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VORWORT

Interne Umweltaudits und das Management Review sind das Herzstiick jedesWir wiinschen allen Organisationen viel Erfolg bei der Durchfihrung der
Umweltmanagementsystems und bewéhrte Instrumente, um kontinuierlich internen Umweltaudits und des Management Reviews und hoffen mit unserem
Verbesserungen zu realisieren. Damit wird auch sichergestellt, dass Umwelt-Handbuch einen Beitrag zur Erleichterung dieser Schritte zu leisten.

politik, Ziele und Mallnahmen des Umweltprogramms umgesetzt und die
Anforderungen der EMAS-Verordnung erfillt werden. Korrektur- und
Vorbeugemalinahmen erganzen diesen Prozess.

Im Auftrag des BMLFUW wurde das vorliegende Handbuch erstellt, um
EMAS-Organisationen dabei zu unterstitzen, die internen Umweltaudits und
das Management Review ressourcen- und zeitsparend durchzuftihren.

Die im Handbuch beschriebene Methodik hat sich seit Jahren bewahrt und
wird von vielen Organisationen genutzt. Welche Punkte bei der Planung,

Durchfiihrung und Nachbereitung der internen Umweltaudits, des DI Andreas Tschulik, Leiter der Abteilung V/7 -
Management Reviews und bei der Festlegung von Korrektur- und Vorbeuge- Betrieblicher ~ Umweltschutz  und  Technologie,
mafinahmen beachtet werden sollen, wird Schritt far Schritt, hinterlegt mit Bundesministerium fur Land- und Forstwirtschaft,
Beispielen aus dsterreichischen EMAS-Organisationen, gezeigt. Umwelt und Wasserwirtschaft (BMLFUW)

Das BMLFUW bedankt sich insbesondere bei den Verantwortlichen der Wien, Oktober 2014

Kaspar Harnisch GmbH Teilbetrieb Express Gebaudereinigung, der PMS
Elektro- und Automationstechnik GmbH und der ZOTTER Schokoladen
Manufaktur GmbH, die ihre Beispiele zur Verfigung gestellt haben und damit
anderen Einrichtungen eine wertvolle Hilfestellung geben.
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Interne Umweltaudits — Management Review

1. Einleitung

Organisationen, die ein Umweltmanagementsystem nach der EMAS- Fir die Bereitstellung der Praxisbeispiele zur Vertffentlichung in diesem
Verordnung und/oder nach der ISO 14001 implementiert haben, sind ver- Handbuch bedanken wir uns bei den Kolleg/innen aus folgenden EMAS-
pflichtet, regelmafig interne Umweltaudits durchzuftihren, die den Anfor- Organisationen:

derungen der Verordnung bzw. der Norm entsprechen. Das vorliegende

Handbuch zeigt, mit was dabei zu

bericksichtigen ist.

hinterlegt Praxisbeispielen,

Folgende Informationen sind im Handbuch ,Interne Umweltaudits —
Management Review" aufbereitet:

* In Kapitel 2 wird ein Uberblick gegeben, welche Schritte fiir ein
Umweltmanagementsystem nach EMAS notwendig sind, welche
Vorteile damit verbunden sind und worin der Unterschied zur ISO
14001 liegt.

= Grundlegende Informationen zum internen Umweltaudit finden sich in
Kapitel 3.

= Welche Schritte zur Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung der
internen Umweltaudits notwendig sind, wird Kapitel 4, erlautert
anhand des Praxisbeispiels der Kaspar Harnisch GmbH fur den Teil-
betrieb Express Geb&audereinigung, beschrieben.

= Vorgangsweise, Informationen und Tipps zur Durchfiihrung des Mana-

Kaspar Harnisch GmbH

Teilbetrieb Express Gebaudereinigung
Mag. Anton Primschitz, Geschaftsfuhrer
Glockenspielplatz 1, A-8010 Graz

PMS Elektro- und Automationstechnik

GmbH

Mag. Martin Grinwald, HSEQ-Beauftragter
(Health — Safety — Environment — Quality)
Wolkersdorf 46, A- 9431 St. Stefan im Lavanttal

ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH
Christa Bierbaum, MSc

Integrierte Management Beauftragte
Bergl 56A, A-8333 Riegersburg

gement Reviews sind mit einem Praxisbeispiel der PMS Elektro- und Das vorliegende Handbuch ,Interne Umweltaudits — Management

Automationstechnik GmbH iKapitel 5 zusammengefasst.

=  Weitere Informationen und Tipps fur die Festlegung von Korrektur-

und VorbeugemalRnahmen, erlautert anhand des Praxisbeispiels de

ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH, finden sickKapitel 6.

Review"
armin.pecher@bmlfuw.gv.abestellt werden bzw. steht als Download

kann im BMLFUW kostenlos als Druckexemplar bei

unter www.emas.gv.gPublikationen) zur Verfugung.
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2. EMAS — Umweltmanagement mit System

EMAS ist das Umweltmanagementsystem (UMS) der Européischen Union
und steht firEco-Management undudit Scheme. Mit EMAS wird die

EMAS — die Schritte zum Erfolg im Uberblick
Umweltprifung: Umfassende Untersuchung der umweltrelevanten Berei-

kontinuierliche Verbesserung der Umweltleistungen von Organisationen che (Organisation, Recht, Technik) — laufende Anpassung.

gefordert. Grundlagen sind die EMAS-Verordnung der Europaischen
Union, die erstmals 1993 erlassen wurde, und die nationalen Begleit-
gesetze, in Osterreich das Umweltmanagementgesetz (UMG BGBI. | Nr.
96/2001 idgF).

Mehr als 20 Jahre Erfahrungen mit EMAS zeigen, dass damit kontinuier-

liche Verbesserungen, Rechtssicherheit, ékonomische und &kologische

Vorteile erzielt werden. Die Einfiihrung von EMAS wird in Osterreich
durch die Umwelt-Regionalprogramme der Lander aus Mitteln des Bundes
unterstutzt. Mehr Informationen zu EMAS und die Ansprechpartner/innen
der Regionalprogramme finden Sie im Folder LEMAS:
Umweltmanagement mit System“. Der Folder kann als Druckexemplar bei
armin.pecher@bmlfuw.gv.diestellt werden bzw. ist als Download unter
www.emas.gv.aPublikationen) verfigbar.

Umweltpolitik: Schriftliches Bekenntnis zum betrieblichen Umweltschutz

— Selbstverpflichtung zur Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen.

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

Umweltmanagementsystem:Festlegung von unternehmensspezifischen
Strukturen  (Prozesse, Verfahren, Anweisungen), Regelung der
Dokumentation.

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

Management Review:Bewertung des UMS durch die oberste Leitung.

Umwelterklarung: Information der interessierten Kreise Uber die
Umweltleistungen. Von dem/der Umweltgutachter/in und dem Umwelt-
bundesamt (UBA) geprfte Information.

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

Eintragung ins EMAS-Register: Ubermittlung der validierten Umwelter-
klarung und des Ansuchens um Eintragung an das UBA, das bei den Lan-
desbehdrden nachfragt, ob VersttRe gegen Umweltvorschriften vorliegen.
Wenn dies nicht der Fall ist, erfolgt die Eintragung der Organisation ins
EMAS-Register.

Eine erfolgreiche = EMAS-Begutachtung  berechtigt  den/ig

Gutachter/in zur Ausstellung eines ISO 14001-Zertifikates.
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EMAS und ISO 14001 — Gibt es Unterschiede?

Beide Systemestellen dieselben Anforderungen an ein Umweltmanage Interessierte Kreise Uber Umweltauswirkungen, Umweltleistungen und
mentsystem, da der Abschnitt 4 der ISO 14001:2004 ,Anforderungen an kontinuierliche Verbesserungen zu informieren. Mit der vom Gutachter
ein Umweltmanagementsystem* 2006 zur Ganze in die EMAS Verord- und Umweltbundesamt gepriften Umwelterklarung ist die Glaubwirdig-
nung (Anhang 1) aufgenommen wurde. Bei EMAS werden manche Keit der Information sichergestelit.

Anforderungen, z. B. Legal Compliance, Umweltaspekte, Umwelt-

leistungen, detaillierter betrachtet als bei der ISO 14001. Zusatzlich ver-

langt EMAS eine Umwelterklarung, um die Offentlichkeit und andere

Gegenuberstellung EMAS-Verordnung EG Nr. 1221/2009 idgF EN ISO 14001:2004

Geltungsbereich Europaische Union — weltweit seit 2009 (EMAS global) weltweit

Regelung mittels Verordnung privatwirtschaftlich durch Norm vereinbart
Erleichterungen fir KMUs (Auditzyklus, Umwelterklarung) keine Sonderregelungen — jahrliche Zertifizierung
Offentlichkeitsarbeit — Public Relations verpflichtend — Umwelterklarung nicht verpflichtend — nur Umweltpolitik 6ffentlich
Einbeziehung der Arbeitnehmer/innen verpflichtend nur Hinweis

Begutachtung/Zertifizierung — Inhalte Umweltmanagementsystem und Umwelterklarung Umweltmanagementsystem

Umweltgutachter/innen/Zertifizierungsstellen ~ Zulassung/Uberpriifung der Umweltgutachter/innen durch BMLFU Akkreditierung der Zertifizierungsstellen durch BMWFW
Prufung Legal Compliance Umweltgutachter/innen und Umweltbundesamt Zertifizierungsstelle

Registrierung Osterreichisches und europdisches o6ffentliches Register kein o6ffentlich zugangliches Register

Von EMAS zur ISO 50001

Die Einfuihrung eines Energiemanagementsystems (Emd&) der inter- teils die Voraussetzungen fur ein EnMS. Auch dirfen EMAS-Gutach-
nationalen Norm DIN EN 1SO 50001 in Unternehmen mit mehr als 250 ter/innen laut § 5 (7) Umweltmanagementgesetz (UMG 2001 idgF) ein
Mitarbeiter/innen wird durch das im Juli 2014 beschlossene Energie- EnMS zertifizieren, wenn sie Uber die sektoralen Kenntnisse und erforder-
effizienzgesetz des Bundes forciert. Die ISO 50001 hat viele Gemeinsam- liche Energiekompetenz verfiigen.

keiten mit EMAS, daher erflillen EMAS-Organisationen bereits gro3ten-
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3. Was Sie uUber interne Umweltaudits wissen sollten!

Was sind interne Umweltaudits? = Interne Umweltaudits sind mindestens einmal jahrlich durchzufiihren,
In der deutschen Fassung der EMAS-VO wird das interne Umweltaudit als um nachweisen zu kénnen, dass die bedeutenden Umweltaspekte unter
~Umweltbetriebsprifung” bezeichnet. Im vorliegenden Handbuch wird der Kontrolle sind. Alle Bereiche bzw. Tatigkeiten einer Organisation sind
in der Praxis gangigere Begriff ,internes Umweltaudit* verwendet. innerhalb von drei Jahren vollstandig zu auditieren (Auditzyklus).

Komplexere Tatigkeiten werden haufiger tUberprift. Fur kleine Organi-
sationen kann dieser Zeitraum laut Artikel 7 der EMAS-VO auf vier
Jahre verlangert werden.

Mit internen Umweltaudits wird geprift, ob das Umweltmanagement-
system (UMS) in der Praxis funktioniert, der EMAS-Verordnung ent-
spricht, Umweltpolitik, Ziele und MaRnahmen umgesetzt werden, Legal
Compliance gegeben ist und Verbesserungspotenziale vorhanden sind® Mit einem Audit-Programm sind Ziele und Umfang (Bereiche, zu pri-
Dann wird festgelegt, was zu tun ist, um die festgestellten Mangel zu fende Tatigkeiten, zu bertcksichtigende Umweltkriterien, Auditzyklus,
beseitigen und die erkannten Verbesserungspotenziale zu realisieren. Beim ~ Zeitraum, auf den sich das Audit bezieht etc.) festzulegen.

Audit wird auch hinterfragt, ob die geltenden Regelungen bzw. Vorgaben = Auditor/innen miussen qualifiziert, unabh&ngig und objektiv sein.

adaquat, umsetzbar und geeignet sind, das Ziel ,Umweltbelastungen zus | einem Auditverfahren sind Verantwortlichkeiten, Anforderungen fiir

vermeiden bzw. zu verringern®, zu erreichen. Wird ein UMS neu einge-  die Planung und Durchfiihrung von Audits, Aufzeichnung von Ergeb-
fahrt, ist das erste interne Umweltaudit vor der externen Begutachtung nissen und deren Aufbewahrung, Auditkriterien, Anwendungsbereich,
durchzufuhren. Haufigkeit und Vorgehensweise zu regeln.

= Verfassung eines Auditberichts zu den Ergebnissen und
Schlussfolgerungen des internen Umweltaudits. Das oberste Manage-
ment ist Uber die Ergebnisse des Audits zu unterrichten.

Was fordert die EMAS-VO?

Die Anforderungen und Erlauterungen zum internen Umweltaudit finden

sich in der EMAS-VO im Artikel 9 Interne Umweltbetriebsprifung, im
Anhang Il — Teil A, A5.5. Internes Audit und im Anhang Il Interne Ob alle Bereiche und Tatigkeiten einer Organisation durch mehrere Audits

innerhalb von drei Jahren oder mit dem jahrlich stattfindenden internen
Umweltaudit Uberprift werden, hangt von der Grol3e der Organisation, Art,
Umfang und Komplexitat der Tatigkeiten, Bedeutung der damit verbunde-
nen Umweltauswirkungen, festgestellten Problemen, Vorgeschichte etc.

Umweltbetriebspriifung.

= Interne Umweltaudits sind in regelmaRigen Abstanden durchzufihren,
um festzustellen, ob das UMS wirksam und angemessen ist und den
Anforderungen der EMAS-VO oder anderen selbst gewéhlten
Auditkriterien entspricht. Die Uberpriifung der Umweltleistungen und
die Einhaltung der geltenden Umweltvorschriften (Legal Compliance) Fazit ist, dass mit einem gut vorbereiteten internen Umweltaudit immer
sind Schwerpunkte jedes internen Umweltaudits. Verbesserungen erkannt werden, die sich 6konomisch und 6kologisch
rechnen.
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Wer kann interne Umweltaudits durchfihren?

Interne Umweltaudits kbnnen von daflr qualifizieMitarbeiter/innen der
Organisation (interne Auditor/innen) oder von qualifizierten externen
Personen durchgefiihrt werden. Ublicherweise besteht das Auditor/innen-
Team aus mehreren Personen mit einem/einer Audit-Teamleiter/in.

Bei der Zusammenstellung des Auditor/innen-Teams ist darauf zu achten,

dass die Unabhangigkeit der eingesetzten Auditor/innen gegeniber der

gepriften Tatigkeit grol3 genug ist, um eine objektive Beurteilung zu
ermdglichen. Externe Personen werden fir das interne Umweltaudit einge-
setzt, wenn die Organisation noch Uber keine ausreichend qualifizierten
Auditor/innen verfligt, die Unabhangigkeit nicht gegeben ist, um Betriebs-
blindheit vorzubeugen etc.

In der EMAS-VO sind die fachlichen Anforderungen an interne
Auditor/innen nicht dezidiert festgelegt. Neben personlichen Eigen-

schaften, Ausbildung, Arbeits- und Auditerfahrung etc. sollten
Auditor/innen zumindest uber Kenntnisse in folgenden Bereichen
verfligen:

Umweltmanagementsystem (Theorie und Praxis)

Legal Compliance — Umweltrecht

Umweltauswirkungen, Umweltaspekte, Umweltkennzahlen

Umweltberichterstattung

Audittechnik

Einrichtungen/Organisationen kdnnen die Anforderungen an die
Qualifikation der internen Auditor/innen selbst festlegen. Dabei ist darauf

zu achten, dass die festgelegten Anforderungen fur die Erfullung des
Audit-Programmes angemessen sind.

Um mit den internen Umweltaudits auch Verbesserungspotenziale offen-

Auditor/innen besonders wichtig. Diese tragen dazu bei, ein offenes, ange-
nehmes Gesprachsklima zu schaffen, sodass von den Gesprachspart-
ner/innen auch auf Schwachstellen hingewiesen wird.

Neben der fachlichen Qualifikation sollten Auditor/innen auch uber
folgende personlichen Eigenschaften verfligen:

unparteiisch, ehrlich, aufrichtig
aufgeschlossen und sorgféltig
diplomatisch im Umgang mit
Kolleg/innen

aufmerksam und von schneller Auffassungsgabe
hartnéckig, entscheidungsfahig und selbstsicher
... und vieles mehr

den Mitarbeiter/innen und

Eine weitere Informationsquelle zur Durchfihrung von internen
Umweltaudits ist die DIN EN ISO 19011:2011-12 ,Leitfaden zur
Auditierung von Managementsystemen®. Neben der Erlauterung der
Begriffe sind darin auch detaillierte Informationen Gber Auditprinzipien,
das Leiten und Lenken eines Audit-Programms, die Durchfihrung eines
Audits und zur Kompetenz und Bewertung von Auditor/innen zusammen-
gefasst.

zulegen, sind die nachfolgend angefiihrten persénlichen Eigenschaften von
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4. Interne Umweltaudits: Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung

Die in diesem Kapitel dargestellte Methodik zur Vorbereitung, Durchfiih- Fir die Durchfiihrung und Nachbereitung der internen Umweltaudits
rung und Nachbereitung von internen Umweltaudits hat sich in der Praxis empfehlen wir, die nachfolgend angefuhrten Schritte zu beachten, die
gut bewéhrt und wird von vielen EMAS-Organisationen angewendet. detailliert im Praxisbeispiel auf den Seiten 16—24 aufbereitet sind.

Fur Organisationen, die gerade dabei sind, ein Umweltmanagementsystem * Eroéffnungsrunde

einzufuhren und erstmals interne Audits durchfuhren, ist diese Vorgangs- = Sammlung von Prifbeweisen — Definitionen fir Abweichungen,
weise, die Schritt fir Schritt mit einem durchgehenden Praxisbeispiel Hinweise, Korrekturmafinahmen
hinterlegt ist, sehr hilfreich. Es gibt natlrlich viele andere bewahrte = Abschlussgesprach

Systematiken zur Durchflihrung der internen Umweltaudits. Wichtig bei
allen Methoden ist es, dass damit die Ziele des internen Audits, allen voran

die Sicherstellung der Rechtskonformitat und die Offenlegung von
weiteren Verbesserungspotenzialen, erreicht werden. Das Praxisbeispiel zur Vorbereitung, Durchfuhrung und Nachbereitung

eines internen Umweltaudits wurde uns von der Kaspar Harnisch GmbH
aus Graz fur den Teilbetrieb Express Reinigung mit 142 Mitarbeiter/innen
(10/2014) zur Verfugung gestellt.

Erstellung des Auditberichts
Uberpriifung der KorrekturmaRnahmen

Eine sorgféltige, organisationsspezifische Vorbereitung, Durchfihrung und
Nachbereitung der internen Umweltaudits ist notwendig, um neben der
Uberprufung, ob alle Anforderungen der EMAS-VO erfiillt werden, die
vielen in jeder Organisation vorhandenen Verbesserungspotenziale zu
ermitteln.

Fur dieVorbereitung aller internen Umweltaudits im jeweiligen Audit-
zyklus haben sich nachfolgend angefiihrte Schritte bewdahrt, die im Praxis-
beispiel auf den Seiten 10-13 detailliert aufbereitet sind.

=  Stellen- und Funktionsbeschreibungen fur interne
Umweltauditor/innen

= Erstellung eines Audit-Programms fiir den Auditzyklus
» Audit-Detailplanung fir jedes durchzufihrende Audit
= Beschreibung des Auditverfahrens
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Interne Umweltaudits — Tipps

= Rolle der Auditor/innen bewusst machen: Auditor/innen prifen
gemeinsam mit den Mitarbeiter/innen der Organisation, ob das UMS in
der Praxis funktioniert, und Uberlegen, welche Verbesserungen
moglich sind.

= Auditor/innen einsetzen, die eine behagliche Priufungssituation
schaffen, nicht schulmeistern, teamfahig sind, tUber Fachkenntnisse
verfligen, nicht betriebsblind sind etc.

= Einen angenehmen Ort flir das Auditgesprach auswahlen.
= Das Audit nicht zu lange anlegen und festgelegte Zeiten einhalten.
= Umgang mit Telefonaten wahrend des Audits vor Beginn abklaren.

= [Interne Audits gut vorbereiten, Prioritdten setzen, Auditschwerpunkte
festlegen und organisationsspezifische Auditfragen vorbereiten.

= Alle Beteiligten rechtzeitig Gber den Termin und Ablauf des Audits
informieren.

= Im Vorfeld angeforderte Unterlagen zur Vorprifung auch
durcharbeiten.

= Begehungen und Gesprache mit vielen Mitarbeiter/innen des
auditierten Bereichs zeigen Interesse an deren Tatigkeiten und bieten
die Mdoglichkeit, wichtige Verbesserungen zu erkennen und Empfeh-
lungen auszusprechen.

= Ergebnisse des internen Audits mit den Gesprachspartner/innen am
Ende des Audits gleich durchgehen — dies fordert die Akzeptanz fir
notwendige MalRhahmen.

= Auditbericht so gestalten, dass Ergebnisse und Handlungsbedarf sofort
erkennbar sind.

= Eine Kurzfassung des Auditberichts fur die oberste Leitung erstellen,
damit diese Information auch gelesen wird.
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Vorbereitung der internen Umweltaudits

Eine gute Vorbereitung der internen Umweltauditd/istaussetzung, dass
damit — neben der Feststellung, ob das Umweltmanagementsystem
funktioniert und der EMAS-VO entspricht — laufend kontinuierliche
Verbesserungen erzielt werden.

Die

Berticksichtigung folgender Punkte hat sich fir eine optimale

Vorbereitung der internen Umweltaudits gut bewéhrt:

A.

B
C
D.
A

. Stellen-/Funktionsbeschreibungen

Stellen-/Funktionsbeschreibungen fur interne Umweltauditor/innen

. Erstellung eines Audit-Programms fur den Auditzyklus
. Audit-Detailplanung fuir jedes durchzufiihrende Audit

Beschreibung des Auditverfahrens

far interne Umwelt-
auditor/innen: Diese beinhalten die allgemeinen Kontaktdaten, die
Information, wie die fachliche Qualifikation erreicht wurde, welche
Aufgaben die internen Auditor/innen und der/die Audit-Teamleiter/in
haben etc. und sollten fir alle Auditor/innen verfasst werden.

Audit-Programm: Damit  werden die  organisatorischen
Rahmenbedingungen und Ziele fur die Auditierung aller Bereiche der
Organisation Uber den gesamten Auditzyklus definiert. Daraus ist
ersichtlich, welche Bereiche wann und wie lange, zu welchen Themen
und von welchen Auditor/innen geprift werden.

Bei den Themen ist zu berlicksichtigen, dass auch die Ergebnisse vor-
heriger Audits zu betrachten sind. Das Audit-Programm wird in der
Regel vom dem/der Audit-Teamleiter/in erstellt, von der obersten
Leitung freigegeben und allen betroffenen Mitarbeiter/innen tGbermit-
telt.

. Audit-Detailplanung fir jedes durchzufiihrende interne Umwelt-

audit: Diese wird als Ergdnzung zum Audit-Programm fir jedes
geplante interne Umweltaudit erstellt und umfasst folgende Punkte:

=  Auswahl der Audit-Bereiche: Die Information, welche Bereiche
oder Abteilungen zu welchem Zeitpunkt auditiert werden, ist im
Audit-Programm angefihrt bzw. wird far kurzfristig anberaumte
interne Audits noch festgelegt.

= Festlegung der Audit-Ziele und -Schwerpunkte:Die Oberziele

eines Audits, d. h. die Uberpriifung, ob das UMS wie geplant
funktioniert, der EMAS-VO entspricht, Verbesserungspotenziale
vorhanden sind und Rechtskonformitat gegeben ist, sind Ziele
jedes Audits. Zusatzlich werden aufgrund der Erkenntnisse der
Umweltprifung und deren Anpassung, aus Vvorangegangenen
Audits oder anderen Anlassfallen, weitere Schwerpunkte
festgelegt.

= Auditor/innen-Team: Fur das jeweilige Audit wahlt man aus dem
zur Verflgung stehenden Team jene Auditor/innen aus, die unab-
hangig vom gepruften Bereich und somit objektiv sind. Der
Nachweis der Qualifikation der eingesetzten Auditor/innen ist in
den Stellen- und Funktionsbeschreibungen angefuhrt.

= Erforderliche Dokumente und Dokumentenprifung: Festlegen,
welche Unterlagen und Dokumente schon im Rahmen einer Vor-
priufung fur das Audit benotigt und gepruft werden, und welche
Dokumente erst beim Audit vorliegen mussen.

Zum Nachweis gegentber dem/der Umweltgutachter/in anfihren,
was im Vorfeld bereits vollstandig Uberprift wird, z.B. Legal
Compliance / Rechtsregister, Detailerhebungen fir bestimmte
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Bereiche, Datenerfassung, Plausibilitat der Umweltleistungs-
indikatoren etc. Beim internen Audit vor Ort kdnnen alle Informa-
tionen immer nur stichprobenartig Uberpruft werden.

Auditleitfaden fiur die auditierten Bereiche: Strukturierte
Zusammenstellung der Auditfragen und Gesprachsthemen als
Grundlage fur die Prifung vor Ort.

Im Praxisbeispiel sind die Auditleitfaden so aufgebaut, dass diese
gleichzeitig die Vorlage fur den detaillierten Auditbericht sind
(siehe Seiten 16-22). Diese detaillierte Vorbereitung fur jeden
Bereich mit verschiedenen Fragen ist aufwéandig, hilft jedoch, den
Bereich genau zu durchleuchten.

Die Auditleitfaden kdnnen mit geringem Aufwand fir das nachste
Audit mit anderen Fragen aktualisiert werden. Auch bereits beste-
hende Fragenkataloge und Checklisten sind fur die Erstellung des
Auditleittadens nutzlich. Werden diese verwendet, ist immer
darauf zu achten, dass die Fragen betriebsspezifisch formuliert
sind, um die organisationsspezifischen Ziele des internen
Umweltaudits zu erreichen und Verbesserungspotenziale offenzu-
legen.

= Auditverstandigung: Sobald der Termin fir das interne Umwelt-
audit feststeht, sind alle Gesprachspartner/innen dariber zu infor-
mieren. Meist wird mit der Auditverstandigung das Audit-
Programm und ein detaillierter Zeitplan Ubermittelt. Daraus ist klar
ersichtlich, welche Gesprachspartner/innen wann von welchen
Auditor/innen auditiert werden (siehe Punkt 6 des Praxisbeispiels
auf Seite 12). Der Zeitplan ist mit den Beteiligten abzustimmen,
bevor dieser ausgesendet wird.

D. Auditverfahren: Damit wird fur jedermann nachvollziehbar beschrie-
ben, wie das interne Audit in der Organisation durchgefiihrt wird. Im
Auditverfahren sind auch Verantwortlichkeiten und Anforderungen fur
die Planung und Durchfiihrung der internen Umweltaudits, Umfang,
Auditzyklus, Vorgangsweise, Berichterstattung, Aufbewahrung,
weitere Auditkriterien etc. festgelegt.

Die Vorbereitungsarbeiten fur das interne Umweltaudit werden auf den
folgenden Seiten mit dem Praxisbeispiel der Kaspar Harnisch GmbH —
Teilbetrieb Express Gebaudereinigung erlautert. In diesem Unternehmen
werden alle Bereiche und Tatigkeiten im Rahmen des jahrlich stattfinden-
den internen Umweltaudits gepriift.
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Stellen-/Funktionsbeschreibungen: Auditoren Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Geb&audereiniguriguszug)
Name: Mag. Anton Primschitz | Funktionen: Geschaftsfuhrer, Umweltmanagementbeauftragter, Audit-Teamleiter, interner Umweltauditor, interng SFK

Bestellung: 21. Oktober 2011 beim Arbeitstreffen des Umweltkernteams (mUndIl Fir Fragen/Rickmeldungen erreichbar unter: | 0316/82 87 62-31

Nachweis der Qualifikation:

=  Mitarbeit bei der Implementierung von EMAS und weiteren Arbeiten zur Aufrechterhaltung des UMS seit 2011.
= Vorbereitung, Durchflihrung und Nachbereitung der internen Umweltaudits seit 2011.

= Teilnahme an der Workshop-Reihe 2012 ,EMAS gemeinsam umsetzen®, Abschluss am 22.11.2012 mit dem Zertifikat ,Qualifizierung zum internen Umweltauditor”.

Aufgaben als Audit-Teamleiter und interner Umweltauditor:

= Planung, Durchfuhrung, Nachbereitung des jahrlichen internen Umweltaudits, unterstitzt durch den Umweltbeauftragten, weitere interne Auditoren/innenfund externe
Beraterin.

= Terminabsprache mit den zusténdigen Personen, Einteilung der Auditor/innen, Ubermittlung des Audit-Programms und Zeitplans an die Beteiligten.

= Kontrolle des Auditberichts und der Wirksamkeit der Korrektur- und Vorbeugemafinahmen.

= In der Funktion von Mag. Primschitz als Geschaftsfiihrer ist die Informationspflicht gegeniber der Leitung erfolgt.

=  Selbststandige Durchfiihrung von internen Umweltaudits.

= Durchfihrung des Management Reviews.

Mag. Anton Primschitz

Name: Walter Fortmdller Funktionen: Bereichsleiter Verwaltung, interner Umweltauditor

Bestellung: 21. Oktober 2011 beim Arbeitstreffen des Umweltkernteams (mUndIl Fur Fragen/Ruckmeldungen erreichbar unter: | 0316/82 87 62-14

Nachweis der Qualifikation:

= Mitarbeit bei der Implementierung von EMAS und weiteren Arbeiten zur Aufrechterhaltung des UMS seit 2011.

= Fachliche Einfuhrung in EMAS durch eine externe Beraterin bei den Arbeitstreffen zur Implementierung und Aufrechterhaltung des UMS, einschlief3lich Audit-
Planung, Audit-Gesprachsfiihrung, Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der internen Umweltaudits, seit 2011.

= Ausbildung zum qualifizierten Qualitéatsauditor im Bereich Geb&audereinigung und Facility Management (11.—12. 4. 2011 — siehe Qualifikationsnachweis ifn Kap. 2).

Aufgaben als interner Umweltauditor:

= Unterstitzt Mag. Anton Primschitz und den Umweltbeauftragten bei der Planung, Durchfihrung und Nachbereitung des jahrlichen internen Umweltaudits

= Kontrolle der Wirksamkeit der KorrekturmaRnahmen.

=  Selbststandige Durchfiihrung von internen Umweltaudits.

Walter Fortmuller

Version 3 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
September 2013 Mag. Anton Primschitz September 2013 September/Oktober 2014 Mag. Anton Primschitz, unterstutzt durch den Umweltbeauftragtgn
Mitgeltende Dokumente: 9.1.2—- 9.1.5 Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der internen Audits, 9.2 Management Review, 9.3 Korrektur- und Vorbeugemaf3nahmen
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Das Audit-Programm 2013 fir die Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Gebaudereinigung

Audit-Teamleiter: Mag. Anton Primschitz (P)
Themen/Bereiche

Auditor: Walter Fortmuller (F)

Grof3objekt 1

Grof3objekt 2

Auditor: Adolf M. Hausmann (H)
Grof3objekt 3 = GroRRobjekt 4 WSUplfel158

Sonder-

Auditorin: Karin Muster, extern (M)
Zentrale, GF,

Lager, Garagen | =lalle|tile (=1 Umweltkernteam
Auditdauer: 8,5 h — Zeitplan fur 16. 9. 2014 6.00-7.30 7.45-09.00 09.15-10.3 10.45-1145 12.00-13.0 14.00-15.00 15.00-16.30
EMAS (Verstandlichkeit, allgem. Anforderungen P, M F, M F, M H M F, M M M
Umweltpolitik P, M F, M F, M F, M F, M M M
Verantwortlichkeiten/Befugnisse/Ressourcen P, M F, M F, M F, M F, M M M
Schulung und Bewusstseinshildung P, M F, M F, M F, M F.M M M
Umweltaspekte — Umweltauswirkungen P, M F, M F, M F, M F, M M M
Notfallplanung P, M F, M F, M F, M F, M M M
Legal Compliance P, M F, M F, M F, M F, M M M
Umweltziele /JUmweltprogramm P, M F, M F, M F, M F, M M M
Beschaffung P, M F, M F, M F, M F, M M M
Umweltleistungsindikatoren, P, M F, M F, M F, M F, M M M
Uberwachung/Messung
Kommunikation P, M F, M F, M F, M F, M M M
Dokumentation und Dokumentenlenkung P, M F, M F, M F, M F, M M M
weitere bereichsspezifische Aufzeichnungen P, M F, M F, M F, M F, M M M
Korrektur-/Vorbeugemafnahmeiach aus letztem Audit) P, M F, M F, M F, M F, M M M
Managementbewertung (Management Review) | 24. 9. 2013
Ziel des internen Audits ist es, festzustellen, ob das UMS in der Praxis funktioniert, der EMAS-VO entspricht und Rechtskonformitat gegeben ist, sowie Verbesserungs-
potenziale zu ermitteln. Weitere Schwerpunkte sind in der Audit-Detailplanung festgelegt. Das Audit wird jedes Jahr ca. einen Monat vor der Begutachtung durghgefihrt und
es werden alle Themen des UMS und Bereiche der Express Gebaudereinigung auditiert. Fur die Audit-Planung und Erstellung des Audit-Programmes ist dgr Audit-Team-
leiter zgsténdig. Der Audit-Teamleiter stellt sicher, dass das Audit-Team gusreichgnd qualifizigrt und Ejnabhéngig ist, alle agditierten B'ere?che unq Auc.i.itor/inntn rechtzeitig
den Zeitplan bekommen und alle Anforderungspunkte der EMAS-VO zumindest stichprobenartig geprift werden. Alle angefiihrten Auditor/innen sind wéahrend dles gesamten
Audits anwesend, um sich vom Fortschritt des UMS zu tGberzeugen. Der Auditzyklus betragt ein Jahr.
Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Zustandig:
10. September 2013 Mag. Anton Primschitz 10. September 2013 September/Oktober 2014 Mag. Anton Primschitz
Mitgeltende Dokumente: 9.1.1 Stellenbeschreibung, 9.1.2-9.1.5 Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung der internen Audits, 9.2 Management Review, 9.3 Korrektur- und Vorbeugenjalinahmen
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Audit-Detailplanung Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Geb&udereinigung fur 16. 9. 2013

1 | Auswahl der Audit- GrolRobjekt 1, GrofRobjekt 2, Grof3objekt 3, Grof3objekt 4, Fuhrpark/Garagen /Lager, Sonderreirnigringesmeistereien, | Mag. Anton
Bereiche Bauschlussreinigungen, Winter-/Sommerdienst, Schadlingsbekampiiegirale, GF und Umweltkernteam. Primschitz

2 | Festlegung der = Uberprifung, ob das UMS funktioniert, die Anforderungen der EMAS-VO verstanden und erfillt wekdag, Anton
Auditziele und - Verbesserungspotenziale vorliegen und Rechtskonformitéat gegeben ist. Primschitz
schwerpunkte = Schwerpunkte: Abfalltrennung, Dienstfahrten, 6kologische Beschaffung, Datenerfassung, Verbesserungsvorsg¢hlage aus

dem letzten Audit, Ermittlung von weiteren Verbesserungsvorschlagen.

3 | Auditor/innen, Audit-Teamleiter: Mag. Anton Primschitayeitere Auditor/innen; Walter Fortmdller, Adolf M. Hausmann, Karin MustérMag. Anton
Quialifikation, weitere | (extern). Qualifikationsnachweise liegen vor (siehe Stellen-/Funktionsbeschreibung), Unabhangigkeit von den auditi€rtiemschitz
Anforderungen Bereichen wird erfiillt.

4 | Erforderliche Alle zehn Kapitel und mitgeltenden Dokumente des EMAS-Handbuches der Express Gebaudereinigung, die UmwelkdagdaAnton
Dokumente und rungen 2011, 2012 und der Entwurf der Umwelterklarung 2013. Rechtsregister, Detailerfassungen und weitere AufzBigmschitz
Dokumentenprifung | nungen wurden vor dem internen Audit vom Umweltkernteam vollstandig Uberpruft.

5 | Auditleitfaden fir Die Auditleitfaden fur die zu auditierenden Bereiche sind so strukturiert, dass die Leitfaden als Orientierung fiir die|DMegh-Anton
diese Bereiche fuhrung des internen Audits und als Vorlage fur den detaillierten Auditbericht verwendet werden. Primschitz

6 | Auditverstandigung Der Auditplan und der Zeitplan wurden am 10. September 2013 den beteiligten Personen per E-Mail Ubermittelt. DieMéarirnton

formation, wann das interne Audit stattfindet, wurde am 28. August 2013 per E-Mail ausgesendet. Primschitz
Ablauf des internen BegrufRung, Erlauterung der Ziele und Vorgangsweise, Auditdurchfiihrung mit Leitfaden (Gesprache, Begehung), $i¢htditgy/innen
Audits, Zeitplan der Unterlagen, Befragung der Mitarbeiter/innen, Zusammenfassung, Abschlussgesprach, Festlegung Termine etq.
Zeit Bereich Gesprachspartner/innen Auditor/innen
06.00-07.30 Grof3objekt 1 Hausmann, Neuwirth (VA), Mitarbeiter/innen Primschitz, Muster
07.4509.00 Grol3objekt 2 Hausmann, Vertreterin Grof3objekt 2, Brandstatter (VA), Mitarbeiter/inngn Fortmuller, Muster
09.15-10.30 Grol3objekt 3 Hausmann, Lechner, Mitarbeiter/innen Fortmuller, Muster
10.45-11.45 Grol3objekt 4 Hamzic, Aydlilek, Mitarbeiter/innen Hausmann, Muster
12.00-13.00 Fuhrpark, Garagen, Lager (Zentrale) Hausmann, Mitarbeiter/innen Fortmuller, Muster
14.00-15.00 Sonderreinigungen Stlrmer Muster
15.00-16.30 Zentrale, GF, Umweltkernteam Primschitz, Fortmduller, Hausmann, Jobstl, Stirmer Muster
16.30-17.30 Zusammenfassung, Festlegung weiterer Arbeitsschritte: Primschitz, Fortmuller, Hausmann, Muster (in Zentrale)

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

10. September 2013 Mag. Anton Primschitz 10. September 2013 September 2014 Mag. Anton Primschitz

Mitgeltende Dokumente: 9.1.2-9.1.5 Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der internen Audits
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Beschreibung des Auditverfahrens der Kaspar Harnisch GmbH — Express Gebaudereinigung

Auditzyklus und Umfang: Das interne Umweltaudit findet jéhrlich ca. einen Monat vor der externen Begutachtung statt. Dabei werden alle Themen des UN
Bereiche der Express Gebaudereinigung auditiert.

Vorgangsweise:Eine/r von den fir den Bereich eingeteilten Umweltauditor/innen fuhrt das Eréffnungsgesprach mit dem Leiter des auditierten Bereichs, bev
views und Begehungen stattfinden. Die im Auditplan angefuhrten Auditor/innen sind bei allen Audits in den Teilbereichen anwesend, um zu sehen, wie das
niert. Der weitere Ablauf erfolgt gemaR dem Audit-Programm mit den vorbereiteten Unterlagen und den Leitfaden, die fir jeden der zu auditierenden Bereich
den. Verpflichtende Themen in jedem Bereich sind Fragen zu allen Kapiteln des Handbuches ,EMAS der Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Gebau

Alle Auditor/innen sind angewiesen, Beschwerden und sonstige Verbesserungsgedanken seitens der Mitarbeiter/innen aufzunehmen und Empfehlungen abzu
Abschlussgesprach werden von den Auditor/innen die Ergebnisse des Audits und die Einleitung erster KorrekturmaRnahmen besprochen und der Zeitplan fu
des Auditberichts festgelegt.

Abweichungenliegen vor, wenn festgelegte Anforderungen, Ablaufe und Verfahren nicht eingehalten werden. Abweichungen bzw. deren Ursache muissen im
werden — spéatestens bis zum Nachaudit.

KorrekturmaBnahmen werden festgelegt, um Abweichungen bzw. deren Ursache zu beseitigen, aber auch, um Hinweise umzusetzen. Festlegung, wenn m
wahrend des Audits, mit den dafir verantwortlichen Personen.

Hinweise zeigen auf, wo etwas verbessert werden kann.

S und alle

Dr die Inter-
JMS funktio-
b erstellt wer-
dereinigung”.
geben. In eine
die Erstellung

mer beseitigt

Oglich bereits

Festgestelle Abweichungen, KorrekturmaRnahmen und Hinweise werden von dem/der Auditor/in im Leitfaden protokolliert, mit den betroffenen Mitarbeiter/ipnen bereits

wahrend des Audits besprochen und Zustandigkeiten und Termine zur Umsetzung der KorrekturmafRnahmen aufgenommen.

Auditbericht: FUr die Erstellung des Auditberichtes (aus dem Leitfaden) ist der Audit-Teamleiter zustdndig, der den Auditbericht und die Zusammenfas
Auditor/innen zur Kontrolle und Abstimmung schickt. Nach Ricksprache mit allen Auditor/innen und nach Freigabe durch den Audit-Teamleiter werden die A
an die Gesprachspartner/innen zur Information Gbersandt. Welche MafRhahmen zusétzlich zum Auditbericht in das Dokument 9.3. ,Korrektur- und Vorbeuge
aufgenommen werden, wird von Mag. Primschitz in Abstimmung mit den Auditor/innen festgelegt. Sind die Gespréachspartner/innen der Bereiche mit eine|
Berichts nicht einverstanden, kdnnen sie nach vorheriger Absprache mit dem/der Auditor/in eine eigene Stellungnahme dazu abgeben und diese mit dem
Mag. Anton Primschitz besprechen.

Aufbewahrung: Alle schriftlichen Unterlagen zum Audit werden im Ordner des EMAS-Handbuches in Kapitel 9 abgelegt. Aufbewahrung: sieben Jahre

sung an die
uditberichte
malRnahmen”
m Punkt des
Seschaftsflihre

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:

23. September 2013 Mag. Anton Primschitz 24. September 2013 September 2014 Mag. Anton Primschitz

Mitgeltende Dokumente: 9.1.1 Stellenbeschreibung, 9.1.1- 9.1.5 Vorberejtugchfiihrung, Nachbereitung der internen Audits, 9.2 Management Review, 9.3 Korrektur- und Vorbeugemal?

nahmen
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Durchfihrung — Nachbereitung der internen Umwelaudits

Nachdem alle Vorbereitungsarbeiten fur das interneveltaudit erledigt

sind, geht es jetzt an das Herzstiick der Auditierung: die Prufung vor Ort.
Dabei ist zu beachten, dass ein Umweltaudit immer nur auf Stichproben g
beruht und nicht alles im Detail geprift werden kann.

Die

Zusammenfassung der Ergebnisse im Auditbericht, die Information

aller Beteiligten und die Uberpriifung, ob die festgelegten Korrekturmaf-
nahmen umgesetzt wurden, sind Bestandteil der Nachbereitung jedes inter-
nen Umweltaudits. Weitere Informationen zur Festlegung von Korrektur-
und Vorbeugemafinahmen sind in Kapitel 6 aufbereitet.

Folgende Arbeitsschritte sind fur die Durchfihrung und Nachberei-
tung der internen Umweltaudits zu beachten:

A. Eroffnungsrunde

B. Sammlung von Prifbeweisen — Definition Abweichungen,
Hinweise, Korrekturmaf3nahmen

C. Abschlussgesprach

D. Erstellung des Auditberichts

E. Uberpriifung der Korrekturmanahmen

Er6ffnungsrunde: Das interne Umweltaudit beginnt mit einem
Gesprach zwischen Auditor/innen und den Verantwortlichen der
auditierten Bereiche, um die Ziele des internen Umweltaudits und die
Auditschwerpunkte zu erlautern. So wird ein angenehmes Gespréachs-
klima geschaffen. Dabei sollte der Ablauf des internen Audits noch-
mals abgestimmt werden, um kurzfristige Anderungen beriicksichtigen
zu kdnnen. Eine gute Gesprachsbasis zwischen den Auditor/innen und
den zu auditierenden Personen hilft, die klassische Prifungssituation
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zu vermeiden, bei der das Verbergen von Schwachstellen — anstelle der
Offenlegung von Verbesserungspotenzialen — im Mittelpunkt steht.

Sammlung von Prifbeweisen:Ziel der Prifung vor Ort ist es,
Priufbeweise zu sammeln. Das sind Nachweise, die das Funktionieren
und die Wirksamkeit des UMS belegen oder Abweichungen bzw. Ver-
besserungen aufzeigen. Uberpriifungen sind auch Befragungen und
Beobachtungen. Bei Befragungen sollte darauf geachtet werden, offene
Fragen zu stellen. Beim Audit sollte mit mdglichst vielen Mitarbei-
ter/innen gesprochen werden, und nicht nur mit den Abteilungs- bzw.
Bereichsleiter/innen. Eine gute Gelegenheit dafiir bietet ein Rundgang
im Unternehmen. Der/die Auditor/in bekommt dadurch verschiedene
Sichtweisen und ein reales Bild vom jeweiligen Bereich vermittelt und
kann die Mitarbeiter/innen in personlichen Gesprachen informieren
und motivieren.

Abweichungen, Hinweise, KorrekturmafRnahmen: Die Durch-
fuhrung eines Audits verlangt immer eine Bewertung. Es reicht nicht
aus, die beim Audit gemachten Beobachtungen und Aussagen einfach
festzuhalten. Der/die Auditor/in muss bewerten, ob etwas den defi-
nierten Anforderungen entspricht oder nicht. Es ist zu beachten, dass
Feststellungen in einem Audit immer auf Fakten und nicht auf
Annahmen oder Meinungen der Auditor/innen beruhen.

Abweichungenliegen vor, wenn festgelegte Anforderungen, Ablaufe
und Verfahren nicht eingehalten werden. Griinde fir eine Abweichung
kdnnen u.a. sein, dass geltende Regelungen nicht beachtet werden oder
nicht verflgbar sind, die Inhalte nicht bekannt sind oder nicht verstan-
den werden. Abweichungen bzw. deren Ursache missen immer besei-
tigt werden, spatestens bis zum Nachaudit.
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KorrekturmalBnahmen werden festgelegtum Abweichungen bzw.

deren Ursache zu beseitigen. Diese MalRnahmen werden meistens
bereits wéahrend des Audits gemeinsam mit den dafiir verantwortlichen
Personen mit Terminen, bis wann die entsprechenden MafRnahmeng.
umzusetzen sind, festgelegt. Die Gesamtverantwortung fir die Beseiti-
gung der Abweichungen liegt in der Regel bei den Bereichs-
leiter/innen.

Hinweise zeigen auf, was getan werden kann, \Merbesserungs-
potenziale zu realisieren. Diese werden entweder gleich umgesetzt
oder ins Umweltprogramm aufgenommen.

. Abschlussgesprach: Der/die leitende Auditor/in informiert die
Verantwortlichen der auditierten Bereiche Uber die Ergebnissk
fasst Abweichungen, Korrekturmalinahmen und Hinweise zusammen.
Dabei wird auch die Umsetzung der festgestellten Korrekturmal3nah-
men und Hinweise mit einem ersten groben Zeitplan besprochen, um
diese Informationen in den Auditbericht aufnehmen zu kdnnen.

. Auditbericht: Dieser enthalt diiele und den Prufungsumfang des
internen Audits, die Beurteilung der Wirksamkeit des UMS, Abwei-
chungen, Hinweise, erforderliche KorrekturmalRnahmen mit Verant-
wortlichkeiten und Terminen fur die Umsetzung. In der Praxis hat sich
als Erganzung zum detaillierten Auditbericht eine kurze Zusammen-
fassung bewahrt, die zur Information der obersten Leitung bestens
geeignet ist.

Vergessen Sie nicht, in den Auditbericht auch aufzunehmen, was
besonders gut funktioniert! Der Auditbericht wird zunachst als Ent-
wurf den auditierten Stellen Gbermittelt, die das Ergebnis Uberprifen
und sich mit den Schlussfolgerungen einverstanden erklaren. Sollte es
in einem Punkt zu verschiedenen Meinungen kommen, dann missen
beide Seiten die Gelegenheit haben, ihren Standpunkt darzulegen. Erst
wenn das Einverstandnis vorliegt, wird der Bericht an die oberste
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Leitung weitergegeben. Wichtig ist, dass der Auditbericht verstandlich,
pragnant und Ubersichtlich ist und notwendige MalRhahmen sofort
erkennbar sind.

Uberpriifung der KorrekturmaRnahmen: Dies ist ein wichtiges
Instrument, um sicherzustellen, dass die im Auditbericht festgelegten
Malinahmen zur Beseitigung der Abweichungen und zur Umsetzung
der Hinweise tatsachlich durchgefiihrt wurden. Welche Form der
Uberprufung gewahlt wird, liegt im Ermessensspielraum des/der
Auditor/in. So kann es in einigen Fallen sinnvoll sein, dass dem/der
Auditor/in nur die korrigierten Dokumente ubermittelt werden. In
anderen Fallen wird es jedoch notwendig sein, eine Uberpriifung vor
Ort (Nachaudit) durchzufihren. Bei Hinweisen wird meist kein
Nachaudit durchgefiihrt und die Umsetzung der Hinweise eventuell
durch den/die Umweltgutachter/in oder beim n&chsten internen
Umweltaudit Uberpruft.



Interne Umweltaudits — Management Review

: o Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen Beurte|lu.ng /Anmerk.ung..\/. ErfuII.t, Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
MaRnahme Va Frist Dat. | Erled.
Verstandlichkeit von EMAS:
Wie wird sichergestellt, dass alle MA verstehen, wass  Alle MA wurden von Objektleiter/innen persof- v/ - - - - -
das UMS ist und welchen Beitrag sie dazu leisten lich informiert — weitere schriftliche Informatiof
konnen? nen
Allgemeine Anforderungen an das UMS: = Ja, laut den zehn Kapiteln des Handbuches
Wurde das UMS so weitergefuihrt, dass es der EMAS- ,EMAS der Kaspar Harnisch GmbH* — groR¢sv’ - - - - -
VO entspricht? Wie wurde dies sichergestellt? Engagement
Umweltpolitik
Umweltpolitik erstmals fiir alle drei Teilbetriebe — | =  Persénliche Gespréache und Ubermittiung der JUPI Aushang Umweltpolitik in allen| Hausmann | 9.10.13 | 18.09.13 v
Wie wurden die MA informiert? per E-Mail vor Audit Grof3objekten
) . 1 = Verteilung der Umwelterklarung (Kund/innep, v/ - - - - -
Information anderer Zielgruppen: Welche und wie? N . ) .
Behdrden, Lieferant/innen, Interessierte)
Verantwortlichkeiten/ Befugnisse/ Ressourcen H Organigramm in allen Bereichej Hausmann | 9.10.13 | 18.09.13 v
Sind Verantwortlichkeiten und Aufgaben im U-SG-| =  Als Ubersicht bekannt — noch besser kommunizie- aushangen
Bereich allen Bereichs-, Objektleiter/innen und MA ren Aufgaben/Zusammenwirken Primschitz laufend
bekannt? bei 14-tdgigen Besprechungen
an OL und BL kommunizieren
MA bei Neueinstellung darauf Primschitz, | laufend
hinweisen oL
Anderungen der Funktionen wahrend des Jahres+ = Anderungen in Funktionen werden von A,
wie werden diese behandelt? Stellenbeschreibungen,  Hausmann im Organigramm und in der Beschfeiv’ - - - - -
Qualifikation, ausreichende Ressourcen (personell bung der Verantwortlichkeiten aufgenommen
finanziell) zur Erflllung der Aufgaben vorhanden? | = U-SG-relevante Funktionen in dgn
Stellenbeschreibungen zum Teil aufgenommen H Stellenbeschreibungen um U- Jobstl laufend
laufend ergénzt von Melanie J6bstl, ausreichgnd SG-relevante Funktionen

Ressourcen vorhanden

erganzen
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. o Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen Beunelll’!ng /Anmerk_ung'_‘/' Erfull_t, Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
MafRnahme Va Frist Dat. Erled.
Schulung und Bewusstseinsbildung
Welche Umweltthemen waren 2013 fir die MA =  Abfalltrennung, E-Bikes, Energie, weniger v’ - - - -
besonders wichtig? drucken
Wie und wann wurden die MA 2013 geschultund | =  Bei Begehungen, 14-tdgigen Besprechungen|im
informiert? Anlassfall, bei Neueinstellungen v - - - -
Wie wurde der U-SG-Schulungsplan 2013 kommufi= In personlichen Gespréachen
ziert? Wann wird der Schulungsplan 2014 erstellt?| = Neuerstellung Schulungsplan 12/2013 - - - -
Werden bei Schulungen/Info-Veranstaltungen TN-| = Noch nicht uberall H TN-Listen bei Schulungen ver- OL, BL ab - v
Listen verwendet? wenden, Themen anfiihren 10/13
Ermittlung der Umweltaspekte — H Bewertungsmatrix Umwelt- Primschitz | 26.9..13 | 26.9.13 4
Umweltauswirkungen = GrofRtenteils nicht bekannt aspekte und Beschreibung mit
Aktuelle Bewertungsmatrix der Umweltaspekte, BL, OL besprechen
Beschreibung der Umweltaspekte/-auswirkungen |-
Informationsfluss
Grof3te Erfolge 11/2012-8/2013 zur Reduzierung der  Verbesserung der Abfalltrennung, Reduktion von
Umweltauswirkungen CO,, Kilometern und Treibstoffverbrauch - - - -
Abfallplatz — Verbesserungen . Info an den Tiren — wetterfestes Abfalltrennblaft H wetterfestes Abfalltrennblatt Hausmann 9.10.13 9.10.1 v
Legal Compliance
Wie wird der aktuelle Stand der rechtlichen ] Info WKO, EMAS-ERFA, Veranstaltungen, etc.|- v/ - - - -
Verpflichtungen und sonstigen Anforderungen Einarbeitung der Anderungen (laut Kap.4.1)
sichergestellt?
Aufzeichnung und Umrechnung der Abfélle inkg | =  Liegt nicht nachvollziehbar vor wie im AWK plug A Tabelle wie im AWK plus fur Hausmann,| 9.10.13 | 9.10.13 4
(Tabelle) 2013 weiterfiihren Jobstl
Konkrete Aufgaben der Abfallbeauftragten . Info MA, Kontrollen, Aufzeichnungen etc. H Stellvertreter mehr einbinden Primschitz | ab 10/13 - v
Sicherheitsdatenbléatter: Wie den MA zugénglich? | = Reinigungsmittel: Biiros/Lose, Produkte: Interngt v/ - -
Liste der wiederkehrenden Priifungen? . Nicht vollstandig A Liste wiederkehrende PrufunggnPrimschitz, | 9.10.13 9.10.13 v
vervollstandigen Hausmann
Umweltprogramm (Ziele, Maf3nahmen) = Nicht allen bekannt H Bei 14-tagiger Besprechung Primschitz/ | 26.9.13] 26.9.13 v
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Beurteiluna / Anmerkuna: v'- Erfillt Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen eurte u 9 € _u g'_ - = L Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
MafRnahme Va Frist Dat. Erled.
Durchsicht des Umweltprogrammes 2013-2014: | =  Bekanntmachung erfolgt mit UE und in persdn- durchgehen — Info an MA BL/OL
kennen alle MA das Umweltprogramm? Wie wird gs lichen Gespréachen weitergeben
bekannt gemacht?
9. Okologische Beschaffung =  Viele Erfolge in der Beschaffung, Optimierung
Highlights 11/2012 bis 8/2013 bei der Optimierung der Anlieferungen — nur mehr ein Premiymv’ - - - - -
der 6kologischen Gestaltung des Beschaffungsvor Lieferant fur Reinigungsmittel
ganges?
Nutzung vorwww.umweltzeichen.atind . Homepage bekannt und genutzt v - - - - -
www.nachhaltigebeschaffung?at
Weitere Optimierung der Dienstfahrten, Einsatz dey = Laufender Prozess und neues GPS v - - - - -
E-Bikes . E-Bikes von vielen genutzt
10. | Uberwachung und Messung, Umweltleistungs-
indikatoren = Reduktion der km und des Treibstoffverbrauchgs v - - - - -
Entwicklung Umweltleistungsindikatoren 2011— =  Misserfolge gab es keine — alle arbeiten mit, hm
2012: Highlights, Misserfolge, weitere Bestrebungen: Verbesserungen zu realisieren
. =  Daten und Angaben z.B. 100 % Okostrom, teil-A Daten I/O-Analyse und Hausmann| 24.9.13| 24.9.13 v
Optimierung der Erfassung, Kontrolle und Aus- ) ] ) .
weise nicht korrekt Indikatoren korrigieren ab
wertung der Daten? ) )
H Daten im Team kontrollieren Hausmann| 10/13 - 4
(Hausmann, Jobstl, Fortmiiller)
) ) . MA werden personlich informiert, Aushang derH Aushang I/O-Analyse in allen Hausmann| 24.9.13 24.9.1 v
Information MA — Entwicklung der Umwelt- : ) N )
) . ) Input-/Outputanalyse — Indikatoren in UE, die |in Bereichen
leistungsindikatoren (wie) . . .
den Objekten in der Zentrale aufliegt
11. | Interne/externe Kommunikation = Personliche Gespréache, Veroffentlichung von Best
Aktivitaten, um die Kommunikation tber die Practice Beispielen 4 - - - - -
Umweltleistungen der Kaspar Harnisch GmbH mit| = UE wird in allen drei Teilbetrieben aufliegef.
allen drei Teilbetrieben zu verbessern? Einsatz Versendung an Lieferanten, GroRkunden, Behgrde
Umwelterklarung, Offentlichkeitsarbeit — weitere laut Verfahren
Schritte
12. | Notfallkommunikation
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Beurteiluna / Anmerkuna: v'- Erfillt Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen eurte u 9 © _u g._ - =M L Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
MafRnahme Va Frist Dat. Erled.
Welche Notfélle sind 2013 aufgetreten? =  Keine Notfélle - - - - -
Notfall-Nr., Sicherheitsdatenbléatter, PSAin allen | =  Notfallnummern auf Feuerldscher
Bereichen? Ausreichend Ersthelfer/innen vorhand¢n®  PSA und Sicherheitsdatenblétter vorhanden
= Ausreichend Ersthelfer/innen laut Liste
13. | Dokumentation und Dokumentenlenkung
Anderungen in den Dokumenten des EMAS-Hand{ =  Nur durch Umweltbeauftragten - - - - -
buches — wie?
Sicherung des EMAS-Handbuches, Ablage etc. = Laut Verfahren im Kap. 8 EMAS-Handbuch
14.
Korrektur- und Vorbeugemaf3nahmen (auch aus .
dem letzten Audit) Organigramm, I/O-Analyse und] Hausmann | 24.9.13 | 24.9.13 v
) = Aktuelles Organigramm, 1/O-Analyse und Kenh- Kennzahlentafel in allen Berei-
Aktuelles Organigramm, Aufgaben und Zusammer}- S . .
) . . zahlentafel nicht im Sozialraum chen aushéangen
wirken, I/O-Analyse, Kennzahlentafel im Sozialraum
Feinanpassung Rechtsregister . Rechtsregister erledigt - - - - -
. . = TN-Listen nicht vollstandig vorhanden TN-Listen bei Schulungen ver- OL, BL ab - v
TN-Listen bei Schulungen .
wenden, Themen anfiihren 10/13
Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
23. September 2013 Mag. Anton Primschitz 24. September 2013 September 2014 Mag. Anton Primschitz
Mitgeltende Dokumente: 9.1.2-9.1.5 Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der internen Audits
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Audit-Leitfaden — Auditbericht:
Internes Audit: 16. 9. 2013, 10.45-11.45 Uhr Auditor/innen: Adolf M. Hausmann, Karin Muste

Gesprachspartner/innen:Remzudin Hamzic, Mensuse Aydlilek

Kaspar Harnisch GmbH — Express

Gebaudereinigung: GroRRobjekt 4

. . . Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen Beurtellu.ng /Anmerk.ung.' i Erfu.IIt Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
Malnahme Va Frist Dat. Erled.
1. Allgemeine Verstandlichkeit von EMAS: . Reinigungs- und Waschmittel wurden angeglichen
Was hat sich durch EMAS seit dem letzten Audit — nur mehr 50% vom Betreiber des Grof3objeltes” - - - - -
geéandert? 4 direkt, weniger km fur Dienstfahrten
Wissen Sie, dass EMAS in allen Teilbetrieben der
Kaspar Hanisch GmbH eingefihrt wird? » Ja-— Hr. Hamzic, Fr. Aydlilek, MA sehr engagieft v’ - - - - -
2. Umweltpolitik
Kennen Sie und die MA die Umweltpolitik fur die | =  Umweltpolitik fir gesamte GmbH noch nicht imH | =  Aushang Umweltpolitik der| Hausmann| 9.10.13 18.9.13 v
gesamte GmbH? Wo liegt diese im Reinigungsobjekt  Detail bekannt nur Politik der Express Geb&udp- drei Teilbetriebe
4 auf? reinigung liegt auf
3. Verantwortlichkeiten/ Befugnisse/ Ressourcen
Aktuelle Zusténdigkeiten im U-SG-Bereich bekannf?  Organigramm bekannt H | =  Aktuelles Organigramm im| Hausmann| 9.10.13 18.9.13 v
Wie werden Organigramm, Aufgaben und Zusam-| = In Gesprachen und mit Aushang Lager anbringen
menwirken an die MA kommuniziert?
4. Schulung und Bewusstseinsbildung = Wenn neue Reinigungsmittel eingesetzt werdeny’ ab
Letzte Chemie- und Grundreinigungsschulung? keine Schulungen seit letztem Audit H |= TN-Listen mit Themen bei Hamzic 10/2013 18.9.13 v
Wie werden MA dabei im U-SG-Bereich informiertp = Bei Fragen und Unterweisungen v Schulungen fuhren

EMAS-Akzeptanz bei MA — Rickmeldungen etc. | = MA wissen Bescheid und setzen Manahmen ymv’

5. Ermittlung der Umweltaspekte —
Umweltauswirkungen

Umweltauswirkungen der Reinigungsleistungen dgn= Bekannt v - - - - -
MA bekannt?
Wissen die MA, was zu machen ist, um diese zu | =  Ja — durch Dosierung, Abfalltrennung v - - - - -
reduzieren?
Kann Dosierung der Reinigungsmittel noch verbest = Schon sehr optimiert — neuer Becher fir Wasch|—_| = Neuen Messbecher fir Hamzic sofort 18.9.13 v
sert werden? mittel Waschmittel verwenden

6. Legal Compliance
Wie wird den Prifpflichten fur Arbeitsmittel nachgg- = Gurten uberprdift, sind im Lager Zentrale v

kommen? Welche Abfélle werden nicht tber das | = Leergebinde Uber Zentrale — Lieferscheine liegen - - - - -
Trennsystem von GroRobjekt 4 entsorgt? vor
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Audit-Leitfaden — Auditbericht:

Kaspar Harnisch GmbH — Express

Gebaudereinigung: GroRobjekt 4

Internes Audit: 16. 9. 2013, 10.45-11.45 Uhr Auditor/innen: Adolf M. Hausmann, Karin Muste

Interne Umweltaudits — Management Review

Gesprachspartner/innen:Remzudin Hamzic, Mensuse Aydlilek

. . . Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen Beurtellu.ng /Anmerk.ung.. v Erfu.Ilt Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
MafRnahme Va Frist Dat. Erled.
7. Umweltprogramm (Ziele, Manahmen)
Welchen Beitrag kdnnen Sie zur Umsetzung des | =  Weiterhin alles optimieren und MA dazu motivig- v/ - - - - -
Umweltprogrammes 2013-2014 beitragen? ren
8. | Okologische Beschaffung
Haben Sie sich seit dem letzten Audit informiert . Ja — hat sich informiert — kennt die Seiten v - - - - -
unter:.www.umweltzeichen.atind
www.nachhaltigebeschaffung?at
9. Uberwachung und Messung, Umweltleistungs-
indikatoren . Keine Info — alte Input-/Outputanalyse H Aushang I/O-Analyse Hausmann| 9.10.13 18.9.13 v
Wie wurden Sie/die MA Uber die Entwicklung des 2011-2012, neue Umwelt-
Reinigungsmittelverbrauches und der betrieblich erklarung, wenn gedruckt
gefahrenen km informiert?
Nutzen Sie oder MA das E-Bike fir Fahrten zur ] Nein, da Knieprobleme — geht aber zu Ful3 pu¥ - - - - -
Zentrale? Zentrale
10. | Interne/externe Kommunikation
Wie werden Sie uber die Umweltaktivitaten infor- | = Bei Besprechungen — Weitergabe der Info an |die’ - - - - -
miert? Wie informieren Sie die MA? MA und personliche Gesprache mit MA
Wie wird der Betreiber von Grol3objekt 4 tiber die | = In personlichen Gesprachen und mit Umwelt-v’ - - - - -
Umweltaktivitaten informiert? erklarung
11. | Notfallkommunikation
Welche Notfélle sind seit 11/2012 aufgetreten? . Keine v - - - - -
Ist die Rettungskette allen MA bekannt? = Ja (befragt) v - - - - -
Notfallnummern, Nr., Tel.-Nr. von Hr. Hamzic im | = Nummern liegen auf v - - - - -
Sicherheitsbiiro und Lager?
Liegen Sicherheitsdatenblatter der Reinigungsmittel=  Ja v - - - - -
im Lager auf?
Erforderliche PSA vorhanden — Wartung = Ja: Schutzbrille, Handschuhe, Augenspiilflaschg v - - - - -
12. | Dokumentation und Dokumentenlenkung
Ablage der Schulungsnachweise im Personalakt up@  Keine Anderung gegeniiber dem letzten Jahr v - - - - -

beim Betreiber von GroRobjekt 4

21




Interne Umweltaudits — Management Review

Audit-Leitfaden — Auditbericht: . o .
Internes Audit: 16. 9. 2013, 10.45-11.45 Uhr Auditor/innen: Adolf M. Hausmann, Karin Muste

Gesprachspartner/innen:Remzudin Hamzic, Mensuse Aydlilek

Kaspar Harnisch GmbH — Express

Gebaudereinigung: GroRobjekt 4

: e Korrekturvorschlag Korrektur
Fragen/Anforderungen Beurtellu.ng /Anmerk.ung.. v Erfu.Ilt Va: verantwortlich durchgefiihrt
A: Abweichung, H: Hinweis, NR: nicht relevant -
Malnahme Va Frist Dat. Erled.
13. | Gibt es weitere bereichsspezifische ] Nein v - - - - -
Aufzeichnungen?
14. | Korrektur- und Vorbeugemaf3nahmen (auch aus
dem letzten Audit) ab
Aushang neues Organigramm + Legende . Nein — siehe Punkt 4 H |= TN-Listen mit Themen bei Hamzic 10/2013 18.9.13 v
Zusammenarbeit bei der 14-tdgigen Besprechung Schulungen fiihren
kommunizieren . Ja v - - - - -
TN-Liste bei externer Chemieschulung — Schulungs=  Nein — siehe Punkt 3 H | =  Aktuelles Organigramm im
nachweis Lager anbringen Hausmann| 9.10.13 18.9.13 v
I/0-Analyse, Beschreibung Umweltauswirkungen | =  Ja, aber nicht aktuell — siehe Punkt 9 H | = Aushang I/O-Analyse
aushangen, neue Kennzahlentafel, MA uber Ent- 2011-2012, neue Umwelt-| Hausmann| 9.10.13 18.9.13 v
wicklung informieren erklarung, wenn gedruckt
Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
23. September 2013 Mag. Anton Primschitz 24. September 2013 September 2014 Mag. Anton Primschitz
Mitgeltende Dokumente: 9.1.2 Audit-Programm und alle Kapitel von 9.1.3 Audit-Detailplanung, 9.1.4 Auditverfahren
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Zusammenfassung: internes Umweltaudit der Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Gebaudereinigung

Termin: 16. September 2013 Dauer: 06.00-17.30, Auditor/innen: Primschitz, Fortmiller, Hausmann, Muster

Umfang und Zielsetzung

Beim dritten internen Umweltaudit der Express Gebaudereinigung wurden folgende Bereiche zu den im Audit-Programm festgelegten Themen stichprobenartig aufitiert:

= Zentrale, Geschéftsfihrung und Umweltkernteam,

= Grol3objekte 1 bis 4, Fuhrpark / Garagen /Lager, Sonderreinigghigesive Hausmeistereien, Bauschlussreinigungen, Winter- und Sommerdienst, Schadlingsbekampfung)
Zielsetzung:

= Uberpriifung, ob das UMS funktioniert, die Anforderungen der EMAS-VO verstanden und erfiillt werden und Rechtskonformitét gegeben ist.

= Schwerpunkte: Abfalltrennung, Dienstfahrten, 6kologische Beschaffung, Datenerfassung, Verbesserungsvorschlage aus dem letzten Audit, Ermittlung von we
serungsvorschlagen

Ergebnisse

= grof3es Engagement fir EMAS bei allen Beteiligten — alle arbeiten mit und unterstiitzen EMAS
= im Grol3objekt 3 (derzeit Baustelle) sind das Engagement und Wissen um EMAS zu verstarken
= alle Ergebnisse detailliert mit Hinweisen, Abweichungen, KorrekturmaRnahmen, Zustandigkeiten, Terminen im detaillierten Auditbericht

Hinweise fir alle auditierten Bereiche

=  Umweltpolitik, aktuelles Organigramm in allen Bereichen, im Biro, in den Sozialrdumen etc. anbringen und MA informieren
= Aufgaben/Zustandigkeiten besser an MA kommunizieren: in personlichen Gesprachen, bei den 14-tagigen Sitzungen, bei Einstellung neuer MA
= Stellenbeschreibungen um U-SG-relevante Funktionen ergénzen — fortfiihren

teren Verb

= Input-/Outputanalyse 2011-2012 und Beschreibung der Umweltauswirkungen in allen GroRRobjekten und Bereichen aushéngen, in personlichen Gesprachen und bei den

tagigen Sitzungen den MA erlautern
= alle MA Uber die Entwicklung der Umweltleistungsindikatoren mit Umwelterklarung informieren
=  Umwelterklarung: darauf achten, dass die konsolidierte und aktualisierte Fassung im Biro und in allen Grof3objekten und Bereichen aufliegt
= TN-Listen bei Info-Veranstaltungen und Schulungen mit Thema fiihren
= GPSin allen Autos — keine Ausnahmen
= In allen Reinigungsobjekten darauf achten, dass die neuen Messbecher fur Waschmittel verwendet werden
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Zusammenfassung: internes Umweltaudit der Kaspar Harnisch GmbH — Teilbetrieb Express Gebaudereinigung

Termin: 16. September 2013 Dauer: 06.00-17.30, Auditor/innen: Primschitz, Fortmiller, Hausmann, Muster

Hinweise fir die Kaspar Harnisch GmbH (Zentrale, GF und Umweltkernteam) und die einzelnen Bereiche

= Bewertungsmatrix Umweltaspekte und Beschreibung der Umweltaspekte mit BL, OL im Detail besprechen (Zentrale, GF, Umweltkernteam)
= Wetterfestes Abfalltrennblatt am Abfallplatz Zentrale anbringen (Zentrale, GF, Umweltkernteam)

= Abfallbeauftragten-Stellvertreter mehr einbinden (Zentrale, GF, Umweltkernteam)

=  Umweltprogramm bei 14-tdgigen Besprechungen mit MA durchgehen und an alle MA weitergeben (Zentrale, GF, Umweltkernteam)
= Datenerhebung und Kontrolle der Daten verbessern — Daten im Team kontrollieren (Zentrale, GF, Umweltkernteam)

= MA des Grof3objektes 1 besser uber 6kologische Beschaffung informieren

= Aktuelles Abfalltrennblatt im Grofl3objekt 2 im Sozialraum aufhéngen

= Informationen wber Spritfahrtraining einholen (Fuhrpark, Garagen, Lager)

= Verbessertes GPS — Angebote einholen und Probelauf — Privatfahrten ausscheiden (Fuhrpark, Garagen, Lager)

= Liste Uberpriifungen KFZ anlegen (Fuhrpark, Garagen, Lager)

= AuBenlager: Traktor in Garage, Splitt entsorgen, Holzlatte richten, Leuchtstofflampen austauschen (Fuhrpark, Garagen, Lager)

= Lager Zentrale: Sacke mit Laub stapeln (Fuhrpark, Garagen, Lager)

= Haustruppe verstarkt tiber 6kologische Beschaffung informieren ( Sonderreinigungen)

Abweichungen in den einzelnen Bereichen:

= Aufzeichnungen und Umrechnungen der Abfélle liegen nicht wie im AWK plus vor (Zentrale, GF, Umweltkernteam)
= Liste der wiederkehrenden Priifungen nicht vollstandig (Zentrale, GF, Umweltkernteam)

= Daten fir Input-/Outputanalyse und Indikatoren teilweise fehlerhaft (Zentrale, GF, Umweltkernteam)

= Neue Umweltpolitik nicht bekannt und verfligbar (GroR3objekte 1-3)

= Schulung mit Firma Buls wurde nicht durchgefiihrt (GroRobjekte 1-2)

= Unterweisungen (U-SG) fur alle Fahrer/innen durchfiihren (Fuhrpark, Garagen, Lager)

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Verantwortlich:
23. September 2013 Mag. Anton Primschitz 24. September 2013 September 2014 Mag. Anton Primschitz
Mitgeltende Dokumente: 9.1.1.-9.1.3,9.1.4
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5. Das Management Review
Das Management Review ist das Instrument, mit dem das oberste Fuh-Informationsquellen fur die Bewertung

rungsgremium der Organisation (Top-Management, oberste Leitung, pie Vorbereitung des Management Reviews erfolgt melisrch die
Geschaftsfiihrung) in festgelegten Abstanden bewertet, ob das Umwelt- ymweltbeauftragten. Folgende Informationsquellen sind dafiir zu beriick-

managementsystem (UMS) in der Praxis funktioniert und dadurch sichtigen und dem Top-Management zur Verfugung zu stellen:

Umweltpolitik und die im Umweltprogramm definierten Einzelziele umge- Ergebnisse interner Audits In Auditberichten zusammengefasst.

i/le;ta\l\;enrwiir:.e?;; ?i\;ve;tll::sg_desml\él_z?:r?:rg?:f;#;?;;“rggf??sstlﬁflegal Compliance: Rechtsregister und Beurteilung der Einhaltung der
g gt reg '9, ! I janrich. u rechtlichen Verpflichtungen und anderer Anforderungen, zu denen sich die

immer nur ein begrenztes Zeitbudget zur Verfigung, mindestens ein bis . . . . .

. g . . g gung Organisation verpflichtet (in internen/externen Auditberichten enthalten).
zwei Stunden sollten jedoch eingeplant werden. . _ _ , _ o
AulRerungen von externen interessierten Kreisen, einschliellich

Das Management Review ist fir das Top-Management eine Gelegenheit,geschwerden: Auch positive Riickmeldungen beriicksichtigen.
sich mit den Aktivitaten im Umweltbereich auseinanderzusetzen, Starken Umweltleistung der Organisation: Aus Ubersichten ,Umgesetzte Ziele/

und Schwéchen zu erkennen und selbst zu formulieren, Was.gefallt undMaBnahmen“ und ,Entwicklung Umweltleistungsindikatoren® abzuleiten.
was noch verbessert werden konnte. In der Regel werden beim Manage-

: NN _ Zielerreichung: Erfullungsgrad der Zielsetzungen und Einzelziele.
ment Review auch das Umweltprogramm fir die nachste Periode geneh-

migt, eventuell noch angepasst und die fir die Umsetzung notwendigen Folgema@8nahmen aus fruheren BewertungenAus  Berichten der

Ressourcen sichergestellt. Eine gute Vorbereitung ist daher besondersManagemem Reviews der letzten Jahre abzuleiten.

wichtig, um das Top-Management in der zur Verfiigung stehenden Zeit gut Status der Korrektur-/Vorbeugemaflnahmen: Uberblick, welche Mal3-
zu informieren und auf das UMS einzuschwéren. nahmen wurden erledigt, welche sind noch offen und welche neuen Malf3-

nahmen waren sinnvoll.

Was fordert die EMAS-VO? Geénderte Rahmenbedingungen:Auch Entwicklung der rechtlichen
= Bewertung des Umweltmanagementsystems durch die oberste Leitung,Verpflichtungen und anderer Anforderungen in Bezug auf die Umwelt-
ob dieses geeignet, angemessen und wirksam ist, um damit aspekte der Organisation heranziehen (Rechtsregister, Bewertung Umwelt-
v kontinuierliche Verbesserungen zu erreichen, aspekte).
v" Legal Compliance im Umweltbereich sicherzustellen, Verbesserungsvorschlage Entwurf Umweltprogramm und zusatzliche
v' Umweltpolitik und festgelegte Ziele umzusetzen und die Vorschlage.
notwendigen Anpassungen offenzulegen. Viele dieser Informationen sind in der Umwelterklarung bereits kurz,
= Aufzeichnungen der Bewertungen sind aufzubewahren. pragnant und Ubersichtlich aufbereitet.

25



Interne Umweltaudits — Management Review

In der Praxis haben sich folgende Schritte zur Vorbereitung, Durchfiihrung =
und Nachbereitung des Management Reviews (MR) bewahrt.
Vorbereitung des Management Reviews

= Vorgesprache: Sollen mit den Umweltverantwortlichen des Top-
Managements in grol3eren Einrichtungen gefiihrt werden, um Ablauf,
Einbindung weiterer Personen, den Entwurf des Umweltprogramms
fur die nachste Periode, Budget etc. schon im Vorfeld abzustimmen.

= Termin MR: Wird bei Erstellung des Audit-Programms festgelegt. .

= Vorbereitung der Unterlagen: Umweltauditberichte, Umweltpolitik,
Ubersicht Giber Umweltleistungen, Entwicklung der Umweltleistungs-
indikatoren, Umweltprogramm des letzten Jahres, Entwurf fir die neue
Periode, Bewertung der Umweltaspekte, Umwelterklarung etc.

= [nformation der Beteiligten: Tagesordnung und Unterlagen verteilen.

= Verfahren fur das MR: Allgemeine Beschreibung, wann und durch
wen das MR durchgefiihrt wird, Dauer, welche Unterlagen herangezo- *
gen werden, was bewertet wird (Wirksamkeit des UMS, Rechtskon-
formitat, Aktualitdt und Reichweite der Umweltpolitik, Zielerreichung,
Umweltleistungen) etc.

Durchfiihrung des Management Reviews

* Einfihrung: Top-Management einen Uberblick (iber Starken und
Schwéchen des UMS vermitteln.

= Bewertung: Anhand der vorbereiteten Unterlagen durch das Top-
Management.

= SchlussfolgerungenDurch das Top-Management in Abstimmung mit
den eingebundenen Personen.

= Verabschiedung des Umweltprogramms:Fir die néchste Periode
und Freigabe der dafir bendtigten personellen und finanziellen
Ressourcen.
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Protokollierung der Beurteilungen und Beschliisse:Im Vorfeld
festlegen, wer dies Ubernimmt. Aufzeichnungen der Bewertungen
missen aufbewahrt werden.

Zusammenfassende Bewertundgurze mundliche Zusammenfassung
der Starken und Schwachen und Schlussfolgerungen durch das Top-
Management.

Nachbereitung des Management Reviews

Bericht/Zusammenfassung des MR: Kurze (bersichtliche
Zusammenfassung, auch auf Starken, Schwachen und Schlussfolge-
rungen eingehen.

Tipps

Das Top-Management motivieren, das MR als strategisches Instrument
zur Realisierung der kontinuierlichen Verbesserungen zu sehen.

Gute Vorbereitung, um mit dem begrenzten Zeitbudget auszukommen,
dem Top-Management Starken und Schwachen des UMS zu vermitteln
und gemeinsam die erforderlichen MalRBhahmen festzulegen.

Das Praxisbeispiel wurde uns von der PMS Elektro- und Automations-
technik GmbH aus St. Stefan im Lavanttal in Karnten mit 261 Mitarbei-
ter/innen (10/2014) zur Verfigung gestellt.
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Management Review (MR) — Beschreibung des Verfahrens der PMS Elektro- und Automationstechnik GmbH

Umwelt- und Energiemanagementsystem (U-EnMS) nach EMAS-VO, I1SO 14001 und ISO 50001 fur den Standort Wolkersdoif, A-9431

Ui eI St. Stefan im Lavanttal und alle betrieblichen Tatigkeiten aufRerhalb des Standortes.
Zyklus/Dauer: Einmal jahrlich, ca. zwei Wochen nach Abschluss des internen U-EnMS-Audits, mindestens zwei Stunden
Bewertung durch: Geschéaftsfuhrung der PMS Elektro- und Automationstechnik GmbH

Weitere einbezogene Personen: HSEQ-Beauftragter (Health — Safety — Environment — Quality)

Beim MR wird von der Geschéftsfihrung Folgendes bewertet:

= Obdas U-EnMS in der Praxis funktioniert, wirksam ist und Rechtskonformitét (Legal Compliance) gegeben ist

= Aktualitat und Reichweite (interessierte Kreise laut Kapitel 7) der Umwelt-/Energiepolitik

= Umsetzung der Ziele und MaRnahmen des Umwelt- und Energie-Programms (U-En) der letzten Periode, Eignung der Zieje und
Malnahmen des U-En-Programms fir das Folgejahr, bisher umgesetzte Leistungen (Kap. 5.1), Entwicklung der Kennzatjlen

= Ergebnisse der internen Umweltaudits

Gemeinsam mit den Geschéaftsfihrern werden Schlussfolgerungen gezogen und die erforderlichen Korrektur- und Vorbeugemalnahmen

mit Verantwortlichkeiten festgelegt. Beim MR werden auch das U-En-Programm fiir das Folgejahr beschlossen und die notwendigen

Mittel freigegeben, falls dies nicht schon im Vorfeld durch die Geschéaftsfiihrung erfolgte.

Ziele und Inhalte des
Management Reviews:

Folgende Unterlagen werden vom HSEQ-Beauftragten fiir die Bewertung vorbereitet:

= Auditberichte, Input-/Outputanalyse, Bewertung der Umweltauswirkungen, energetische Bewertung (IMS Controlling File)
= U-En-Programm der letzten Periode und fur das Folgejahr, U-En-Leistungsindikatoren (aus IMS Controlling File)

= U-EnMS- Handbuch, Umwelterklarung (letzte Fassung und Entwurf), Rechtsregister (Legal Compliance), Gefahrstoffkatagter

Ein Teil dieser Informationen wird bereits vorweg an die Geschéftsfiihrer Ubermittelt bzw. mit der Geschaftsfihrung direkt beign MR
durchgegangen.

Unterlagen fir die Bewertung:

Am Ende des MR werden die Eindriicke und Ergebnisse von der Geschaftsfihrung kurz zusammengefasst und gemeinsam mit den

beteiligten Personen die nachsten Schritte (Ziele, MaBnahmen, Korrektur- /VorbeugemalRnahmen) festgelegt. Protokoll Giber die Bewer-
tung fuhrt der HSEQ-Beauftragte, der auch den Bericht zum MR verfasst, mit der Geschéftsfliihrung abstimmt und fur sieben Jahre (laut
interner Regelung) aufbewahrt.

Schlussfolgerungen/Bericht:

Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: Nachste Aktualisierung: Zustandig:
April 2014 GF Franz Griinwald April 2014 April 2015 Martin Griinwald
Mitgeltende Dokumente: alle Kapitel des U-EnMS-Handbuches und mitgeltende Dokumente
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Bericht Management Review (MR) 2014: PMS Elektro- und Automationstechnik GmbH

Datum: 15. 5. 2014

Zeit: 15.00-19.00 Uhr Beurteilungszeitraum: 4/2013-4/2014 Ort: Buro der Geschéftsfihrung

Bewertung durch:

Ing. Franz Grunwald und Alfred Krobath (Geschéaftsfuhrer)

Weitere beteiligte Personen:

Mag. Martin Griinwald, HSEQ-Beauftragter (Health — Safety — Environment — Quality)

Die im Verfahren fiir das MR angefiihrten Unterlagen wurden mit der Geschéftsfihrung besprochen, bewertet bzw. (wenn notwe
angepasst. Ein Schwerpunkt beim MR wurde auf Legal Compliance (Rechtsregister) gelegt.

ndig) noch

S mit den

Bewertungsvorgang: Die Rechtskonformitéat des Unternehmens wurde bereits im Zuge des internen Audits geprift. Das gesamte Rechtsregister wurde dabei von
den Auditor/innen durchgesehen, hinsichtlich Vollstandigkeit und Aktualitat geprift und bei Bedarf ergénzt. Dies erfolgte abermal
Geschéftsfuhrern im Rahmen des MR, bei dem einige Aufgaben neu zugewiesen und Verantwortliche dafir namhaft gemacht wuilrden.
Nach der Sichtung der im Verfahren angefihrten Unterlagen sowie der Erérterung von Vorgangen und Ablaufen stellt die Gescr:'{iftsfuhrung

Fazit: fest, dass das eingefihrte U-EnMS geeignet ist, U-En-Politik, festgelegte Ziele und MalRnahmen umzusetzen und Rechtskonfornjitat sicher-

zustellen. Das U-EnMS wird von der gesamten Belegschaft mitgetragen. Die Geschéaftsfihrung geht mit gutem Beispiel voran.

Besonders hervorzuheben:

Bereits vor der ersten externen Auditierung des U-EnMS wurden viele (schon beim Aufbau erkannte und beschlossene) Maf3nah
setzt (siehe Kapitel 5.1.2. ,Was haben wir bisher erreicht®), z. B.:

men umge-

= Neue benutzerfreundliche Trennsysteme im gesamten Betriebsbereich, neue Kaffeemaschine mit Kaffeetassen, Eigenkompostierung

= Messung der Stoffstrome

= Information der MA und Kunden tber Eigenstromproduktion mit PVV-Anlage durch Monitor im Eingangsbereich

= Erfassung/Kommunikation der Energieverbruche nach Energietrdgern und Verwendung

= Umwelt- und energiebewusste Beschaffung, hohe Motivation aller MA umwelt- und energiebewusst zu handeln, etc.

Schlussfolgerungen

Nach Durchsicht aller Unterlagen und dem Abschlussgesprach wurde das U-EnMS von den Geschaftsfihrern als effizient und si
bewertet. Als Schwerpunkt fiir das kommende Jahr wurde die Zusammenfiihrung aller Managementsysteme in ein integriertes S
April 2015 festgelegt.

Die finanziellen und personellen Mittel fiir die Umsetzung des Umweltprogramms 2014—-2015 sind von der Geschéftsfiihrung frei

nnvoll
ystem bis

jegeben.

Termin fir nachstes MR:

Das nachste MR findet im Mai 2015 statt.

Version 1 vom:

Freigabe durch: Bekanntmachung: N&chste Aktualisierung: Zustandig:

Mai 2014

Franz Grinwald, Alfred Krobath Mai 2014 April 2015 Martin Griinwald

Mitgeltende Dokumente:

alle Kapitel des U-EnMS-Handbuches und mitgeltende Dokumente, Protokoll zum MR
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6. Korrektur- und Vorbeugemalinahmen

Bei der Implementierung und Aufrechterhaltung eines Umweltmanage- \welche Korrektur- und Vorbeugemanahmen nur in den Auditberichten
mentsystems ist in einem Verfahren festzulegen, wie damit umgegangeng|s Abweichungen oder Hinweise angefiihrt oder im Dokument ,Korrek-

wird, wenn selbst festgelegte bzw. von der EMAS-VO verlangte Anforde- tyr- und VorbeugemaBnahmen* erfasst werden, wird in der Praxis gemein-
rungen nicht erfillt werden bzw. wie man ausschlieBen will, dass sam mit der Geschaftsfiihrung festgelegt.

bestimmte Ereignisse erst gar nicht eintreten.
Korrekturmafnahmen sind notwendig, um Abweichungen von den Vor-

gaben bzw. Fehler im System — man bezeichnet dies als Nichtkonformi- .

Tipps
Ursache fir bereits aufgetretene oder potenzielle Fehler ermitteln.

Zukunft nicht mehr auftreten. Die Ursachen sind zu ermitteln und Korrek-

wird.

turmafBnahmen mit Verantwortlichkeiten und Terminen zur Beseitigung = Verantwortlichkeiten und Termine fir die Beseitigung der Fehler und

festzulegen.
Vorbeugemal3nahmersollen Fehler verhindern. Sie erfordern ein Verfah-

Kontrolle der Wirksamkeit der Mal3nahmen festlegen, kurze Umset-
zungsfristen fur ernsthafte Fehler.

ren zur Risikoermittlung oder Informationen Uber Ereignisse, die auch in = Wirksamkeit der MaBhahmen bewerten.
lhrer Einrichtung hatten passieren kénnen. Auch bei den Vorbeugemal3-« \itarbeiter/innen motivieren, tatsachliche oder mogliche Fehler jeder-

nahmen sind Verantwortlichkeiten und Termine flr die Umsetzung zu

definieren.

Was fordert die EMAS-VO?
Die Festlegung eines Verfahrens, mit dem sichergestellt wird, dass

= tatsachliche und potenzielle Nichtkonformitaten bei der Implementie-
rung und Aufrechterhaltung des UMS und deren Ursachen festgestellt

werden,

= festgelegt ist, wie MalBhahmen gesetzt werden, um Nichtkonformitaten

zu beseitigen bzw. das Eintreten dieser zu verhindern,

= ergriffene Korrektur- und VorbeugemalRnahmen aufgezeichnet werden
und eine Uberpriifung der Wirksamkeit der ergriffenen MaRnahmen

erfolgt,

= die ergriffenen MaRnahmen dem Ausmal des Problems und der damit

verbundenen Umweltauswirkungen angemessen sind.
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zeit zu melden, um rechtzeitig Missstdnde beseitigen zu kénnen.

Das Praxisbeispiel zeigt, wie die ZOTTER Schokoladen Manufaktur
GmbH in Bergl in der Steiermark mit 156 Mitarbeiter/innen (10/2014) das
Verfahren fur ,Korrektur- und Vorbeugemafinahmen* geregelt hat.
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Korrektur- und Vorbeugemaflinahmen — Verfahren der ZOTTER Schokoladen Manufaktur GmbH

Korrektur- und VorbeugemafRnahmen werden festgelegt, um Fehler und Notfélle, die eine negative Auswirkung auf die Umwelt und auf die Gesundheit der Mitarbeiter/innen haben oder haben
kdnnen, zu vermeiden. Es werden Fristen und Verantwortliche festgelegt, welche die Mal3nahmen umsetzen und die Einhaltung Gberprifen.

Alle Mitarbeiter/innen sind aufgefordert, Fehler und Fehlermdglichkeiten der Integrierten-Management-Beauftragten, Christa Bierbaum, bzw. den Bereichsverantwortlichen bekarynt zu geben.
Wird in einem Bereich ein Mangel festgestellt, werden Korrektur- und Vorbeugemaf3nahmen festgelegt. Mit der Umweltmanagement-Beauftragten Ulrike Zotter wird abgeklart, ¢b diese sofort
beseitigt bzw. in Kapitel 9.3 als Korrektur- und Vorbeugemafinahmen ausgewiesen werden, um diese Fehler in Zukunft zu verhindern.

Es werden aber auch bestimmte Korrektur- und VorbeugemalRnahmen aus dem internen Audit aufgenommen, um sicherzustellen, dass diese nach der Behebung laut Auditbericht weiterh
verfolgt und umgesetzt werden.

KorrekturmaBnahmen, Anlass Beurteilung / Korrekturvorschlag, Va: verantwortlich Korrekturen
Anmerkung MaRnahme Va Frist Dat. Unt.
1. | Vertiefende Information der Bereichsleiter/innentber: Zusammen- Schulung der Bereichsleiter/innen Ch. Feb. 14
hang Umweltpolitik und Umweltprogramm, Bewertungsmatrix und Bierbaum

Umweltkennzahlen sowie Organigramm, Aufgaben, Zusammenwitken
— eventuell in Abteilungen auflegen (internes Audit)

2- | Einheitliche Trennsysteme Beschriftungen, Farbcodes, Abfalltrenn Kennzeichnung verbessern J. KW 50/13
blatter sichtbarer anbringen Hirmann

3. | DerTrinkwasser-/Ortswasserverbrauchist im Vergleich zum Uberpriifung der Wasserleitungen und Ch. 2.Qu 14
Brauchwasserverbrauch sehr hoch. Hauptwasserverbraucher zuoidnen. Anschliisse sowie Planerstellung der Bierbaum

Leitungsfiihrung (Brauchwasser/Trinkwassgr)

VorbeugemaflnahmenAnlass Beurteilung / Korrekturvorschlag, Va: verantwortlich Korrekturen
AR MaRnahme Va Frist Dat. Unt.
1. | Okologische Kriterien beim Einkauf von Betriebsmittel der Instand- Einkaufskriterien festlegen G. Meier ab Jan 14
haltung vertiefender betrachten
Version 1 vom: Freigabe durch: Bekanntmachung: N&chste Aktualisierung: Zustandig:
November 2013 U. Zotter November 2013 spatestens November 2014 Ch. Bierbaum

Mitgeltende Dokumente: Management Review, Bericht internes Umweltaudit, Kennzahlentafel — Umweltleistungsindikatoren
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F UR EIN LEBENSWERTES
OSTERREICH.

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

Dafir schaffen wir die bestmoglichen Voraussetzungen.

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