuierliche Weiterfiihrung
ermoglicht sie uns, Veranderungen zu analysieren und Einsparpotenziale zu erkennen sowie
die getroffenen MaRnahmen zu bewerten. Unsere Intention war und ist es, Treibhausgas-
emissionen entlang unserer Klimaschutzstrategie zu vermeiden oder zu substituieren sowie
unsere Prozesse effizient zu gestalten. Von Anfang an haben wir uns dabei an den EMAS-
Kriterien orientiert und so die Basis fur die Implementierung eines Umweltmanagmentsystems
geschaffen. Mit Beginn der Auditierung und der internen Veréffentlichung eines Umweltma-
nagementhandbuchs wurde das Umweltmanagementsystem schlieRlich zum Leben erweckt.
Es ist auch eine der Mallinahmen, um alle Mitarbeiter in den kontinuierlichen Verbesserungs-
prozess einzubinden. Das Ergebnis kann sich sehen lassen: Unsere Zentrale wurde im
November 2011 nach EMAS Il validiert und im Januar 2012 in das EMAS-Register eingetragen.

Umweltmanagement in Unternehmen zeigt, dass man auch aus Steinen, die auf einem holp-
rigen Weg liegen, etwas Schdnes bauen kann und so konnten wir durch die Auditierung viele
Potenziale erkennen und heben. Unsere Umwelterklarung mit Ergebnissen und Zielen kann
unter www.dkb.de/ueber_uns/verantwortung eingesehen werden. » >
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(3. Formulierung der Umweltpolitik ]

Die Umweltpolitik (oder Umweltleitlinie) ist die zentrale Richtlinie flir das grundséatzliche
Umweltverhalten lhrer Organisation und muss von der obersten Leitungsebene festgelegt und
in der Umwelterklarung veroffentlicht werden. Damit wird der Stellenwert des Umweltschutzes
beschrieben und mindestens auf die Selbstverpflichtung zur Verbesserung der Umweltleistung,
Vermeidung von Umweltbelastungen sowie zur Einhaltung der Umweltrechtsvorschriften einge-
gangen. Auch eine weiter gefasste Unternehmensphilosophie sowie der ethische Bezugsrahmen
kann thematisiert werden.

Diese Leitgedanken sollten so friih wie mdglich formuliert werden, damit das UMS an diesen
Grundsatzen orientiert werden kann. Die Umweltpolitik kann naturlich in bereits vorhandene Unter-
nehmensleitlinien oder eine Qualitatspolitik der Organisation integriert werden. Allen Personen,
die fur die Organisation oder in deren Auftrag arbeiten, muss sie auf geeignetem Weg mit-
geteilt werden, z. B. durch direkte Aushandigung, Internet, Intranet, Aushang, Unterweisung usw.

Sie muss der Organisation angemessen sein, das bedeutet: kein Text von der Stange, sondern
moglichst individuelle Formulierungen, die auf lhre Schwerpunkte und Beweggriinde eingehen.

Auszuge aus verschiedenen Umweltpolitiken

Stadtverwaltung Augsburg, Umweltleitlinien 2010:

1. Verbesserung des Umweltschutzes: Das Umweltmanagement der Stadt Augsburg ist auf
eine kontinuierliche Verbesserung der Stoff- und Energieflusseffizienz (Umweltentlastung),
die konsequente Einhaltung aller gesetzlichen Vorschriften und die optimale Organisation
umweltrelevanter Ablaufe ausgerichtet. Sparsamer Umgang mit Energie und Ressourcen
wird durch organisatorische Malknahmen, die Anwendung der gesetzlichen und kommu-
nalen Umweltvertraglichkeitsprifung und den Einsatz der besten verfiugbaren Technik im
Rahmen des wirtschaftlich Sinnvollen verwirklicht.

2. Gemeinsame Aufgabe Umweltschutz: Umweltschutz wird als Querschnittsaufgabe von
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Stadtverwaltung Augsburg gemeinsam umge-
setzt. Die Fuhrungskrafte bekennen sich in ihren jeweiligen Aufgabenbereichen bewusst
zu einer Initiativfunktion.

9. Beschaffung, Vergabe und Vertrage: Bei der Beschaffung und Vergabe werden die Ziele
des Umweltschutzes beachtet. Umweltgesichtspunkte sind Bestandteile von Ausschrei-
bungen, Vergaben, Vertragen und Planungsergebnissen.

Nordzucker, Werk Uelzen, Umweltleitlinien 2010/11:

4. Wir produzieren und vermarkten unsere Produkte moglichst umweltschonend. Wir beziehen
dabei unsere Lieferanten, Spediteure und Kunden in unsere Aktivitdten zur Verbesserung
des Umweltschutzes ein.

5. Wir setzen uns in enger Zusammenarbeit mit unseren Rubenanbauern dafir ein, dass
unser Rohstoff Ribe alle Anforderungen, die an einen nachhaltigen Anbau gestellt werden,
erfullt.

6. Wir informieren unsere Mitarbeiter Uber alle Umweltaspekte unseres Unternehmens und
motivieren sie zu umweltbewusstem Handeln. Daflir sorgen wir unter anderem durch Mal3-
nahmen der Aus- und Weiterbildung.

HiPP GmbH, Werk Pfaffenhofen, Ausziige aus den Umweltleitlinien 2012:

1. Der Einsatz umweltfreundlicher Technologie ermdglicht uns, schadliche Auswirkungen auf
die Umwelt zu minimieren.

6. Unsere Verpackungsplanung unterliegt dem Minimierungsgebot. Die Materialmenge wird
so gering wie mdglich gehalten, dabei achten wir besonders auf einen maximalen Anteil
an Sekundarstoffen und recyclingfahigen Packstoffen. Verpackungsalternativen wie Mehr-
wegsysteme werden von uns unterstitzt.

8. Unsere Kunden erhalten eine standige Beratung tber die Mdglichkeiten der umweltfreund-

lichen Verwendung unserer Produkte.




)

Im Umweltprogramm wird durch konkrete Ziele und MalRnahmen beschrieben, wie die Auswir-
kungen der Umweltaspekte verbessert werden sollen. Wichtig ist, dass die Zielsetzungen eine
klare und eindeutige Verbindung zu den bedeutenden Umweltauswirkungen des Unternehmens
sowie zur Umweltpolitik erkennen lassen und zu einer tatsachlichen Verbesserung der Umwelt-
leistung flhren. Es Ubersetzt die Umweltpolitik des Unternehmens in die tagliche Praxis und ist
der Motor der kontinuierlichen Verbesserung.

(4. Umweltprogramm mit konkreten Zielen und MalBhahmen

Das Umweltprogramm muss die Verantwortlichkeiten, einen realistischen Zeitrahmen und die
erforderlichen Mittel fir das Erreichen der Ziele enthalten sowie kommuniziert und regelmafig
fortgefuhrt werden.

Zunachst kénnen allgemeine Umweltzielsetzungen definiert werden wie z. B. ,Verringerung
der Luftschadstoffe” oder ,Verbesserung der Energieeffizienz“. Diese werden im nachsten
Schritt durch Umwelteinzelziele konkretisiert, z. B. ,Verringerung des CO2-Ausstolies in der
Produktion um 20% bis 2014 gegeniiber dem Wert von 2010“ oder ,Treibstoffeinsparung des
Fuhrparks um 10% zwischen 2012 und 2014“. Das Umwelteinzelziel sollte so konkret wie mog-
lich beschrieben, realistisch erreichbar, zeitlich festgelegt und nach Mdglichkeit quantifiziert
sein. Die Ergebnisse der Umweltprifung dienen dabei als Grundlage fir den kontinuierlichen
Verbesserungsprozess.

Im nachsten Schritt werden die konkreten MaRnahmen formuliert, die fir das Erreichen der
Einzelziele notwendig sind. Dazu muss festgehalten werden, wer sich bis wann und wie um
die Umsetzung der MaRnahme kiimmert und wie sie gegebenenfalls finanziert werden. Dies
geschieht am einfachsten in tabellarischer Form (Abb. 5, 6, 7).

Die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse aus dem Umweltprogramm mussen nicht
nur dokumentiert, sondern auch intern kommuniziert werden. Alle Beschaftigten sollten ber die
geplanten Aktionen und MalRnahmen informiert sein und Gber den Fortschritt auf dem laufenden
gehalten werden. Spater wird das Umweltprogramm - mindestens aber die Zielsetzungen und
Einzelziele - in die Umwelterklarung integriert und veroffentlicht. Dies kann in einer inhaltlich
reduzierten Version geschehen, wenn Namen oder Kosten nicht veréffentlicht werden sollen.
Dem Umweltgutachter ist jedoch das detaillierte Umweltprogramm vorzulegen.

Auszige aus verschiedenen Umweltprogrammen

1. Umweltbundesamt
Ifd. MaBnahme Ergebnis Frist Prio‘[i- Verantwortlich | Titel fir erforderl.
Nr. tit Haushaltsmittel
Umwelteinzelziel 3.3: Bezug emissionsarmer Energie
331 |Umstellung der Stromversorgung auf "Okostrom"-Angebot Vertragsabschluss 31.12.2001 A
Umwelteinzelziel 3.4: Verbesserung der Warmeerzeugung und Verwertung
341 | Ausschopfen des gutachterlich prognosbrierten Heizbleinsparpo- | a) Erfolgreiche Optimierung durch erledigt A
tentials in Hohe von 10% durch Optimierung der Hydraulik und Fachfirma.
Vorlauftemperaturregelung b) Machweis der signifikanten Ver- 30.04.02
minderung des Heizélverbauchs
2001 gegenuber 2000
342 | Prifung der Mbglichkeit des Einkaufs von extra-schwefelarmem | Entscheidung dber Einkauf 31.08.2001 A
Heizol
Umweltzielsetzung 4: Verringerung der verkehrsinduzierten Umweltbelastung
Ziel 4.1: Verbesserung der Datenlage
411 |Festlegung eines regelmalig zu ethebenden Datensatzes zu den | a) Entscheidung iiber Datensatz 30.06.2002 A
Umweltaspekten der Dienstreisen und der Erhebungsmethode b) Anpassung der Software durch
Fa. Stiewi
c) Regelmalige Datenerhebung
412 |Festlegung eines regelmalig zu ethebenden Datensatzes zu den | RegelmaBige Datenerhebung 31.12.2001 B
Umweltaspekten der taglichen Arbeitswege und der Erhebungs-
methode
Umwelteinzelziel 4.2: Verminderung der Umweltinanspruchnahme durch Dienstreisen und Dienstgénge
421 | Prifung der Handlungsspielrdume im Rahmen des Bundesreise- | Konkrete Handlungsvorschlage, 31.12.2001 A
kostengeseizes unter Berticksichtigung von umweltschutz- und [ Neufassung von Kapitel 3.12 der
reisezeitbezogenen Aspekien Umweltmanagemenidokumentation
Abb. 5 - UBA Bismarckplatz, erstes Umweltprogramm - Umwelterklarung 2001
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2. Audi Ingolstadt

im Presswerk um ca. 7 % bezogen auf 2010

Ressourcenschonung)

EinzelmaBnahmen Umweltschutzziel Termin Erflillungsgrad
Gewasserschutz
Reduzierung von Ol- und Systematische Erfassung und Nach- V/2010 erledigt
Kohlschmierstoffverbrauchen verfolgung der OLl- und Kahlschmier-

stoffverbrauche mit Reduzierung des

Medienverbrauchs in der Komponenten-

fertigung um 10% auf Basis 2008
Erstellung einer Konzeptstudie Reduzierung des Brauchwasser- v/2011 Neues Ziel
Abwasserarme Fabrik” bedarfs
Sanierung von Abscheideanlagen wvorbeugender Cewasserschutz V/2015 S0%
am Standort
Optimierung Prozesse KTL+VBH Reduktion Wasserbedarf um 20% v/2014 Meues Ziel
(Lackiererei) auf Basis 2010
Realisierung Wasserrecycling durch Reduktion des Frischwasserbedarfs 2012 Meues Ziel
den Einsatz eines Membranbioreaktors for Produktionszwecke um 40 %
Abfallwirtschaft
Erhtdhung der SchweiBkappenstandzeit Reduzierung von Kupferschrott um v/2010 Zielwird nicht
bei den Plattform-Anlagen im 3,6 Tonnen jahrlich weiter verfolgt
Karosseriebau A3 (Einsparung van Ressourcen)
Erhohung des Materialnutzungsgrades Reduzierung des Blechmaterialein- v/ 2012 30%
wvon Blechen bei der Modellumstellung satzes (Reduktion von Abfallen und

Realisierung der biologischen 2012 Neues Ziel
Abwasserbehandlung der Foller-

und Decklackierung

Verringerung an Sonderabfall

Abb. 6 - Audi Ingolstadt, Umweltprogramm - Umwelterklarung 2011
3. Markisches Landbrot

Umweltprogramm — Wasser §
Jahr | Beeinflus- | Ver- |Einheit| Kenn- Ziel MaBnahmen geschatzie | geschatzte Auswertung W
sungsfaktor | brauch zahl Ve ] o Kosten | Amortisa- v
serg. aur| G] tion [a] ;
Als Konsequenz aus einem als zu hach beweristen
Wasserverbrauch 2007 wurden 2008 Spilintervalle
S und Spiimengen des Kiesfiltars der Wasserauf-
== bereitungsanlage optimiert und weitere Wasserzahler
Verwendung = gesetzt. Beide Mallnahmen hatten dazu gefiihrt, dass
2008 - - = | vonnd | - - von weitersn shlem. - - sich der Wasserverbauch um 30 % reduzierte. Da
der Amaturen 5 sich die Reduzierung nicht allin aus der Optimierung
serverbrau- N Bu= der L .
= der Wasseraufberaitung erklaren liell, gingen wir
=n davon aus, dass die umfangreich neu installiettan
Wasserzihler eine erhebliche psychologische
Wirkung hatten.
Wasserein-
- - - Spaning - - Ersatz der Duschkdpfe durch Wassersparvarianten - - Duschkspfe in der Heren- _”nd Damenumideide
Sanitar- wurden ausgetauscht.
bereiche
Wassersin-
sparung Verkiirzen der Riickspiilmenge von 5 auf 4 Minuten )
- - = | Spiwas- |~ | 0% und der Klarspalmengs von 4 auf 2 Minutzn. - - e s
sermenge
Verbesse-
rung Loka-
lisierun, von weiteren far die
Reinigung - - B Beiarivii - Reinigung dor Sanitanaome - - Mafnahme sbgeschiossen, siche cban
serverbrau-
chen
Aufgrund der Aussagen der ausfihrenden Firma zu
Verwendung Lokalisie- Installieren eines Bauwasserzihlers, um die fir den :?ELfg:lﬁﬂhilgﬂ‘g%ﬁg:wﬁ;”w""j:
2010 | wassersparen| — = = rung von = = geplanien Neubau erforderliche Wassermenge 150 keine | o e z"mg Y oy e v DE..gd
der Amaturen Wasserver erfassen zu kénnen. CE I DET] ST N e ] e e
rzoten ML Rest” mit =in und wird im Rahmen der
Okobilanzierung Landbrot zugerechnet.
Ersaiz von Flanung siner Regenwassemuizungsaniage firden | o0 e Die Planung und Beaufiragung der Anlage ist in 2010
nutzung - - = |Trinkwasser| - geplanten Neubau fir die Biokonditorei Tilmann. E ins erfolgt.
Ersatz von einer -
2011 ™0 g - - ~ | Trinkwasser| ~ - dan Neubau der Bickonditarai Tilmann. L ETE FELIEE DT

Abb. 7 - Méarkisches Landbrot - Umwelterkl&drung 2011
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Nachdem alle Vorarbeiten geleistet wurden, kann nun mit der Umsetzung der MaRnahmen
des Umweltprogramms sowie dem formalen Aufbau des UMS begonnen werden, also der
Optimierung interner Prozesse und Strukturen. In Anhang Il der EMAS-Verordnung sind die
Anforderungen an das Umweltmanagementsystem beschrieben: die DIN EN ISO 14001 und die
von EMAS-Teilnehmerorganisationen zusatzlich anzugehenden Fragen. Abschnitt A.4. dieses
Anhangs beschreibt die fur Verwirklichung und Betrieb des UMS erforderlichen Inhalte.

[5. Umsetzung des Umweltmanagementsystems

Ressourcen, Aufgaben, Verantwortlichkeit und Befugnis

Die Leitung der Organisation muss sicherstellen, dass die flir das UMS benétigten Ressourcen,
wie erforderliches Personal und spezielle Fahigkeiten, Infrastruktur sowie technische und
finanzielle Mittel, verfigbar sind. Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse missen festge-
legt, dokumentiert und kommuniziert werden.

Alle UMS-relevanten Funktionen von Personen sollten beschrieben werden. Dies umfasst
die Stellung innerhalb der Organisation und des UMS sowie die konkreten Aufgaben,



Verantwortlichkeiten und Befugnisse. Dies kann z.B. in einem Organigramm (Verantwor-
tungsmatrix) erfolgen, in Stellen- oder Arbeitsplatzbeschreibungen, Ubertragungen bestimmter
Aufgaben usw. Relevante Funktionen kénnen z. B. sein: die Konzernleitung, die Geschafts-
bzw. Standortleitung, der (Umwelt-)Managementbeauftragte, das EMAS-Team, Bereichs- und
Abteilungsleiter, interne UMS-Auditoren, Informatik- und Qualitatsverantwortliche, Umweltbeauf-
tragte einzelner Abteilungen sowie externe Auftragnehmer.

Der UMB koordiniert die Umsetzung des UMS. Hierzu ist eine Finanz- und Personalplanung
in Absprache mit den zustandigen Abteilungen erforderlich. Die schriftliche Benennung sowie
Dokumentation von UMS-relevanten Personen ist unabdingbar und beugt Konflikten bei der
Umsetzung des UMS vor. Zudem berichtet der UMB dem obersten FUhrungsgremium der
Organisation Uber die Leistung des UMS.

Mitarbeiterbeteiligung, Fahigkeit, Schulung und Bewusstsein

EMAS legt groRen Wert auf die Mitarbeiterbeteiligung, da sie eine treibende Kraft fur die
kontinuierliche Verbesserung der Umweltleistung und die erfolgreiche Verankerung des UMS in
der Organisation ist. Unter Mitarbeiterbeteiligung ist dabei sowohl die Einbeziehung als auch die
Information der Beschéftigten zu verstehen. Auf allen Ebenen sollte ein System der Mitarbeiter-
beteiligung vorgesehen werden, mit besonderem Augenmerk auf die Einbeziehung der Mitar-
beitervertreter. Ein ausreichender Informationsriickfluss von der Leitung an die Mitarbeiter ist
notwendig, damit EMAS und die damit verbundenen MaRnahmen verstanden und angenommen
werden. Vor allem sollten Fortschritte im UMS als gemeinsame Erfolge herausgestellt werden.

Alle Personen, die fur die Organisation oder in ihrem Auftrag Tatigkeiten mit bedeutenden
Umweltauswirkungen ausfluhren, missen durch Ausbildung, Schulung oder Erfahrung qualifi-
ziert sein bzw. werden. Dafir muss die Organisation zunachst den Schulungsbedarf ermitteln
und dann den entsprechenden Bedarf decken. Diese Aktivitdten miissen aufgezeichnet werden.

Schulungen und Weiterbildungen sind insbesondere nitzlich:

+ fUr Personen, die unmittelbar mit dem UMS und dem Umweltprogramm beschaftigt sind

« fir Personen mit Tatigkeiten, die zu wesentlichen Umweltauswirkungen flihren oder
ein hohes Umweltrisiko darstellen

« zur Begleitung bei der Einfuhrung neuer Produktionsprozesse oder
technischer Produkte

» zur Nachbereitung von Unfallen und sonstigen Vorfallen

+ bei Anderungen des Arbeitsprozesses
* bei der Einstellung neuer Mitarbeiter

+ bei notwendigen Anderungen durch neue rechtliche Anforderungen

Zudem muss die Organisation ein Verfahren einfihren, verwirklichen und aufrechterhalten,
das bei allen fiir sie und in ihrem Auftrag arbeitenden Personen das Bewusstsein fir das UMS
sicherstellt. Darunter ist zu verstehen, dass diese Personen den Zusammenhang zwischen
ihrem Handeln und der Ubereinstimmung mit der Umweltpolitik und den Anforderungen des
UMS kennen.

Eigene Mitarbeiter, Lieferanten, Auftragnehmer usw. missen sich bewusst sein, welche bedeu-
tenden Umweltaspekte und Auswirkungen mit ihren Tatigkeiten verbunden sind und wie sie
durch ihre personliche Leistung zu deren Verbesserung beitragen konnen. Jedem muss klar
sein, welche Aufgaben und Verantwortlichkeiten er fir ein funktionierendes UMS hat und welche
Folgen ein Abweichen von den festgelegten Ablaufen haben kann.

Fir die Mitarbeiterbeteiligung innerhalb des UMS sollte auf geeignete Formen wie betriebliches
Vorschlagswesen, projektbezogene Gruppenarbeit oder Umweltgremien zurlickgegriffen werden.
Wichtig ist, dass die Mitarbeiter motiviert werden, aktiv mitzuarbeiten und sich einzubringen.
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Sie kénnen in allen Stadien des UMS aktiv beteiligt werden, insbesondere aber bei der Umwelt-
prifung, der Erstellung und Umsetzung des Umweltprogramms, der Umweltbetriebsprifung
oder des Verfassens der Umwelterklarung.

Mitarbeiter zu motivieren, sich aktiv einzubringen, ist haufig nicht einfach. Gute Beispiele hat das
Bayerische Landesamt fiir Umwelt in der Broschiire ,Mitarbeitermotivation fir umweltbewusstes
Verhalten“ zusammengefasst (www.emas.de/service/pdf-downloads/verschiedenes/).

Kommunikation

Offenheit, Transparenz und die Bereitstellung von Umweltinformationen sind Schlisselfaktoren,
mit denen sich EMAS von anderen Systemen abhebt. Ein Hauptziel ist, intern und extern
Vertrauen aufzubauen; entsprechend gewissenhaft ist mit dem Thema Kommunikation um-
zugehen. Formal missen Sie ein Verfahren fir die interne Kommunikation einflihren, ver-
wirklichen und aufrechterhalten, das den Informationsaustausch zwischen allen Ebenen und
Funktionsbereichen der Organisation sicherstellt.

Dies kann z. B. durch personliche Kontakte, den Aushang wichtiger Dokumente und Bekannt-
machungen, mittels einer Unternehmenszeitung, im Intranet oder regelmaRiger Umweltinfos an
die Belegschaft erfolgen. Es sollte auch regelmaRig tber die Entwicklung und den Fortschritt
aber auch Uber Fehlentwicklungen des UMS berichtet werden. Der Informationsfluss muss
dabei in beide Richtungen erfolgen: von der Basis zur Leitung und umgekehrt.

lhre Organisation muss mit der Offentlichkeit in Dialog treten. Die externe Kommunikation
beschrankt sich dabei nicht auf die Umwelterklarung, sondern muss im Alltag des UMS
die Belange der Offentlichkeit beriicksichtigen. Sie missen diesen Dialog mit der
Offentlichkeit und anderen interessierten Kreisen Uber die Umweltauswirkungen, die mit
der Organisation zusammenhangen, nachweisen koénnen. Neben einem internen Vor-
schlags-wesen sollten Sie daher auch Regelungen fiir die Bearbeitung von AuBerungen und
Beschwerden von auflen einfihren. Eine aktive Information insbesondere der nachsten
Nachbarn, zustandigen Behoérden, Kunden, kurz aller Personen und Institutionen, die fur lhre
Organisation wichtig sind, ist zu empfehlen. Pflicht ist die regelmalige Bereitstellung der
Umwelterklarung, die sich generell an die Offentlichkeit oder in Ausziigen an spezielle Ziel-
gruppen richten kann und in Kapitel 8 ausfuhrlich dargestellt wird.

Dokumentation

Eine angemessene Dokumentation (so viel wie nétig, so wenig wie moglich) dient dem reibungs-
losen Ablauf des UMS im Alltagsbetrieb, zur internen Information der Mitarbeiter und ist letztlich
auch Gegenstand der Prifung durch den Umweltgutachter. Die Dokumentation muss daher
einerseits die Anforderungen der Verordnung erflllen, aber vor allem auf die Bedtrfnisse und
Bedingungen lhrer Organisation zugeschnitten sein.

Um die fir das UMS nétigen schriftlichen Ausfihrungen zentral zuganglich zu haben, bietet
es sich an, ein Umwelthandbuch zu erstellen. So wird sichergestellt, dass Sie alle
wichtigen Unterlagen schnell und Ubersichtlich zur Verfugung haben und alle von EMAS
geforderten Dokumente und Aufzeichnungen vorhanden sind.

Die Dokumentation muss in geeigneter Form (auf Papier oder elektronisch) mindestens enthalten:

* Umweltpolitik, Zielsetzungen und Einzelziele
* Beschreibung des Geltungsbereichs des UMS

» Beschreibung der Hauptelemente des UMS und ihrer Wechselwirkung sowie Hinweise
auf zugehorige Dokumente (z. B. umweltbezogene Aufbau- und Ablauforganisation,
rechtliche Anforderungen, Notfallplane, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen usw.)

* Dokumente und Aufzeichnungen, die entweder von EMAS gefordert werden oder sonst als
notwendig eingestuft werden, da sie sich auf die bedeutenden Umweltaspekte beziehen



Eine Liste der von EMAS geforderten Dokumente und Aufzeichnungen finden Sie in Anhang I.

Ist bereits ein Dokumentationssystem vorhanden, z. B. fir Qualitats- oder Arbeitssicherheits-
management, ist es sinnvoll die UMS-Dokumente dort zu integrieren. Das Umweltbundesamt
hat ein Beispielhandbuch fir Behorden verdffentlicht, das aber auch flr andere Anwender als
Orientierungshilfe dienen kann: www.umweltbundesamt.de/umweltoekonomie/emas/beispiele/
arbeitse/Handbuch_Entwurf.pdf.

Links zu UMS-Handbtcher

* Flughafen Miinchen GmbH:
www.munich-airport.de/media/download/bereiche/am/ground handling.pdf

» Allresto Flughafen Miinchen Hotel- und Gaststatten GmbH:
www.munich-airport.de/media/download/bereiche/allresto/umweltman.pdf

¢ Universitat Bremen: www.ums.uni-bremen.de/pdf/UniHB_UHB 070207.pdf

¢ Technische Universitat Dresden: http://tu-dresden.de/die _tu dresden/umweltschutz/dateien/
umwelthandbuch tud 11 2011.pdf

* Brandenburgische Technische Universitat Cottbus: www-docs.tu-cottbus.de/
umweltmanagement/public/Dokumente/Umwelthandbuch-neu_2011.pdf

« Evangelische Kirchengemeinde A.B. Hermannstadt: http://hermannstadt.evang.ro/fileadmin/
user_upload/pdf_dateien/Umweltmanagementhandbuch.pdf

Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

Managementsysteme unterscheiden zwischen Dokumenten und Aufzeichnungen. Mit Doku-
menten sind Unterlagen gemeint, in denen bestimmte Vorgaben beschreiben ,wie etwas gemacht
werden soll“. Aufzeichnungen dagegen beinhalten Information ,wie etwas gemacht wurde®,
also z. B. Ergebnisse von Messungen, Protokolle oder Teilnehmerlisten. Im UMS missen
Verfahren zum kontrollierten Umgang mit beiden Arten solcher Unterlagen festgelegt, verwirk-
licht und aufrechterhalten werden.

Es muss geregelt werden, wie mit den relevanten Dokumenten des UMS intern umgegangen
wird, z. B.:

— Wer erstellt welche Dokumente?
— Wer muss sie vor der Herausgabe genehmigen (freigeben)?
— Wer ist fir die Bewertung und Aktualisierung zustandig?

Eine funktionierende Dokumentenlenkung stellt sicher, dass Uberall die gleichen aktuellen
Arbeitsdokumente benutzt werden. Dokumente missen eindeutig gekennzeichnet sein, so dass
Anderungen und der aktuelle Uberarbeitungsstatus der Dokumente ersichtlich sind. Relevante
Fassungen der Dokumente missen dort verfigbar sein, wo sie bendtigt werden. Dokumente
missen lesbar und leicht identifizierbar bleiben und veraltete Dokumente gekennzeichnet
werden. Auch der Umgang mit externen umweltrelevanten Dokumenten, z. B. Rechtsvorschriften
und Normen oder Kundenvorgaben sowie deren Verteilung, muss gelenkt werden.

Aufzeichnungen missen lesbar, identifizierbar und auffindbar sein und bleiben. Als UMB sollten
Sie daher festlegen, welche Aufzeichnungen geflihrt werden, wo sie jeweils zu finden sind,
wo und wie lange sie archiviert werden und wie sie schlieRlich vernichtet werden.

Bei elektronischer Aufbewahrung sollte insbesondere fiir langfristig vorzuhaltende Unterlagen
eine regelmaRige Uberspielung auf aktuelle Datentrager und -formate erfolgen, um die Lesbar-
keit sicherzustellen.
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Ablauflenkung

Diejenigen Ablaufe (Prozesse), die im Zusammenhang mit den festgestellten bedeutenden
Umweltaspekten der Organisation stehen, missen ermittelt und geplant werden. Damit wird
sichergestellt, dass sie im Sinne der Umweltpolitik und des UMS unter festgesetzten Bedin-
gungen erfolgen und die umweltbezogenen Ziele erreicht werden kénnen. Das kénnen sehr
vielfaltige Handlungsbereiche sein, z. B. komplexe Produktionsverfahren, Umgang mit gefahrli-
chen Stoffen oder einfache Verhaltensregeln zum Energiesparen oder zur Miilltrennung.

Ein geregeltes Verfahren zur Beschaffung (Waren und Dienstleistungen) sowie Uber die
Anforderungen an Zulieferer und Auftragnehmer ist Pflicht. Ob Sie solche Ablaufe in ausfihr-
lichen Prozessbeschreibungen, Arbeitsanweisungen oder einfachen Vorgaben bis hinunter
zu Piktogrammen regeln, hangt von der Komplexitat der Ablaufe, lhrem Anspruch sowie den
Anwendern ab, die Sie damit ansprechen wollen. Grundsatz auch hier: so viel wie nétig, so
wenig wie moglich.

Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr

Mogliche Notfallsituationen und Unfalle, die Auswirkungen auf die Umwelt haben koénnen,
muissen durch geeignete Verfahren ermittelt und die Reaktion darauf festgelegt werden.
Wenn Notfallsituationen und Unfélle eintreten, muss in der Organisation darauf reagiert
und die Umweltauswirkungen verhindert oder vermindert werden. Es missen MalRnahmen
ergriffen werden, um solche Unfalle in Zukunft zu verhindern. Um Unféllen vorzubeugen, muss
die Organisation regelmalig ihre Mallnahmen zur Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr tber-
prifen und, soweit notwendig, lUberarbeiten. Diese Verfahren und Notfallplane sollten, wenn
moglich, regelmalig erprobt werden. Es ist zu empfehlen, nicht nur eingetretene Unfalle oder
Notfallsituationen zu dokumentieren, sondern auch die Beinahe-Unfalle, um mdgliche Gefahren-
stellen rechtzeitig identifizieren und entscharfen zu kénnen.

Der Bereich Notfallvorsorge ist die Schnittstelle von EMAS zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz. Das Know-how der entsprechenden Fachleute der Organisation sollte unbedingt
genutzt werden, denn Umweltunfalle bergen in vielen Fallen auch Risiken fiir die eigenen
Mitarbeiter. Gefahrdungsbeurteilungen oder Sicherheitsunterweisungen, zu denen Sie ohnehin
gesetzlich verpflichtet sind, kbnnen um die Wissensvermittlung von Umweltaspekten erweitert
werden. Denken Sie auch an externe Stellen wie die Umweltbehdrden, Berufsgenossenschaften
oder die ortliche Feuerwehr, die bei der Erarbeitung eines Notfallkonzeptes unterstlitzend
einbezogen werden kénnen.

Uberwachung und Messung

Arbeitsablaufe mit bedeutenden Umweltauswirkungen mussen regelmafig uberwacht und ggf.
mit entsprechenden Messungen kontrolliert werden.

Zur internen Uberwachung und fiir Messungen miissen Sie Verfahren einfiihren, verwirklichen
und aufrechterhalten, auch in Bezug auf die von EMAS fir die Umwelterklarung geforderten
Indikatoren. Neben den rechtlichen Pflichten und behoérdlichen Auflagen gehéren dazu
geeignete Informationen, um die Leistung, angemessene Steuerung der Arbeitsablaufe und
Konformitat mit den umweltbezogenen Zielsetzungen und Einzelzielen der Organisation zu
Uberwachen. Es muss also festgelegt werden, welche Daten erfasst, aufgezeichnet und Uber-
wacht werden, um positive und negative Entwicklungen erkennen und darauf reagieren zu
kénnen.

Neben den von EMAS geforderten Basiskennzahlen sollten Sie eigene, fir lhre Organisation
passende Indikatoren festlegen, die es Ihnen ermdglichen, die relevanten Ablaufe und Entwick-
lungen zu tUberwachen, auszuwerten und pragnant darzustellen.



Ein durchdachtes Uberwachungs- und Messverfahren ist hilfreich:

* bei der Bereitstellung relevanter Daten fur die zustadndigen Behorden

« fiir einen kontinuierlichen Uberblick iiber Rohstoffverbrauche und Umweltkennzahlen
* beim Vergleich der Entwicklungen von Jahr zu Jahr

« fur die detaillierte Information der Beschaftigten Uber die Erfolge des Umweltschutzes
 flr die Ermittlung der Kosten/Nutzen-Relation bestimmter MalRnahmen oder Ablaufe

Die Organisation muss sicherstellen, dass zur Uberwachung kalibrierte bzw. nachweislich
tberpriifte Uberwachungs- und Messgeréte zur Anwendung kommen, diese instand gehalten
und Aufzeichnungen dariber aufbewahrt werden.

Bewertung der Einhaltung von Rechtsvorschriften

EMAS verlangt den Nachweis, dass alle geltenden rechtlichen Verpflichtungen im Umweltbe-
reich ermittelt wurden, deren Auswirkungen bekannt sind und fiir deren Einhaltung gesorgt ist.
Darunter fallen auch die behérdlichen Genehmigungen inklusive darin festgelegter Grenzwerte.

Die Organisation muss ein Verfahren zur regelmafigen Bewertung der Einhaltung der ein-
schlagigen umweltrechtlichen Verpflichtungen sowie anderer Anforderungen, zu denen sie sich
verpflichtet hat, einfiihren, verwirklichen und aufrechterhalten.

Der Informationsfluss im Hinblick auf Anderungen von Rechtsvorschriften ist sicherzustellen
und zu dokumentieren. Zur Bewertung der Ergebnisse missen die Aufzeichnungen aufbewahrt
werden.

Die Bewertung, ob alle relevanten Umweltrechtsvorschriften eingehalten werden, ist fiur den
UMB nicht immer einfach. Externe Unterstitzung oder eine Vielzahl von Hilfsmitteln sind z. B.
im Internet frei zugangliche Rechtsdatenbanken oder kostenpflichtige Angebote, die Uber
Rechtsanderungen informieren (siehe auch das EMAS-Infoblatt ,Linksammlung zum deutschen
Umweltrecht” www.emas.de/service/pdf-downloads/infoblaetter/).

Daneben gibt es spezielle Software, die individuell auf den eigenen Bedarf zugeschnitten werden
kann, so dass man immer den Uberblick tber die relevanten Auswirkungen und Entwicklungen
behalt. Einige dieser Programme bieten weitergehende Inhalte an, mit denen neben der reinen
Vorschriftenverwaltung auch die zugehérigen Pflichten identifiziert, delegiert und kontrolliert
werden kénnen.

Die Internetsuche z. B. mit den Stichworten Umweltrecht, Software, Datenbank oder Rechtska-
taster schafft einen aktuellen Uberblick tber die Angebote.

Nichtkonformitat, Korrektur- und VorbeugungsmaRnahmen

Im UMS kann auch manches schief laufen, die Wirklichkeit muss nicht immer mit den Umwelt-
planen oder den EMAS-Anforderungen Ubereinstimmen. Wichtig ist, dass solche Abweichungen,
in der Normsprache ,Nichtkonformitaten“ genannt, rechtzeitig erkannt und gegengesteuert wird.

Man kann zwei Malnahmenarten unterscheiden: Zum einen die KorrekturmafRnahmen,
welche die Reaktionen auf Probleme, die bereits aufgetreten sind, reflektieren, wie z. B. das
Verschitten von Gefahrstoffen beim Transport innerhalb des Werksgelandes. Zum anderen
die Vorbeugungsmalnahmen, welche dazu dienen, dass es gar nicht erst zu Abweichungen,
Fehlern oder Unfallen kommt. Werden z. B. bei der Gefahrdungsbeurteilung eines Produkti-
onsprozesses auch potenzielle Umweltgefahren analysiert, kbnnen diese durch die Einleitung
geeigneter Vorbeugungsmaflnahmen vermieden oder minimiert werden.
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Es muss also (mindestens) ein Verfahren beschrieben werden, in dem festgelegt ist, wie
Fehlentwicklungen erkannt und entsprechende Gegenmalinahmen eingeleitet werden kénnen.

Damit sich Fehler nicht wiederholen, sind Ursachen zu analysieren sowie geeignete Folgemal3-
nahmen zu entwickeln. Die Ergebnisse der ergriffenen Korrektur- und Vorbeugungsmalnahmen
mussen aufgezeichnet und deren Wirksamkeit Uberprift werden. Daraus kénnen sich notwen-
dige Anpassungen der Inhalte des UMS ergeben.

Wichtig hierbei ist die genaue Definition von Verantwortlichen mit der Befugnis, Nichtkonfor-
mitaten festzustellen und KorrekturmalRnahmen einzuleiten. Insbesondere die Mitarbeiter sind
hierzu zu sensibilisieren, um eine madglichst schnelle Reaktionszeit zu gewahrleisten.

Erfahrung beim Aufbau eines Umweltmanagementsystems

Kerstin Krausche ist Umweltmanagerin an der Hochschule fur
nachhaltige Entwicklung Eberswalde (FH) und netzwerkt viel.

Die Hochschule in Brandenburg mit ca. 2000 Studierenden und
270 Mitarbeitern ist seit 2010 EMAS-registriert.

Foto: Kerstin Krdusche o

<< Eine wichtige Voraussetzung fiir den Aufbau eines
lebendigen Umweltmanagementsystem ist eine ehrliche Analyse
der Umweltsituation. An der Hochschule fiir nachhaltige Entwicklung Eberswalde (FH) wurde
dafir die EMASeasy-Methodik genutzt.

Die direkten Umweltfaktoren wurden mittels Ecomapping (beruhend auf den Gebaudegrund-
rissen, konkret bezogen auf die Umweltaspekte Energie, Abfall, Emissionen, Bodenschutz
und Lagerung, arbeitssicherheitsrelevante Faktoren), Daten aus dem Umweltcontrolling
und einer online-basierten Befragung aller Hochschulangehérigen ermittelt. Es zeigte sich,
dass die objektiv analysierten Umweltfaktoren deckungsgleich mit den von Studierenden
und Mitarbeiter/innen persénlich wahrgenommenen Umweltauswirkungen sind. Da die Ana-
lyse in den verschiedenen Raumen immer gemeinsam mit den dort tatigen Kolleg/innen
durchgefiihrt wurde, gab es im Gesprach viele Anregungen zur Verbesserung der Situation.
Die anonyme, alle zwei Jahre in kaum veranderter Form durchgeflihrte online-Befragung
erbrachte jeweils Uber 400 weiterfuhrende Hinweise im Fragebogen selber oder per Anruf
bzw. E-Mail. Diese Meinungen und Ruckmeldungen, oft verbunden mit konkreten Tipps zur
Verbesserung, werden sorgfaltig beantwortet. Auch in der Lehre spiegelt sich das hauseigene
Umweltmanagementsystem wieder. In verschiedenen Lehrveranstaltungen erfolgt die Vorstel-
lung und Erlauterung des Managementsystems, einzelne Themen werden regelmafig auch in
studentischen Projekten weiterbearbeitet.

Eine weitere Form der Beteiligung an der (Weiter-)Entwicklung des Umweltmanagements
bietet der Runde Tisch zur nachhaltigen Entwicklung an der Hochschule. Dieses demokra-
tische Gremium, dem freiwillig Studierende, Lehrende, Verwaltungsmitarbeiter/innen und
Kooperationspartner angehdren, vereint Interessierte an der nachhaltigen Entwicklung der
HNE Eberswalde.

Gemeinsam werden Handlungsstrategien auch fir Themen des Umweltmanagements
entwickelt und umgesetzt. Einzelprojekte, wie z. B. Analysen, Projektentwicklung und Pro-
jektmanagement in Zusammenarbeit mit externen Partnern oder Marketingstrategien werden
gemeinsam von Umweltmanagerin und Studierenden bearbeitet.

18



Zu den Erfolgsfaktoren fur den Aufbau von Umweltmanagementsystemen zdhlen nach
Erfahrung an der HNE Eberswalde:
« die konsequente Beteiligung von mdglichst vielen Angehdrigen der Organisation,

» der Einbezug, die Herausforderung und die Vernetzung von speziellen Qualifikationen
und Fachwissen,

* Umweltmanagement als lebendiges System zu begreifen (und nicht als reine Verwal-
tungsaufgabe), die Validierung sorgt fiir Objektivitat und Transparenz, die Mdglichkeiten
bei der Ausgestaltung liegen jedoch in der Organisation selber,

* eine prozessbegleitende, unaufgeforderte und permanente Information aller Beteiligten,
insbesondere auch der Leitung, innerhalb der Organisation mittels verschiedener
Kommunikationskanale,

» der Aufbau von Netzwerken innerhalb und auRerhalb der Organisation,

« der regelmaRige Austausch mit anderen Umweltmanagern. > >

Lehrende, Studierende und Mitarbeiter treffen Sich regelméBig beim Runden Tisch zur
nachhaltigen Entwicklung an der Hochschule fiir nachhaltige Entwicklung Eberswalde.

Foto: Hochschule fiir nachhaltige Entwicklung Eberswalde.

(6. Interne Umweltbetriebsprifung ]

Das UMS muss regelmafig und systematisch durch Umweltbetriebsprifungen (interne Audits)
Uberprift werden (beschrieben in Anhang Il der EMAS-Verordnung). Diese Betriebsprifungen
sind der Motor der standigen Verbesserung. Sie sind erforderlich, um zu analysieren, ob das
UMS funktionsfahig ist, den EMAS-Anforderungen entspricht, mit der Umweltpolitik Gberein-
stimmt, ob es Verbesserungen gibt, welche Leistungen im Einzelnen erreicht werden und ob alle
einschlagigen Umweltrechtsvorschriften eingehalten werden.

Die Umweltbetriebsprifung muss von ausreichend unabhangigen Personen (eigene Beschaf-
tigte oder Externe) durchgefiihrt und schriftlich dokumentiert werden, um die Prifung kritisch
und ohne die Gefahr von ,Betriebsblindheit* durchzuflihren. Wenn eigene Beschaftigte diese
Aufgabe Ubernehmen sollen, sind Auditorenschulungen sinnvoll. Audits werden vor allem in
Form von Begehungen und Interviews der Beschaftigten durchgefiihrt. Diese sollten dabei ganz
offen sagen kénnen, wie die Situation in ihrem Bereich ist und welche Verbesserungspotenziale
sie sehen. Bei Audits kommt es darauf an, das System zu hinterfragen und nicht Fehler einzelner
Personen festzustellen. Dabei ist es wichtig Fragen richtig zu stellen.

Auditoren brauchen Fingerspitzengefiihl, um nicht als Kontrolleure wahrgenommen zu werden.
Nur dann kénnen offene Antworten erwartet werden, die Rickschlisse auf Veranderungsbedarf
zulassen.
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In einem Programm fur die Umweltbetriebsprifung muss festgehalten werden, welche
Bereiche der Organisation bzw. des UMS wann geprift werden. Dieses Dokument ist auch
erforderlich fir die externe Begutachtung und die Registrierung. Eine Umweltbetriebsprifung
muss mindestens jahrlich durchgefihrt werden und bis zur Verlangerung der Registrierung fir
alle Tatigkeiten der Organisation abgeschlossen sein. Die Verlangerung der Registrierung erfolgt
in der Regel nach drei, oder bei kleinen Organisationen auch nach vier Jahren (siehe Einleitung
dieses Leitfadens und Artikel 7 der EMAS-Verordnung).

Befindet sich die Organisation in der Vorbereitung der ersten Registrierung, muss sie bis zum
Besuch des Umweltgutachters das Programm flr die Umweltbetriebsprifung aufgestellt und mit
der Umweltbetriebsprifung begonnen haben, damit zur ersten Registrierung mindestens die
bedeutendsten Umweltauswirkungen erfasst sind.

Da der Umweltgutachter jahrlich, bei der Ausnahmeregelung fir kleine Organisationen alle
zwei Jahre, den Standort besucht, sollte das Programm fur die Umweltbetriebsprifung mit dem
Begutachtungsprogramm des Umweltgutachters inhaltlich abgestimmt sein.

Die Ergebnisse der Umweltbetriebsprifung missen in einem Bericht aufgezeichnet und der
obersten Leitung fur die Managementbewertung vorgelegt werden. Sie sind damit eine wichtige
Grundlage fir die Weiterentwicklung des UMS und der Verbesserung der Umweltleistung.

[7. Managementbewertung ]

Die oberste Leitung muss das UMS in festzulegenden Abstanden bewerten. Der UMB bereitet
diese moglichst jahrliche Managementbewertung vor, indem er alle notwendigen Unterlagen
und Ergebnisse zusammenstellt. Dazu zahlen mindestens:

» Ergebnisse der Umweltbetriebsprifungen

* Beurteilung der Einhaltung der rechtlichen Verpflichtungen
- AuBerungen externer Kreise einschlieRlich Beschwerden

* Umweltleistung der Organisation

+ Stand der Zielsetzungen und Einzelziele

» Stand von Korrektur- und Vorbeugungsmafinahmen

« Stand der MalRnahmen friherer Managementbewertungen

+ Sich andernde Rahmenbedingungen einschliel3lich Entwicklungen bei den rechtlichen
Verpflichtungen

» Verbesserungsvorschlage
Die Managementbewertung und die sich daraus ergebenden MafRnahmen sind entscheidend,
um das UMS auf Kurs zu halten und es, wenn nétig, strategisch neu auszurichten.

Der UMB sollte an der Managementbewertung selbst teilnehmen, da dabei Antworten auf
folgende Fragen auf der Agenda stehen sollten:

— Welche Ergebnisse haben die internen Umweltbetriebsprifungen?
— Erreichen wir die gesteckten Umweltziele?
— Halten wir alle rechtlichen Verpflichtungen ein?

— Gibt es bezulglich der Umweltaspekte neue Entwicklungen bei rechtlichen und sonstigen
Anforderungen?

— Ist unsere Umweltpolitik noch aktuell?
— Wie ist unsere Umweltleistung zu bewerten?



— Sind die festgelegten Aufgaben und Verantwortlichkeiten weiterhin ausreichend und
geeignet?

— Haben wir unsere Ressourcen richtig und effizient eingesetzt?

— Welche Verbesserungsvorschlage und Verbesserungspotenziale gibt es?

— Wie steht es um die Einbeziehung der Beschaftigten?

— Wie steht es um unsere Kommunikation?

— Gibt es Beschwerden bzw. AuRerungen externer Kreise und wie wurde darauf reagiert?
— Waren KorrekturmafRnahmen erforderlich und wie ist deren Status?

— Wurden die MalRnahmen friiherer Managementbewertungen umgesetzt?

— Gab es wesentliche Anderungen? Wenn ja, wurde die Umweltprifung angepasst?

Die Ergebnisse der Managementbewertung missen alle Entscheidungen und MalRnahmen der
obersten Leitung in Bezug auf das UMS beinhalten, also mégliche Anderungen der Umweltpo-
litik, der Ziele und MaRnahmen sowie anderer Elemente des UMS.

Nach der Managementbewertung schlief3t sich mit der Erstellung bzw. Aktualisierung der Umwelt-
erklarung der interne Teil des EMAS-Kreislaufs und geht in die nachste Runde der standigen
Verbesserung.

Zwei Erfahrungen mit der Durchfuhrung einer internen Umweltbetriebsprifung

Lennart Schleicher ist Leiter des Bereichs Managementsystem
Umweltschutz und Sicherheit bei der Schaeffler Gruppe.

Der weltweit fiihrende Hersteller von Wélzlagern und Linearprodukten
sowie Zulieferer der Automobilindustrie hat weltweit (ber 70.000
Mitarbeiter. Der Hauptsitz im mittelfrdnkischen Herzogenaurach wurde
1997 EMAS-registriert, bis heute folgten 60 weitere Standorte weltweit.

Foto: Schaeffler Gruppe

<< Die interne Umweltbetriebspriifung wird bei Schaeffler als internes
E&S-Audit (Environmental & Safety) bezeichnet. Fir diese Audits, an den
mehr als 70 Produktionsstandorten der Schaeffler Gruppe weltweit, werden rund zwei
Dutzend interne Auditoren eingesetzt.

Im Rahmen eines internen Audits arbeiten in der Regel ein Umweltbeauftragter und eine
Sicherheitsfachkraft - meist von verschiedenen Schaeffler Standorten - als Auditorenteam
zusammen. Als interne Auditoren werden Personen in Betracht gezogen, die Uber eine Reihe
festgelegter Qualifikationskriterien verfigen: Neben einer mehrjahrigen Berufserfahrung
gehoren hierzu in erster Linie gute Kenntnisse des Umwelt- und Arbeitsschutzrechts, der
zu prufenden internen und externen Standards, der gangigen Technologien und der Ferti-
gungsprozesse. Ein sicheres Auftreten, Fremdsprachenkenntnisse, Sozialkompetenz und
bestandige gute Leistungen an den eigenen Standorten runden das Profil ab. Die Berufung in
den Auditorenpool ist ein Reputationsgewinn und bietet die Mdglichkeit, eigene Erfahrungen
zu erweitern. Neue Auditoren werden anfangs immer von erfahrenen Auditoren begleitet. In
jahrlichen Workshops tauschen sich die Auditoren aus und bilden sich tber Fachvortrage
weiter. Ein interner Leitfaden beschreibt alle Schritte von der Vorbereitung, Durchfihrung und
Nachbereitung der Audits.

Schaeffler fihrt an allen Produktionsstandorten einmal jahrlich ein internes Audit durch,
welches, je nach Grofle des Standortes, ein bis vier Tage dauert. Auditierungen mit langerer
An- und Abreise werden haufig gebindelt, um Reisezeiten und -kosten zu optimieren.
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Der Rundgang durch die Produktion und die
Gesprédche mit Mitarbeitern und Flihrungskréften
z&hlen zu den wesentlichen Elementen der
internen Betriebspriifung.

Foto: Schaeffler Gruppe

Fur die Dokumentation der internen Audits
gibt es zwei Werkzeuge: In einer Prasen-
tation werden direkt nach dem Audit alle
Punkte vorgestellt und bewertet.

Ein ausfihrlicher Auditbericht mit weiteren
Angaben und Referenzen folgt innerhalb weniger Wochen. Die Planung der internen und
externen Audits findet jedes Jahr im September und Oktober statt. In Abstimmung mit den
Gutachtern wird eine Grobplanung Uber drei Jahre und ein Plan fir das kommende Jahr
erstellt. Die Zuordnung der internen Auditoren zu den Standorten erfolgt anhand der bishe-
rigen Erfahrungen und der regionalen Kenntnisse der Auditoren, der Situation am Standort
und anderer Kriterien.

Der Prozess dieser Auditierungen wurde in den letzten 15 Jahren kontinuierlich verbessert,
um Handlungsbedarf und Potenziale zu erkennen und den Anforderungen der verschiedenen
Akteure, soweit mdglich, gerecht zu werden. Positive Rickmeldungen aus den Standorten,
der Vorstandsetage und von externen Stakeholdern zeigen, dass das bisherige Konzept
richtig war. » >

Adolf Stecher ist Geschaftsfuhrer der KNEISSLER Briiniertechnik GmbH,

einem Betrieb fiir chemische Oberflachenbehandlung mit Sitz
im Deggenhausertal in der Néhe des Bodensees. Der Betrieb
hat 15 Mitarbeiter und ist seit 1997 EMAS-registriert.

Foto: KNEISSLER Briiniertechnik GmbH

<< Wir beauftragen grundsatzlich externe Berater/Prifer

mit der Durchfliihrung des internen Audits. Damit wollen wir sicher-
stellen, dass wir eine objektive und neutrale Bewertung unseres Umweltmanagement-
systems erhalten.

Aufgrund der BetriebsgrofRe und der nunmehr 15-jahrigen Erfahrung mit EMAS, ist die Um-
weltbetriebsprifung Routine und lauft unspektakular ab. Eine Vorbereitung im eigentlichen
Sinn findet bei uns daher nicht statt.

Der externe Prufer legt vor der Betriebsprifung einen Priuf-Plan fest, nach welchem dann die
Betriebsprifung durchgefihrt wird. Etwa 2 Wochen vor der eintdgigen Umweltbetriebsprifung
werden alle Mitarbeiter mittels Aushang dariber informiert.

Die Geschaftsleitung, die Betriebsleitung sowie die Management- und Laborassistenz sind im
besonderen Mafde in die Umweltbetriebspriifung involviert. Die Produktionsmitarbeiter stehen
fur Interviews zu Verfligung.

Nach Abschluss der Betriebsprifung erstellt der externe Priifer einen etwa 10 seitigen Bericht
Uber die Ergebnisse der Umweltbetriebspriifung sowie einen MaRnahmenplan, der mit uns
besprochen und zeitnah abgearbeitet wird. » >
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(8. Verfassen der Umwelterklarung ]

Das Besondere an EMAS ist die Transparenz gegenlber der Offentlichkeit durch die Umwelt-
berichterstattung. Die Inhalte der Umwelterklarung werden vom Umweltgutachter gepruft, dies
sorgt fur Glaubwiurdigkeit. Die Organisation nimmt mit der offenen Umweltberichterstattung eine
Vorbildrolle ein und hebt sich von Mitbewerbern deutlich ab.

Fur die Umwelterklarung sind bestimmte Mindestinhalte erforderlich, die Sie um so viele Infor-
mationen, Mitteilungen und Bilder ergdnzen kénnen, wie Sie es fir richtig halten. Die dulRere
Form der Umwelterklarung ist nicht vorgegeben und dementsprechend vielfaltig (siehe die Bei-
spiele unter www.emas.de/teilnahme/umwelterklaerungen/sammlung/).

Die Umwelterklarung muss nach Anhang IV der EMAS-Verordnung mindestens folgende Elemente
enthalten:

eine Beschreibung der Organisation sowie ihrer Tatigkeiten, Produkte und Dienstleistungen

die Umweltpolitik

die bedeutendsten Umweltaspekte

das Umweltprogramm

Daten Uber die Umweltleistung, bezogen auf die bedeutenden Umweltauswirkungen und
die Kernindikatoren

weitere Faktoren der Umweltleistung, einschlieBlich der Einhaltung von Rechtsvorschriften

Bezugnahme auf die geltenden Umweltvorschriften

— den Namen und die Zulassungsnummer des Umweltgutachters und das Datum der
Validierung

Die Umwelterklarung muss jahrlich aktualisiert werden und mindestens die aktuellen Daten zur
Umweltleistung (z. B. Verbrauchszahlen) und die wesentlichen Anderungen des abgelaufenen
Jahres enthalten. Der Umweltgutachter validiert die aktualisierte Umwelterklarung grundséatzlich
jahrlich. Kleine Organisationen, die die Ausnahmeregelung nach Artikel 7 der EMAS Verordnung
in Anspruch nehmen, missen die Aktualisierung zwar jahrlich erstellen, aber nur alle zwei Jahre
vom Umweltgutachter validieren lassen. Der Antrag auf Ausnahmeregelung ist bei der zustan-
digen Stelle einzureichen.

Eine vollstandig Uberarbeitete Umwelterklarung, die die Kriterien des Anhangs IV der EMAS-
Verordnung erfillt, muss alle drei Jahre (mit der Ausnahmeregelung alle vier Jahre) erstellt, vom
Umweltgutachter validiert und diese der Registrierungsstelle in elektronischer oder gedruckter
Form vorgelegt werden.

Die Umwelterklarung muss schliel3lich 6ffentlich zuganglich gemacht werden. Am einfachsten
geschieht dies uber einen Link auf der Webseite der Organisation. Dartber hinaus sollte eine
elektronische Fassung auch den Datenbanken der Registrierungsstellen sowie des UGA (siehe
www.emas.de/teilnahme/umwelterklaerungen/sammlung/) zur Verfigung gestellt werden.

Ein Entwurf der Umwelterklarung geht dem Umweltgutachter im Vorfeld seines Besuchs zu.
Der UMB sollte bei der Erstellung der Umwelterklarung maRgeblich beteiligt sein und den dazu
nétigen Prozess koordinieren, z. B. die erforderlichen Texte einfordern. Es hat sich bewahrt,
dass die Organisationsleitung ein Vorwort verfasst, indem sie den Stellenwert des Umwelt-
schutzes und die Grinde fur die Teilnahme am EMAS-System heraushebt.

Hinweis: Die EU-Kommission wird in den nachsten Jahren so genannte branchenspezifische
Referenzdokumente veroéffentlichen. Darin werden Beispiele bewahrter Umweltmanagement-
praktiken verschiedener Unternehmen und Organisationen sowie der Stand der Technik fiir die
betreffende Branche dargestellt. Ist fur Ihre Branche ein solches Referenzdokument verflgbar,
ist es bei der Beurteilung der Umweltleistung und Berichterstattung zu berlcksichtigen.
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Die EU-Kommission hat sich fiir die nachsten Jahre vorgenommen, Referenzdokumente fir die
folgenden Branchen zu erstellen:

— Grof- und Einzelhandel

— Tourismus

— Bauindustrie

— Ooffentliche Verwaltung

— Landwirtschaft - pflanzliche und tierische Erzeugung
— Herstellung elektronischer und elektrischer Gerate
— Pkw-Herstellung

— Herstellung von Metallerzeugnissen mit Ausnahme von Maschinen und Geraten
— Nahrungsmittel- und Getrankeherstellung
Abfallbewirtschaftung

— Telekommunikation

Aktuelle Informationen zum Stand der Referenzdokumente finden Sie in englischer Sprache auf
dieser Seite: http://susproc.jrc.ec.europa.eu/activities/emas/index.html.

[9. Uberprifung durch einen externen Umweltgutachter )

Abschlieflend wird das UMS durch einen staatlich zugelassenen externen Umweltgutachter
Uberprift. Dadurch wird sichergestellt, dass die Angaben der Organisation verlasslich und glaub-
haft dargestellt sind, sie alle EMAS-Anforderungen erflillt und dies extern anerkannt wird.

Maoglichst schon friihzeitig sollten Sie Kontakt zu einem fiir lhre Organisation geeigneten
Umweltgutachter aufnehmen, ein Vorgesprach mit ihm fihren und dann einen Vertrag tber die
Begutachtung lhrer Organisation abschlief3en. Wichtig ist, dass der Umweltgutachter unabhangig
und unparteiisch ist.

Umweltgutachter sind auf dem freien Markt tatig, es gibt also keine Geblhrentabellen. Daher
sollten Sie sich mehrere Angebote einholen, um die Kosten fir die Begutachtung vergleichen
zu kénnen. Jeder Gutachter ist nur fir bestimmte Bereiche zugelassen, der mit der Branche
Ihrer Organisation Ubereinstimmen muss. Diese Bereiche sind entsprechend der statistischen
Systematik der Wirtschaftszweige in der Europaischen Gemeinschaft, die so genannten
NACE-Codes, gegliedert (z. B. 28 Maschinenbau, 28.11 Herstellung von Ofen und Brennern,
35.11 Elektrizitatserzeugung oder 55.1 Hotels, Gasthéfe und Pensionen).

Alle Umweltgutachter werden von der DAU (Deutsche Akkreditierungs- und Zulassungsge-
sellschaft fir Umweltgutachter mbH) geprift, zugelassen und beaufsichtigt. Sie sind in einer
Datenbank gelistet: www.dau-bonn-gmbh.de/dauAdrList.htm?cid=209.

Der Umweltgutachter besucht die Organisation jahrlich, in Ausnahmeféallen alle zwei Jahre.
Er muss bis zur Verlangerung der Registrierung die gesamte Organisation begutachtet haben,
das heil’t, er kann jedes Jahr einen anderen Teil der Organisation unter die Lupe nehmen.
Im Optimalfall ist die externe Begutachtung auf die interne abgestimmt, man sollte dazu das
Programm fir die Umweltbetriebsprifung mit dem Begutachtungsprogramm des Umweltgut-
achters absprechen.

Die Begutachtung kann mehrere Tage in Anspruch nehmen, je nach Gréf3e und Umweltrelevanz
der Organisation. Sie beinhaltet eine Begehung des Standorts, Stichprobenkontrollen der
vorgelegten Angaben und Gesprache mit dem Personal. Aufderdem findet vor und wahrend der
Begutachtung eine Dokumentenprifung statt.



Sie mussen dem Umweltgutachter im Vorfeld seines Besuchs folgende Unterlagen zukommen
lassen, damit er sich einen Uberblick (iber die Bedingungen verschaffen kann (bei einer
Validierung zur Aufrechterhaltung der Registrierung missen Sie nur die jeweils aktualisierten
Unterlagen liefern):

— grundlegende Informationen Uber Ihre Organisation und lhre Tatigkeiten
z. B. Rechtsform, Grdl3e, Lage, Tatigkeitsbereich, Struktur und Organigramm

die Umweltpolitik und das Umweltprogramm

eine Beschreibung des in der Organisation angewandten UMS

Bericht der durchgefiihrten Umweltpriifung

Berichte der durchgefiihrten Umweltbetriebsprifungen und lber etwaige
anschlieRend getroffene KorrekturmafRnahmen

den Entwurf einer (aktualisierten) Umwelterklarung

Spatestens zur Begutachtung muss zudem die Managementbewertung der obersten Leitung
vorgelegt werden. Weitere Beispiele flir Unterlagen, die der Umweltgutachter wahrend seines
Besuchs Uberprifen oder anfordern kann, sind in Anhang | aufgelistet.

Als UMB sollten Sie den Begutachtungstermin organisieren und koordinieren. Das Programm
dafur wird vom Umweltgutachter in Absprache mit Ihnen erstellt. Der Umweltgutachter legt fest,
was er sehen und mit wem er sprechen will, der UMB arbeitet daflir einen Zeitplan aus und
ladt die jeweils erforderlichen Mitarbeiter ein. Wahrend seines Besuchs kann der Umweltgut-
achter aber jeden Beschaftigten in seine Gesprache einbeziehen. Es ist daher wichtig, dass alle
Beschaftigten tiber den Termin informiert sind.

Die Leitungsebene muss fir Fragen zur Umweltpolitik, zur Bereitstellung von Ressourcen und
zur Managementbewertung wahrend des Besuchs zugegen sein.

Nach der Begutachtung vor Ort verfasst der Umweltgutachter einen schriftlichen Bericht Gber
die Ergebnisse. Es kann immer vorkommen, dass der Umweltgutachter einzelne Anforde-
rungen der Verordnung als nicht ausreichend erfllt einschatzt. Er spricht mit Ihnen ab, welche
Anderungen vorgenommen werden sollten, um Abweichungen zu beheben. Sie missen
dann, um die Validierung zu erhalten, zuerst dafir sorgen, dass die Anforderungen erfullt sind.
Bei schwerwiegenden Abweichungen kann es sein, dass der Umweltgutachter noch einmal
kommen muss, in der Regel reichen jedoch belegbare Nachweise.

Aus der Sicht einer Umweltgutachterin ...

Dr. Ortrun Janson-Mundel ist Umweltgutachterin und
Geschaftsfiuhrerin der TUV NORD CERT
UMWELTGUTACHTER GmbH.

Foto: Dr. Janson-Mundel

Welche Aufgaben hat der Umweltgutachter wahrend der
Begutachtung?

<< Vorprufung: Vor Eintritt in ein Vertragsverhaltnis prift der Umweltgutachter seine
Unparteilichkeit/Unabhangigkeit und seine Zulassung fir die relevanten Wirtschaftszweige
(NACE-Codes) der zu begutachtenden Organisation.

Schriftliche Vereinbarung mit der Organisation: Die schriftliche Vereinbarung verpflichtet
die Organisation zur Zusammenarbeit mit dem Umweltgutachter im erforderlichen Umfang.
Der Umweltgutachter stimmt mit dem Auftraggeber ab, welche Einheit als Organisation in das
EMAS-Register eingetragen werden soll.
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Begutachtungsprogramm:

Der Umweltgutachter erstellt in Abstimmung mit der Organisation ein Begutachtungspro-
gramm, das sicherstellt, dass alle fir die Registrierung erforderlichen Begutachtungen und
Validierungen in den erforderlichen Zeitraumen durchgeflhrt werden. Aktualisierte Umwelter-
klarungen missen in Abstanden von hdchstens 12 Monaten validiert werden, sofern nicht die
Ausnahmeregelung fur kleine Organisationen angewendet wird.

Einsichtnahme in die Unterlagen:

Der Umweltgutachter priift vor und wahrend des Besuchs alle erforderlichen Unterlagen. Die
Organisationen sind verpflichtet, dem Gutachter Einsicht in die erforderlichen Unterlagen zu
gewahren.

Besuch der Organisation:

Wahrend des Besuchs vor Ort fihrt der Umweltgutachter Gesprache mit der obersten Leitung
sowie mit Mitarbeitern aus verschiedenen Funktionen und Ebenen der Organisation und flhrt
eine Begehung des Standortes durch.

Validierung der Umwelterklarung:

Der Umweltgutachter prift die Zuverlassigkeit, Glaubwuirdigkeit und Richtigkeit der Daten und
Informationen in der (aktualisierten) Umwelterklarung.

Bericht an die Organisation:

Der Umweltgutachter erstellt einen schriftlichen Bericht Gber die Ergebnisse der Begut-
achtung. »»

Wie kann der UMB zu einer erfolgreichen Begutachtung beitragen?

<< Der UMB stellt dem Umweltgutachter rechtzeitig vor der Begutachtung alle notwendigen
Unterlagen zur Verfigung (Organisationsstruktur, Umweltmanagementhandbuch, Umwelt-
erklarung etc.), so dass sichergestellt ist, dass der Umweltgutachter tber ausreichend Zeit
verfugt, die Unterlagen zu prifen und auf der Basis dieser Unterlagen einen Begutachtungs-
plan zu erstellen.

Der Umweltgutachter sollte wahrend der Begutachtung vor Ort von einem Betreuer begleitet
werden. Der Betreuer unterstitzt die Begutachtung in erforderlichem Malie. Der Betreuer darf
jedoch den Begutachtungsprozess und das Begutachtungsergebnis weder behindern noch
beeinflussen.

Der UMB stellt sicher, dass dem Umweltgutachter Einsicht in alle erforderlichen Unterlagen,
Zugang zu den betroffenen Organisationseinheiten gewahrt wird und Gesprache mit Mitarbei-
tern moglich sind. » >

Auf was legen Sie besonderen Wert bei der Begutachtung?

<<« Umweltpolitik, Umweltziele, Umweltprogramm, Umweltaspekte

Rechtliche Verpflichtungen und deren Einhaltung

* Angaben zu den Kernindikatoren

« Kontinuierliche Verbesserung der Umweltleistung

 Zuverlassigkeit, Glaubwirdigkeit und Richtigkeit der Daten der Umwelterklarung » >
Wie bewerten Sie eine Verschlechterung der Umweltleistung in einem Bereich der

Organisation und was muss man als UMB tun, damit mogliche Verschlechterungen
nicht zu einer Nicht-Validierung fuhren?

<< Bei einer Verschlechterung der Umweltleistung in einem Bereich wird eine Begriindung
erwartet (z. B. Produktionsanderung) und sofern nachvollziehbar wird diese Begriindung auch
akzeptiert. Ferner werden festgelegte Mallnahmen erwartet, die die kontinuierliche Verbesse-
rung der Umweltleistung wieder sicherstellen. » >




[10. Validierung der Umwelterklarung und Registrierung der Organisation]

Der Umweltgutachter bestatigt, dass die Umwelterklarung die Anforderungen erfillt, wenn
er Uberzeugt ist, dass die Informationen und Daten zuverldssig und korrekt sind und den
EMAS-Vorschriften entsprechen und wenn keine Nachweise flr die Nichteinhaltung der gel-
tenden Umweltvorschriften vorliegen. Diese Bestatigung sollte in Form eines Prifvermerks
in der Umwelterklarung festgehalten werden. Um Doppelarbeiten und Missverstandnisse zu
vermeiden, sollte dazu die unterzeichnete Erklarung nach Anhang VIl der EMAS-Verordnung
(,Erklarung des Umweltgutachters zu den Begutachtungs- und Validierungstatigkeiten) in die
Umwelterklarung integriert werden.

Abschlieflend reichen Sie die Umwelterklarung sowie die Erklarung nach Anhang VII der
EMAS-Verordnung gemeinsam mit einem Antrag auf Registrierung bei der ortlich zustandigen
Registrierungsstelle der IHK oder HWK ein. Das Antragsformular entsprechend des Anhang VI
der EMAS-Verordnung erhalten Sie von der Registrierungsstelle. Diese flhrt die Endkontrolle
durch und bezieht die zustandigen Umweltbehoérden in einer Abfrage mit ein. lhr Umweltengage-
ment ist damit auch behdrdlich bekannt und wird hoffentlich entsprechend honoriert (z. B. tGber
die Bestimmungen der EMAS-Privilegierungsverordnung).

Ist die Prifung erfolgreich abgeschlossen, wird Ihre Organisation mit einer individuellen Register-
nummer in das nationale (www.emas-register.de) und europaische (www.emas-register.eu)
EMAS-Register eingetragen.

Nun kann das EMAS-Logo mit der dazugehdérigen Registernummer zu Marketingzwecken
verwendet werden (z. B. Homepage, Briefbogen oder der Umwelterklarung), jedoch nicht auf
Produkten oder deren Verpackungen.

Beispiele fir die Logoverwendung finden Sie unter www.emas.de/ueber-emas/emas-logo/.

Nach der Validierung ist vor der Validierung

EMAS ist ein kontinuierlicher Prozess und somit ist zwar nach der Registrierung im Standortver-
zeichnis beziehungsweise der Verlangerung der Registrierung ein grof3er Schritt getan, aber es
geht nahtlos weiter im Managementzyklus. Das Umweltprogramm muss fortgeschrieben, neue
Ideen und Verbesserungsvorschlage entwickelt, gegebenenfalls neue Umweltprifungen bei
Veranderungen in der Organisation durchgefiihrt, Mitarbeiter geschult und auf den neuesten
Stand gebracht, interne Betriebsprifungen durchgefiihrt und die Umwelterklarung aktualisiert
werden. Kurz: alles muss auf dem Laufenden gehalten sowie regelmaflig dokumentiert und
aktualisiert werden.

Lassen Sie sich nicht entmutigen, wenn etwas nicht ganz glatt lauft. EMAS braucht seine Zeit
und es kommt auf die kontinuierliche Verbesserung, nicht den schnellen Erfolg an!

Mit einem guten Team und sowohl einer motivierten Leitungsebene als auch motivierten Kol-
legen werden Sie feststellen, dass EMAS viel Spall machen kann und alle dazu anspornt, weiter
zu denken und an einem Strang in Richtung einer minimalen Umweltauswirkung zu ziehen.
Tausende Betriebe in Deutschland und Europa aller GroRen und Branchen beweisen, dass
EMAS ein System fir alle ist, wenn man es pragmatisch angeht.

Zum Schluss: Wenn Sie EMAS haben, missen Sie sich keine Sorgen machen, was andere
Managementsysteme der ISO-Welt im Bereich Umwelt angeht, z. B. die Energiemanagement-
Norm ISO 50001. Mit EMAS decken Sie diese Anforderungen bereits gréflitenteils ab, die
ISO 14001 erfillen Sie inhaltlich ohnehin automatisch.

Bei allgemeinen Fragen zu EMAS konnen Sie sich gerne an die Geschéaftsstelle des Umwelt-
gutachterausschusses wenden E-Mail: info@uga.de.
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ANHANGE

Anhang |: Dokumente und Aufzeichnungen fur EMAS
A) Dokumente des UMS
A 1) Obligatorische Dokumente
A 2) Fakultative Dokumente

B) Aufzeichnungen des UMS

C) Unterlagen, die dem Umweltgutachter vor seinem Besuch zur
Verflgung gestellt werden mussen (Artikel 25 Abs. 5)

D) Erforderliche Unterlagen fir den ersten Registrierungsantrag (Artikel 5)
und danach fur die Verlangerung der Registrierung sowie die Aufrecht-
erhaltung der Registrierung (Artikel 6 und 7)

E) Externe Unterlagen fur das UMS

Anhang Il: Glossar
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Anhang |: Dokumente und Aufzeichnungen fur EMAS

Diese Ubersicht soll eine Hilfestellung geben, welche Dokumente, Aufzeichnungen und sons-
tigen Unterlagen im Umweltmanagement vorhanden und gelenkt sein sollten. EMAS stellt einige
Anforderungen an die Organisation. Manche der geforderten Verfahren und Regelungen missen
dokumentiert werden, bei anderen liegt es im Ermessen der Organisation.

30

A) Dokumente des UMS
A 1) Obligatorische Dokumente
Abschnitt Dokument Geregelt in
Allgemeines Beschreibung des Geltungsbereichs des UMS Anhang Il A.4.4.b; I1A.1
Beschreibung der Hauptelemente des UMS, ihrer Wechselwir- = Anhang Il A.4.4.c
kungen und Hinweise auf zugehdrige Dokumente
Umweltpolitik Umweltpolitik Anhang Il A.4.4.a; 11 A.2;
I1B.3.2
Planung Verfahren, wie Umweltaspekte ermittelt und die bedeutenden | Anhang Il A.3.1
bestimmt werden
Beschreibung der Kriterien fur die Beurteilung der Bedeutung = Anhang I Nr. 3
der Umweltauswirkungen
Verwirklichung | Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse Anhang I1A.4.1
und Betrieb
Bestellung eines Managementbeauftragen Anhang 11 A.4.1
Verfahren, wie die Verpflichtung zur Einhaltung der Rechtsvor- | Artikel 4 Nr. 4 Satz 1,
schriften eingehalten werden kann Anhang II; 11 B.2.; I Nr.1
Zielsetzungen und Einzelziele fir relevante Funktionen und @ Anhang lIA.3.3; I1A.4.4.a
Ebenen, Umweltprogramm mit Verantwortlichkeiten und Fristen
Dokumente, die von der Organisation als notwendig eingestuft | Anhang Il A.4.4.e
werden
Ablaufe, die im Zusammenhang mit bedeutenden Umweltas- | Anhang Il A.4.6
pekten stehen
Verfahren, deren Regelungen notwendig sind, um Abweichun- | Anhang Il A.4.6.a
gen von der Umweltpolitik und den Zielsetzungen zu vermeiden
Verfahren zur Beschaffung Anhang Il A.4.6.c; I Nr. 2
Uberpriifung Verfahren zum Umgang mit Abweichungen und zu Korrektur- | Anhang Il A.5.3
und VorbeugemalRnahmen
Programm fiir die Umweltbetriebspriifung Artikel 9 Abs. 1;
Anhang Il A.5.5; 1l
A 2) Fakultative Dokumente
Abschnitt Dokument Geregelt in
Verwirklichung Verfahren zur Mitarbeiterbeteiligung und wie das Bewusst- | Anhang I A.4.2 Satz 4;
und Betrieb sein von Personen hinsichtlich des UMS verbessert und | 11B.4
sichergestellt werden kann
Verfahren zur internen und externen Kommunikation Anhang 11 A.4.3; 1l B.5.
Verfahren zur Lenkung von Dokumenten Anhang Il A.4.5
Verfahren zu Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr Anhang Il A.4.7
Verfahren zur Lenkung von Aufzeichnungen Anhang Il A5.4
Uberpriifung Verfahren zur Umweltbetriebsprifung Anhang Il A.5.5; Il




B) Aufzeichnungen des UMS

Abschnitt Aufzeichnung Geregelt in

Allgemeines Umwelterklarung und Umweltinformationen Anhang IV, Artikel 4-6
Vereinbarung mit dem Umweltgutachter Artikel 25 Abs. 1

Planung Bericht tiber die Umweltpriifung Artikel 25 Abs. 5;

Anhang I, Anhang I B.1.

Liste der geltenden Rechtsvorschriften

Anhang I Nr. 1

Verzeichnis der bedeutenden Umweltaspekte

Anhang I Nr. 2

Verwirklichung und
Betrieb

Aufzeichnungen in Verbindung mit Ausbildung, Schulung
oder Erfahrungen von Personen, die Tatigkeiten mit be-
deutenden Umweltauswirkungen austiben

Anhang I1A.4.2 Satz 1

Ermittlung des Schulungsbedarfs und MalRnahmen zur
Deckung des Bedarfs

Anhang Il A.4.2 Satz 2
und 3

Aufzeichnungen (ber AuBerungen externer Kreise und
deren Beantwortung

Anhang I1A.4.3.b

Aufzeichnungen, die von der Organisation als notwendig
eingestuft werden

Anhang IlA4.4.e

Uberpriifung Aufzeichnungen ber die Uberwachung und Messung der | Anhang Il A.5.1
Umweltleistung, Steuerung der Arbeitsablaufe und Uber-
einstimmung mit den Zielsetzungen und Einzelzielen
Aufzeichnungen iiber Kalibrierungen bzw. Uberpriifungen = Anhang Il A.5.1
von Messgeraten
Nachweis, dass alle fur die Organisation geltenden | Artikel 4 Abs. 4, Satz 1
Umweltvorschriften eingehalten werden
Aufzeichnungen Uber Ergebnisse der Bewertung von | AnhangllA5.2.1
Rechtsvorschriften
Aufzeichnungen der Ergebnisse von Korrektur- und | Anhang Il A.5.3.d
VorbeugungsmafRnahmen
Bericht der Umweltbetriebsprifungen Artikel 9 Abs. 4;
Artikel 25 Abs. 5;
Anhang lll C
Management- Ergebnisse der Managementbewertungen Anhang Il A.6
bewertung

C) Unterlagen, die dem Umweltgutachter vor seinem Besuch zur Verfligung
gestellt werden miussen (Artikel 25 Abs. 5)

* Informationen Uber die Organisation und ihre Tatigkeiten

* Umweltpolitik

* Umweltprogramm
» Beschreibung des UMS

» Bericht Gber die Umweltprifung mit Einzelheiten

» Bericht Gber die Umweltbetriebsprifung mit Einzelheiten und Korrekturmallnahmen

« Entwurf der (aktualisierten) Umwelterklarung




D) Erforderliche Unterlagen fir den ersten Registrierungsantrag (Artikel 5)
und danach fur die Verlangerung der Registrierung sowie die Aufrechterhaltung
der Registrierung (Artikel 6 und 7)

Unterlagen Regelfall Ausnahme
(Artikel 6) (Artikel 7)
Validierte Umwelterklarung Alle drei Jahre Alle vier Jahre
Unterzeichnete Erklarung des Umweltgutachters nach Anhang VII Jahrlich Alle zwei Jahre
Ausgefllltes Formular nach Anhang VI Jahrlich Alle zwei Jahre
Nachweis Uber die Zahlung der falligen Gebihren Jahrlich Alle zwei Jahre
Validierte aktualisierte Umwelterklarung jahrlich Alle zwei Jahre
Nicht validierte aktualisierte Umwelterklarung | - Nach einem und
drei Jahren

Anmerkung: Eine kleine Organisation kann die Ausnahmeregelung beantragen, wenn der Umweltgutachter
bestétigt, dass die Bedingungen des Artikels 7 erfiillt sind. Fiir diesen Antrag kann das Formular in Anhang VI
verwendet werden.

E) Externe Unterlagen fur das UMS

Zur Verfugung | Inhalt Geregelt in

gestellt von

Umweltgutachter | Programm fir die Begutachtung Artikel 19 Abs. 1
Bericht Uber die Ergebnisse der Begutachtung Artikel 25 Abs. 6 und 7
Unterzeichnete Erklarung nach Anhang VI Artikel 25 Abs. 9

Bestatigung, dass die Bedingungen fir die Ausnahmerege- | Artikel 7
lung fur kleine Organisationen erfiillt sind

Behorde Genehmigungen, Erlaubnisse, Auflagen usw. Anhang Il B.2

IHK oder HWK Mitteilung Uber die Registrierung bzw. die Verlangerung der | Artikel 13 Abs. 3
Registrierung

EMAS Logo mit Registrierungsnummer Artikel 14 Abs.2

Ablehnung des Registrierungsantrags mit Begrindung, | Artikel 13 Abs. 3
wenn die Organisation die Anforderungen nicht erfullt
(Organisation muss angehdrt werden).

Ablehnung des Registrierungsantrags mit Aufforderung eines | Artikel 13 Abs. 4
erneuten Antrags, wenn der Umweltgutachter die Anforde-
rungen nicht erfillt (Organisation muss angehdrt werden).

Aufforderung zur Stellungnahme, wenn die IHK/HWK der | Artikel 13 Abs. 5
Auffassung ist, dass die Organisation EMAS nicht einhalt

Aufforderung, Unterlagen zur Registrierung einzureichen Artikel 15 Abs.1

Schriftverkehr bezlglich Aussetzung oder Streichung der = Artikel 15 Abs.3
Registrierung, z. B.

* Gelegenheit zur Anhérung

* Begriindung zu Entscheidungen

* Informationen Uber geflhrte Gesprache
* Aufhebung der Aussetzung

EU Kommission | Branchenspezifische Referenzdokumente Artikel 4, Nr. 4, Satz 4;
Artikel 46; Anhang IV C. 3

Offentlichkeit AuRerungen externer Kreise Anhang 1 A.4.3.b




Anhang II: Glossar

Aufzeichnungen: Aufzeichnungen sind eine spezielle Art von Dokumenten. Sie beziehen
sich hauptsachlich auf den Nachweis der Organisation zur Konformitat mit den Anforderungen
des UMS beziehungsweise zur Aufzeichnung der erzielten Ergebnisse. Der Umgang mit
wichtigen Aufzeichnungen muss geregelt werden, z. B. hinsichtlich Speicherung, Sicherung,
Wiederauffindbarkeit, Zurlickziehung und Vernichtung. Die Aufzeichnungen missen lesbar,
identifizierbar und auffindbar sein und bleiben.

Begutachtung (Verifizierung): die vom Umweltgutachter durchgefiihrte Konformitatsbewer-
tung, mit der festgestellt wird, dass Umweltprifung, Umweltpolitik, Umweltmanagementsystem
und interne Umweltbetriebsprifung sowie deren Umsetzung den Anforderungen der EMAS-
Verordnung entsprechen.

DIN EN ISO 14001: Internationale Norm fir Umweltmanagementsysteme. Die Anforderungen
an ein Umweltmanagementsystem im Rahmen von EMAS entsprechen der DIN EN ISO 14001,
denn sie sind in der EMAS-Verordnung enthalten: in Anhang Il werden die Anforderungen
der DIN EN ISO 14001 den von EMAS-Teilnehmerorganisationen zusatzlich anzugehenden
Fragen gegeniber gestellt.

Dokumentenlenkung: Verfahren, wie mit den Umweltmanagementdokumenten umgegangen
wird. Das umfasst die Erstellung, Genehmigung, Anderung, Kennzeichnung, Bereitstellung
usw. Dokumente muissen lesbar und identifizierbar bleiben. Verwendete externe Dokumente
mussen ebenfalls gekennzeichnet und entsprechend gelenkt werden.

EMAS-Register (siehe auch ,Registrierung®): alle EMAS-Organisationen werden mit den
wichtigsten Daten (Branche, Adresse, Mitarbeiterzahl, Eintragungsdatum) in einer 6ffentlich
zuganglichen Datenbank erfasst und bekommen eine individuelle Registrierungsnummer.
Zustandig sind die Industrie- und Handelskammern sowie die Handwerkskammern. Unter
www.emas-register.de finden Sie das deutsche Register, unter www.emas-register.eu das
europaische.

Kleine Organisation: Kleinstunternehmen sowie kleine und mittlere Unternehmen, die in der
Empfehlung 2003/361/EG der EU-Kommission definiert sind. Dazu gehéren Unternehmen, die
weniger als 250 Personen beschaftigen und die entweder einen Jahresumsatz von hdchstens
50 Mio. EUR erzielen oder deren Jahresbilanzsumme sich auf héchstens 43 Mio. EUR belauft.

Unter die Definition der kleinen Organisationen fallen auch lokale Behdrden, die fir weniger
als 10.000 Einwohner zustandig sind, oder sonstige Behdrden, die weniger als 250 Personen
beschaftigen und die entweder Uber einen Jahreshaushalt von héchstens 50 Mio. EUR ver-
figen oder deren Jahresbilanzsumme sich auf héchstens 43 Mio. EUR belauft. (http://eur-lex.
europa.eu/smartapi/cgi/sga_doc?smartapilcelexapi!prod! CELEXnumdoc& numdoc=32003H0
361&model=guichett&lg=de)

Organisation: offentliche oder private Gesellschaft, Koérperschaft, Betrieb, Unternehmen,
Behorde oder Einrichtung.

Regelabfrage: Nach dem Antrag auf Registrierung bei der IHK bzw. HWK fragen diese bei den
zustandigen Umweltbehdrden nach, ob aktuelle VerstolRe gegen Umweltrechtsvorschriften
bekannt sind. Ist dies nicht der Fall, wird die Eintragung in das EMAS-Register vorgenommen.

Registrierung (siehe auch L,EMAS-Register): Formale Teilnahmebestatigung am
EMAS-System, in Deutschland Aufgabe der Industrie- und Handelskammern und der Hand-
werkskammern. Diese tragen die Organisationen nach abschlieRender Priifung der Unterlagen
in das EMAS-Register (www.emas-register.de und www.emas-register.eu) ein und vergeben
eine individuelle Registriernummer. Dann dirfen die Organisationen mit dem EMAS-Logo
werben.
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« Standort: ein bestimmter geografischer Ort einschlieRlich der gesamten Infrastruktur, aller

Ausristungen und aller Materialien, an dem eine Organisation ihre Tatigkeiten ausibt; ein
Standort ist die kleinste fur die Registrierung in Betracht zu ziehende Einheit.

Umweltauswirkung: jede positive oder negative Veranderung der Umwelt, die ganz
oder teilweise auf Tatigkeiten, Produkte oder Dienstleistungen einer Organisation
zuruckzufihren ist.

Umwelterklarung: die umfassende Information der Offentlichkeit und anderer interessierter
Kreise mit folgenden Angaben zur Organisation:

— Struktur und Tatigkeiten,
— Umweltpolitik und Umweltmanagementsystem,
— Umweltaspekte und -auswirkungen,

— Umweltprogramm, -zielsetzung und -einzelziele,

Umweltleistung und Einhaltung der geltenden umweltrechtlichen Verpflichtungen geman
Anhang IV der EMAS-Verordnung

Umweltgutachter: natlrliche oder juristische Personen, denen durch das Umweltauditgesetz
das Recht zuerkannt ist, Organisationen die Erflillung der Anforderungen nach EMAS zu
bestatigen. Dazu durchlaufen sie ein spezielles Zulassungsverfahren.

Umweltpolitik: die von den obersten Fihrungsebenen einer Organisation verbindlich darge-
legten Absichten und Ausrichtungen dieser Organisation in Bezug auf ihre Umweltleistung,
einschlieBlich der Einhaltung aller geltenden Umweltvorschriften und der Verpflichtung zur
kontinuierlichen Verbesserung der Umweltleistung.

Umweltprogramm: eine Beschreibung der Mallnahmen, Verantwortlichkeiten und Mittel zur
Verwirklichung der Umweltzielsetzungen und -einzelziele inklusive einem Zeitplan.

Umweltprifung: die erstmalige umfassende Erfassung und Bewertung der Umweltaspekte,
der Umweltauswirkungen und der Umweltleistung im Zusammenhang mit den Tatigkeiten,
Produkten und Dienstleistungen einer Organisation.

Validierung: die Bestatigung des Umweltgutachters, der die Begutachtung durchgefiihrt hat,
dass die Informationen und Daten in der Umwelterklarung einer Organisation und die Aktua-
lisierungen der Erklarung zuverlassig, glaubhaft und korrekt sind und den Anforderungen der
EMAS-Verordnung entsprechen.

Wesentliche Anderung: jegliche Anderungen in Bezug auf Betrieb, Struktur, Verwaltung,
Verfahren, Tatigkeiten, Produkte oder Dienstleistungen einer Organisation, die bedeutende
Auswirkungen auf das Umweltmanagementsystem der Organisation, die Umwelt oder die
menschliche Gesundheit haben oder haben kénnen.

Zulassung: berechtigt Umweltgutachter dazu, in einer oder mehreren Branchen Begutach-
tungstatigkeiten gemafls EMAS vorzunehmen. Fachkunde und personliche Voraussetzungen
sind rechtlich geregelt. Zustandig fir Prifung, Zulassung und Aufsicht Uber die Umweltgut-
achteristdie Deutsche Akkreditierungs- und Zulassungsgesellschaft fir Umweltgutachter mbH
(DAU). Sie fuhrt eine Datenbank aller zugelassener Umweltgutachter.
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Abklrzungen

DAU: Deutsche Akkreditierungs- und Zulassungsgesellschaft fur Umweltgutachter mbH

DIHK: Deutscher Industrie- und Handelskammertag

EMAS: Eco - Management and Audit Scheme (Verordnung (EG) Nr. 1221/2009)

HWK: Handwerkskammer

IHK: Industrie- und Handelskammer

NACE: Nomenclature statistique des activités économiques dans la Communauté
européenne (Statistische Systematik der Wirtschaftszweige in der Européischen Gemeinschaft)

PDCA-

Zyklus:  Plan—-Do—Check—Act. Der PDCA-Zyklus systematisiert die Phasen im
kontinuierlichen Verbesserungsprozess eines Managementsystems.

UGA: Umweltgutachterausschuss

UMB: Umweltmanagementbeauftragte/r

UMS: Umweltmanagementsystem
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Wichtige Adressen und Kontakte

DAU GmbH

Deutsche Stelle fir die Zulassung und
Beaufsichtigung von Umweltgutachtern im
Rahmen von EMAS.

Dottendorfer Str. 86
53129 Bonn

Tel.: 0228 28052-0

Fax: 0228 28052-28
E-Mail: info@dau-bonn.de

Internet:

www.dau-bonn-gmbh.de

Umweltgutachter-Register:
www.dau-bonn-gmbh.de/dauAdrList.htm?cid=20

DIHK

Gemeinsame Stelle der IHK und HWK mit zen-
tralen Aufgaben der Standortregistrierung. Der
DIHK fuhrt die Datenbank des EMAS-Registers.

Internet: www.dihk.de

EMAS-Register Deutschland:
www.emas-reqister.de

Registerfihrende Stellen

Die 6rtlich zustéandigen
Registrierungsstellen sind in einer vom
DIHK geflihrten Liste zusammengestellt:

IHK und HWK - EMAS Registerstellen:
hitp://www.dihk.de/ressourcen/downloads/

? =

EU EMAS Helpdesk

Zentrale Informationsstelle der EU Gber EMAS.
Uber das englischsprachige Angebot kénnen die
EMAS-Aktivitaten in den Mitgliedsstaaten verfolgt
werden.

c/o adelphi consult GmbH

Caspar-TheyR-Str. 14a

14193 Berlin

Tel.: 030 8900068-74

E-Mail: emashelpdesk@adelphi.de

Internet:

http://ec.europa.eu/environment/emas/
index_en.htm

EMAS-Register EU:
www.emas-register.eu

UGA-Geschaftsstelle

Unterstltzt den Ausschuss bei seinen Aufgaben,
u. a. durch Organisation und Planung der
Sitzungen, Umsetzung der Beschllisse sowie
Initiierung und Durchfiihrung von Malinahmen
zur EMAS-Fdérderung.

Bernburger Str. 30/31

10963 Berlin

Tel.: 030 297732-30
Fax: 030 297732-39
E-Mail: info@uga.de

Internet:

www.uga.de

www.emas.de

www.wir-flir-emas.de



http://www.dihk.de/ressourcen/downloads/ihk-hwk-ansprechpartner-emas.pdf/at_download/file?mdate=1418908818246
http://ec.europa.eu/environment/emas/index_en.htm

Weiterfihrende Informationen zu EMAS

Europdaische Union:

EMAS-Informationsseiten der
EU-Kommission

http://ec.europa.eu/environment/emas/
index_en.htm

EMAS-Awards
http://ec.europa.eu/environment/emas/
emasawards/index.htm

Umweltgutachterinnen der europaischen
Mitgliedsstaaten

www.emas-register.eu/search_ver.php

Deutschland:

EMAS-Informationsseite Deutschland
www.emas.de

Wir fir EMAS —die Internetkampagne
www.wir-fuer-emas.de

Sammlung der Umwelterklarungen
www.emas.de/teilnahme/umwelterklaerungen/

sammlung

EMAS-Rechtsgrundlagen
www.emas.de/rechtliche-grundlagen

EMAS-Newsletter
www.emas.de/aktuelles/newsletter

Aktuelle EMAS-Meldungen
www.emas.de/aktuelles

Termine und Veranstaltungen
www.emas.de/aktuelles/termine

EMAS-Statistiken
www.emas.de/ueber-emas/emas-in-zahlen

Internationale EMAS-Ausschreibungen
www.emas.de/aktuelles/
ausschreibungen-tenders

EMAS-Forderungen und Privilegierungen
www.emas.de/teilnahme/vorteile/

Allgemeine Forderprogramme
www.foerderdatenbank.de

Beispiele fur Veroffentlichungen des
Umweltgutachterausschusses

www.emas.de/service/pdf-downloads/

e EMAS-Informationsblatter zu aktuellen
Themen auf Deutsch und Englisch,
z. B: Der Umstieg von ISO 14001 zu EMAS
Das Infoblatt wendet sich an Unternehmen,
die bereits ein nach DIN EN ISO 14001
zertifiziertes Umweltmanagementsystem
betreiben.

e Das EMAS-Logo — Ein Leitfaden mit
Verwendungsbeispielen fir ausge-
zeichneten Umweltschutz

e Leitlinie des Umweltgutachteraus-
schusses zu den Aufgaben des
Umweltgutachters nach der Verordnung
(EG) Nr. 1221/2009 (EMAS)

e 7 gute Grinde fur ein Umweltmanage-
ment nach EMAS, auf Deutsch und
Englisch

« Die EMAS-Umweltgutachter:
Garanten fiir Zuverlassigkeit und Glaubwdr-
digkeit des EMAS-Systems

e Erfullung der Anforderungen der
DIN EN ISO 50001 durch EMAS

e EMAS in Rechts- und Verwaltungsvor-
schriften

e Die ISO 26000 unter der EMAS-Lupe

* Fordermoglichkeiten und Privilegie-
rungen fir EMAS-Organisationen

e Mit EMAS Mehrwert schaffen
Die Unterschiede zur ISO 14001, auf
Deutsch und Englisch

e Wir fur EMAS
Innovativ. Nachhaltig. Umweltbewusst
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http://ec.europa.eu/environment/emas/emasawards/index.htm
www.emas.de/teilnahme/umwelterklaerungen/sammlung
www.emas.de/aktuelles/ausschreibungen-tenders

Die Geschéftsstelle des
Umweltgutachterausschusses
Bernburger Str. 30/31

10963 Berlin

ist EMAS-registriert
A

;g% w &

EMAS

GEPRUFTES
UMWELTMANAGEMENT
DE-107-00130

QR-Code zur digitalen Broschire (PDF)

Diese Broschiire mit aktiven Links zu den jeweiligen Webseiten finden Sie als PDF auch auf der
EMAS-Homepage unter: www.emas.de/service/pdf-downloads/ugags-broschueren/
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