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1 ZIELSETZUNG UND
ANWENDUNGSBEREICH

Dieses Verfahren legt die Vorgangsweisen zur Kontrolle der
Dokumentation des Umweltmanagementsystems fest:
Ausgabe, Uberpriifung, Genehmigung, Verteilung,
Beibehaltung und Behandlung der tiberholten Dokumente.

Der Anwendungsbereich des vorliegenden Verfahrens

besteht aus der gesamten Dokumentation des
Umweltmanagementsystems, einschlief3lich das
Umwelthandbuchs, die Verfahren und die

Arbeitsanweisungen.

2 ALLGEMEINES

Die  Abwicklung der Baustellentatigkeiten,  welche
Auswirkungen auf die Umwelt haben, wird durch folgende
Dokumentation geregelt:

e das Umwelthandbuch;

e die Verfahren;

e die Arbeitsanweisungen;

e die umweltbezogenen Zielsetzungen und Programme;

e einschlagige Umweltgesetze und —Regelwerke;

e Register der Gesetzes- und
Verordnungsbestimmungen;
e Reqgister der als wichtig ermittelten

Umweltauswirkungen;
e Notfallplan.

Die kontrollierte Verwaltung der erwahnten Dokumente
bezieht sich auf die Vorgangsweisen bei ihrer Ausarbeitung,
Kontrolle, Genehmigung, Revision, Verteilung und
Speicherung und schlief3t auch die Festlegung der jeweiligen
Verantwortlichkeiten mit ein.

3 DAS UMWELTHANDBUCH

3.1 AUSARBEITUNG, KONTROLLE UND
GENEHMIGUNG

Die erste Fassung des Umwelthandbuchs wurde im Rahmen
des Ausfuhrungsprojekts der Baulose Mauls 2 - 3 des Brenner
Basistunnels verfasst.

Es ist Aufgabe des Vertreters der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX), der gegebenenfalls von den Verantwortlichen anderer
Abteilungen unterstutzt wird, diese erste Fassung des
Umwelthandbuchs einzuholen.

Die Bauleitung und insbesondere der Umweltverantwortliche
der BL kontrolliert das Umwelthandbuch, das dann vom

1 SCOPO E CAMPO D’APPLICAZIONE

Questa procedura definisce le modalita di controllo della
documentazione del Sistema di Gestione Ambientale:
redazione, emissione, verifica, approvazione, distribuzione,
mantenimento e trattamento dei documenti obsoleti.

L’ambito di applicazione della presente procedura & costituito
da tutta la documentazione del Sistema di Gestione
Ambientale, includendo fra gli altri documenti il manuale
ambientale, le procedure e le istruzioni operative.

2 GENERALITA’

La conduzione delle attivita di cantiere, che hanno influenza
con I'ambiente, & governata dalla seguente documentazione:

e il Manuale Ambientale;

e le procedure;

e leistruzioni operative;

e gli obiettivi ed i programmi ambientali;

e leggi ambientali e normative di riferimento;

e registro delle disposizioni legislative e regolamentari;

e registro degli effetti ambientali individuati

importanti;

come

e piano di emergenza.

La gestione controllata dei documenti menzionati si riferisce
alle modalita della loro elaborazione, controllo, approvazione,
revisione, distribuzione ed archiviazione e include la

definizione delle rispettive responsabilita.

3 IL MANUALE AMBIENTALE

3.1 ELABORAZIONE, CONTROLLO E
APPROVAZIONE

La prima stesura del manuale ambientale € stata redatta
nell'ambito del progetto esecutivo del lotto costruttivo Mules
2-3 della Galleria di Base del Brennero.

E’ compito del Rappresentante della Direzione (Responsabile
Ambientale del Consorzio / Societa XXX), eventualmente
coadiuvato dai Responsabili di altre Sezioni, acquisire tale
prima stesura del Manuale Ambientale.

La Direzione Lavori e in particolare il Responsabile
ambientale della DL controlla il Manuale Ambientale, che
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Auftragsleiter / Projektleiter / Technischen Direktor genehmigt
wird.

3.2 REVISION DES HANDBUCHS

Das Umwelthandbuch wird durch den Vertreter der obersten
Leitung (Umweltverantwortlicher) revidiert, falls sich
Anderungen in den einschlagigen Normen, in der
betrieblichen Organisationsstruktur, in den Bauverfahren
ergeben und immer dann, wenn er es fiir notwendig erachtet.

Auf jeden Fall Uberprift der Umweltverantwortliche
mindestens einmal jahrlich erneut den Inhalt des Handbuchs,
um dessen Angemessenheit, Aktualitat, Funktionstauglichkeit
zu Uberprifen, und nimmt nétigenfalls im Einvernehmen mit
dem Auftragsleiter / Projektleiter / Technischen Direktor
Revisionen vor.

Die Revisionen setzen stets die Neuausgabe des gesamten
betroffenen Abschnitts voraus. Dies wird im Blatt ,Stand der
Ausarbeitung“ kenntlich gemacht, das am Anfang des
Handbuchs eingefugt ist, und auf der ersten Seite jedes
Abschnitts, wo die Genehmigungsunterschriften gesetzt
werden.

3.3 VERTEILUNG DES HANDBUCHS

Das Umwelthandbuch wird durch den Vertreter der obersten
Leitung (der die Urschrift verwahrt) an das Personal des
Konsortiums / der Gesellschaft XXX verteilt, welches
verantwortliche Funktionen in Tatigkeiten innehat, die direkte
oder indirekte Auswirkungen auf die Umwelt haben kénnen.
Es ist Aufgabe dieses Personals, die eigene Ausfertigung des
Handbuchs gegebenenfalls den eigenen Mitarbeitern und
Untergebenen zur Verfigung zu stellen.

Die Ausfertigungen sind alle nummeriert, mit der Aufschrift
,Geprifte Ausfertigung“ gekennzeichnet und werden den
Bestimmungspersonen ,kurzerhand“ ausgehandigt; diese
unterschreiben als Empfangsbestatigung die Verteilungsliste
des Handbuchs (siehe Formblatt 4_5-1a).

Mit denselben Vorgangsweisen werden die revidierten
Abschnitte  verteilt, und es ist Aufgabe der
Bestimmungsperson, den Austausch und die Entsorgung der

Uberholten Ausfertigungen vorzunehmen.

Das Handbuch kann auf Antrag auch an Personen oder
Korperschaften verteilt werden, die nicht dem Konsortium /
der Gesellschaft XXX angehoren.

In diesen Fallen ist die Verteilung von der Zustimmung des
Vertreters der obersten Leitung (Umweltverantwortlicher des
Konsortiums / der Gesellschaft XXX) abhéngig und wird
mittels Ubermittlungsbriefs vorgenommen, von dem eine
Abschrift, die vom Adressaten als Empfangsbestatigung

viene poi approvato dal Capo Commessa / Capo Progetto /
Direttore Tecnico.

3.2 REVISIONE DEL MANUALE

I Manuale Ambientale viene revisionato, a cura del
Rappresentante della Direzione (Responsabile Ambientale),
qualora si verifichino cambiamenti nella normativa di
riferimento, nella struttura organizzativa aziendale, nei
processi dei cantieri e ogni qual volta se ne rawvisi la
necessita.

Comungue, almeno una volta allanno, il Responsabile
Ambientale riesamina il contenuto del Manuale per verificarne
'adeguatezza, l'attualita, la funzionalita e, se necessario,
provvede, in accordo con il Capo Commessa / Capo Progetto
/ Direttore Tecnico, ad effettuarne la revisione.

Le revisioni comportano sempre la riedizione dell’'intera
sezione interessata. Cio sara evidenziato nel foglio “Stato di
elaborazione”, incorporato all'inizio del Manuale, e nella prima
pagina di ogni sezione, dove saranno apposte le firme di
approvazione.

3.3 DISTRIBUZIONE DEL MANUALE

I Manuale Ambientale viene distribuito, a cura del
Rappresentante della Direzione (che conserva l'originale),
al personale del Consorzio / Societa XXX, che ha funzioni di
responsabilita in attivitd che direttamente o indirettamente
possono avere influenza sullambiente. E’ compito di detto
personale mettere eventualmente a disposizione dei propri
collaboratori e subalterni la propria copia del Manuale.

Le copie sono tutte numerate, sono tutte contrassegnate
con la dicitura “copia controllata” e vengono consegnate ai
destinatari “brevi manu”, i quali firmano per ricezione la lista
di distribuzione del Manuale (vedere modulo 4_5-1a).

Con le stesse modalita vengono distribuite le Sezioni
revisionate ed € compito del destinatario provvedere alla
sostituzione e alla distruzione delle copie obsolete.

Il Manuale puo essere distribuito, a richiesta, anche a persone
0 a Enti non appartenenti al Consorzio / Societa XXX.

In questi casi la distribuzione & soggetta al benestare del
Rappresentante della Direzione (Responsabile Ambientale
del Consorzio / Societa XXX) e viene effettuata mediante
lettera di trasmissione, copia della quale dovra essere
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gegengezeichnet sein muss, dem Betrieb zurlickzuerstatten
ist.

Die auRBerhalb des Konsortiums / der Gesellschaft XXX
Ausfertigungen des Handbuchs sind alle
nummeriert, und der Umweltverantwortliche hat die Aufgabe,
eine auf den letzten Stand gebrachte Liste dieser
Ausfertigungen zu fiihren (siehe Formblatt 4_5-1a).

verteilten

AuRerdem ist jede Ausfertigung des Handbuchs mit folgender
Aufschrift gekennzeichnet:

“geprifte Ausfertigung”
oder
“nicht geprtfte Ausfertigung”.

Im ersten Fall verpflichtet sich der Konsortium / die
Gesellschaft XXX, zwecks Aktualisierung eine Ausfertigung
der revidierten Abschnitte, die nach und nach ausgegeben
werden, zuzuschicken.

Im zweiten Fall wird der Konsortium / die Gesellschaft XXX
diese Aktualisierungen nicht zuschicken.

Im ersten Fall erfolgt die Ubermittlung der Aktualisierungen
mittels Ubermittlungsbriefs, von dem eine Abschrift, die zur
Bestatigung des Empfangs gegengezeichnet sein muss, an
der Konsortium / die Gesellschaft XXX zuriickerstattet wird.

restituita all’'azienda, controfirmata dal destinatario per

ricezione.

Le copie del Manuale distribuite all’esterno del Consorzio /
Societa XXX sono tutte numerate e il Responsabile
Ambientale ha il compito di tenere una lista aggiornata di tali
copie (vedere modulo 4_5-1a).

Inoltre, ogni copia del Manuale & contrassegnata con la
dicitura:

“copia controllata”
oppure
“copia non controllata”.

Nel primo caso il Consorzio / Societa XXX si impegna ad
inviare per aggiornamento copia delle Sezioni revisionate che
verranno man mano emesse.

Nel secondo caso il Consorzio / Societa XXX non inviera detti
aggiornamenti.

Nel primo caso la trasmissione degli aggiornamenti verra
effettuata per mezzo di lettera di trasmissione, copia della
quale dovra essere restituita al Consorzio / Societa XXX,
controfirmata per ricezione.
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3.4 VERFAHRENSSCHEMA 3.4 SCHEMA PROCEDURALE

Leitungsvertreter

(Umweltverantwortlicher) Vertreter andere
) Umwelt-
T Abteilungen .
‘,,?"4 verantwortlicher
Eignet sich an I _——— - -y o
" Umwelthandbuch ‘D Uberpriift Baustellenleitung
Auftragsleiter/ _———— _T"\_ -
Projektleiter Genehmigt N 1
/Technischer Leiter u. UBERPRUFUNG Mindestens 1 /Jahr
Stellvertreter
Verteilt \ Regelungsadnderungen
(%]
L_| 'S — | Betriebsstrukturdnderungen ™
=] z .
< Mitarbeiter u. Personal |l
@ Subunternehmen [¢
g Wenn Baustellenverfahrensanderungen
E » | Uberprifte Kopie
'-; Unterschrift der Verteilerliste des I —
K] Handbuchs (Formblatt 4_5_1a) - ~| Dessen Notwendigkeit ]
&5 Automatische wird wahrgenommen
‘D . Aktualisierung
E Ifrsetzung u. Vel.'nlchtung der Wenn nicht Nicht
Uiberholten Kopien R iberprifte | % vorhergesehene
» Kopie Aktualisierung
Externe Ubermittlungsbrief
Personen [
Behérden
Gegengezeichnete
|—p Kopie
Rappresentante della Direzione
Responsabile Ambientale ]
[ ) Rappresentanti delle altre Responsabile
sezioni .
! ‘,f—"d Ambientale
Acquisisce —— - ——y d S
ella Direzione
—l Manuale ambientale J+«—— Controlla - . .
o dei lavori
Capo Commessa / Capo f_—— _TR_ -
Progetto / Direttore Tecnico Approva I s e
e Vice - REVISIONE
Distribuisce \ Cambiamenti nella normativa
i
o
L | & - —| Cambiamenti struttura aziendale | L
g Collaboratori e Personale -+
£ Subappaltatori ;
=2 Se copia Cambiamenti nei i ieri
= processi cantieri
= - - — controllata
<] Firma della lista di distribuzione del |
2‘ manuale (modulo 4_5_1a) : | | Se ne avverte necessita
= Aggiornamento
Sostituzione distruzione copie automatico
Se copia non Aggiornamento
obsolete , controllata |~ ™| non previsto
Persone esterne Lettera di
Enti ¥ trasmissione [
Copia
controfirmata
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4 ARBEITSVERWALTUNGSVERFAHREN

4.1 AUSARBEITUNG, KONTROLLE UND
GENEHMIGUNG

Die Verfahren prazisieren die Bedingungen,
Verantwortlichkeiten ~ und  Ausfuohrungsverfahren  der
Tatigkeiten allgemeiner Art, die mit dem
Umweltmanagementsystem zusammenhangen.

Die Verfahren werden gewdhnlich als Erganzung dessen
ausgestellt, was bereits im Umwelthandbuch erwéhnt wird, in
dem auf sie verwiesen wird.

Die  Verwaltungsverfahren beziehen sich auf die
Oragnisations- u. Managements Aspekte des Konsortiums.
Die Arbeitsverfahren beziehen sich auf den operativen Teil
(Produktionstatigkeiten).

Die erste Fassung der Verfahren wurde m Rahmen des
Ausfiihrungsprojekts der Baulose Mauls 2- 3 des Brenner
Basistunnels verfasst.

Es ist Aufgabe des Vertreters der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX), der gegebenenfalls von den Verantwortlichen anderer
Abteilungen unterstutzt wird, diese erste Fassung der
Verfahren einzuholen.

Die Bauleitung und insbesondere der Umweltverantwortliche
der BL kontrolliert die Managementverfahren, die dann vom
Auftragsleiter / Projektleiter / Technischen Direktor genehmigt
werden.

Der Umweltverantwortliche sorgt dann fir deren Verteilung,
wobei er ein Verzeichnis der Managementverfahren (siehe
Formblatt 4_5-1b) und eine Verteilungsliste fir jedes
Managementverfahren (siehe Formblatt 4_5-1c), das von den
Empfangern der Managementverfahren gegengezeichnet
werden muss, auf dem letzten Stand halt.

4.2 REVISION DER VERFAHREN

Die Revision eines Verfahrens wird vorgenommen, wenn der
Umweltverantwortliche dies fur notwendig erachtet oder wenn
ihm ein begriindeter Abanderungsvorschlag vorgelegt wird.
Auf jeden Fall Uberprift der Umweltverantwortliche
mindestens einmal jahrlich erneut den Inhalt der Verfahren,
um deren Angemessenheit, Aktualitat, Funktionstauglichkeit
zu Uberpriufen, und nimmt nétigenfalls im Einvernehmen mit
dem Auftragsleiter / Projektleiter / Technischen Direktor
Revisionen vor.

Die Ausarbeitung, Kontrolle, Genehmigung und Verteilung der
revidierten Managementverfahren erfolgt mit denselben
Vorgangsweisen Dokument.
Insbesondere hat der Beauftragte fur die Verteilung der

wie beim urspringlichen

4 PROCEDURE GESTIONALI E OPERATIVE

4.1 ELABORAZIONE, CONTROLLO E
APPROVAZIONE

Le procedure precisano le condizioni, responsabilita e
modalita di effettuazione delle attivita di carattere generale,
aventi attinenza con il Sistema Ambientale.

Le procedure vengono normalmente emesse ad integrazione
di quanto gia menzionato nel Manuale Ambientale, ove esse
sono richiamate.

Le procedure gestionali riguardano gli aspetti organizzativi e
di management del consorzio. Le procedure operative
riguardano la parte operativa (attivita produttive).

La prima stesura delle procedure & stata redatta nell‘ambito
del progetto esecutivo del lotto costruttivo Mules 2-3 della
Galleria di Base del Brennero.

E’ compito del Rappresentante della Direzione (Responsabile
Ambientale del Consorzio / Societa XXX), eventualmente
coadiuvato dai Responsabili di altre Sezioni, acquisire e
implementare tale prima stesura delle procedure.

La Direzione Lavori e in particolare il Responsabile
ambientale della DL controlla le procedure gestionali, che
vengono poi approvate dal Capo Commessa / Capo Progetto
/ Direttore Tecnico.

Il Responsabile Ambientale provvede, quindi, a distribuirle
tenendo aggiornato un elenco delle procedure (vedere
modulo 4_5-1b) e una lista di distribuzione per ogni procedura
(vedere modulo 4 _5-1c), controfirmata dai riceventi le
procedure.

4.2 REVISIONE DELLE PROCEDURE

La revisione di una procedura viene effettuata allorquando il
Responsabile Ambientale ne avverte la necessita oppure
guando allo stesso viene presentata motivata proposta di

modifica. Comunque, almeno una volta allanno, il
Responsabile Ambientale riesamina il contenuto delle
procedure, per verificarne [I'adeguatezza, [Iattualita, la

funzionalita e, se necessario, provvede, in accordo con il
Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico, ad
effettuarne le revisioni.

L’elaborazione, controllo, approvazione e distribuzione delle
procedure revisionate avviene con le stesse modalita del
documento originario. In particolare, [lincaricato alla
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revidierten Fassungen die Aufgabe, die ({berholten

Ausfertigungen einzusammeln und zu vernichten.

Der Revisionsindex, das Datum, die Erwahnung der
Anderungen und die Unterschriften fir Kontrolle und
Genehmigung werden auf der ersten Seite jedes Verfahrens
im “Stand der Ausarbeitung” angegeben; auf dem Titelblatt

wird hingegen der Revisionsindex angefthrt.

Es ist Aufgabe des Umweltverantwortlichen, regelméafig und
jedenfalls immer im gemeinsamen Vorkommen der internen
Audits zu Uberpriifen, dass die verschiedenen Abteilungen vor
Ort Uiber die Verfahren ihrer jeweiligen Zustandigkeit verfligen,
dass diese Dokumente auf den letzten Stand gebracht sind
(jungste Revision) und dass keine tberholten Dokumente im
Umlauf sind.

Das Original aller Managementverfahren wird im
Umweltarchiv abgespeichert.

distribuzione delle revisioni ritirare e

distruggere le copie obsolete.

ha il compito di

Indice di revisione, data, citazione delle modifiche e firme di
controllo ed approvazione sono indicati nella prima pagina di
ogni procedura nello “Stato di elaborazione”; nel frontespizio
€ invece riportato I'indice di revisione.

E’ compito del Responsabile Ambientale verificare a
scadenze programmate e comungue sempre in concomitanza
con gli audit interni, che le varie Sezioni dispongano in loco
delle procedure di rispettiva competenza, che tali documenti
siano aggiornati (ultima revisione) e che non circolino
documenti obsoleti.

L’originale di tutte le procedure gestionali € archiviato presso
I'archivio ambientale.
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4.3

VERFAHRENSSCHEMA

4.3

SCHEMA PROCEDURALE

Leitungsvertreter

Abteilungen

Vertreter anderer

(Umweltverantwortlicher)

|

Umweltarchiv |

I (PO_541)

l_____h\:

Auftragsleiter/
Projektleiter
/Technischer Leiter u.
Stellvertreter

A

Eignet sich an

Verwaltungs- u.
Betriebsverfahren

Stimmt zu

STr -

Umwelt-
verantwortlicher
der

Baustellenleitung

Uberpriift

-

UBERPRUFUNG

Mindestens 1 /lahr

Begriindeter

[

Verteilt u. aktualisiert die
Verwaltungsverfahrensliste
(Formblatt 4_5_1b)

-

Anderungsvorschlag

Dessen Notwendigkeit

| wird wahrgenommen

Uberholten Kopien

|
: ABTEILUNG I Prifung der An programmierten Stichtagen
Mitarbeiter u. ! Personal - Bereitschaft u.
Subunternehmen |. Aktualisierung der Gemeinsames Vorkommen mit
| —————1I Verfahren internen Audits
Unterschrift der Verteilerliste jedes
Verfahrens (Formblatt 4_5_1c)
Ricknahme u. Vernichtung der -
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Rappresentanti delle altre

Rappresentante della Direzione
(Responsabile Ambientale)

l""’_

aggiornato I'elenco delle
procedure gestionali
(modulo 4_5_1b)

_———fe

sezioni
Acquisisce Responsabile
:rc;vi: ~1 Ambientale
A | Ry [T |
I (Po_s41) I‘\I Procedure gestionalie | LA
— /J operative <
Capo Commessa / Capo — —— —— )
Progetto / Direttore Tecnico Approva 7 _TT\ Y — -
e Vice REVISIONE
. . L ™~ | Motivata proposta di modifica -y
Distribuisce e tiene

Se ne avverte necessita

SEZIONI |

Collaboratori e
Subappaltatori

Verifica disposizione

L |

|

| Personale l‘__ e aggiornamento i
| | | procedure

]

A scadenze programmate

Concomitanza con audit interni

Firma della lista di distribuzione per
# ogni procedura g. (modulo 4_5_1c¢)

Ritiro e distruzione copie obsolete

5 ARBEITSANWEISUNGEN

5.1 AUSARBEITUNG, KONTROLLE UND
GENEHMIGUNG

Die Arbeitsanweisungen prézisieren die technischen
Verfahren zur Durchfiihrung besonderer Einsatztétigkeiten
(unter anderem jener der Betreibung und Wartung von
Anlagen, der Uberwachung und Messung, der
Einsatzkontrolle der Tatigkeiten) sowohl bei normalen als

auch bei abnormalen Betriebsbedingungen.

Die Dokumentation zur Unterstiitzung der USM-Bildung, die
dem Ausfuhrungsplan beiliegt, legt schon ziemlich detailliert
einige Tatigkeiten fest (E.A) ins besondere in Bezug zu
Verwaltungsteil des USM. Trotzdem ist es nétig, dass diese
von dem Siegerunternehmen der Auftragsvergabe
implementiert werden und ins besondere,
Arbeitsanweisungen (1.O.) der Baustellenarbeitsverfahren
festgelegt werden (z.B. P.O. 5 5-1 Uberwachung und
Messungen). Zur Aufstellung der 1.O. wird auf den
betreffenden Absatz im USM-Handbuch verwiesen. Falls die
Ausarbeitung von Arbeitsanweisungen notwendig ist, wird sie

dass die

5 ISTRUZIONI OPERATIVE

5.1 ELABORAZIONE, CONTROLLO E
APPROVAZIONE

Le istruzioni operative precisano le modalitd tecniche di
effettuazione di particolari attivita operative (fra le altre di
conduzione e manutenzione di impianti, di sorveglianza e
misurazione, di controllo operativo delle attivita), sia in
condizioni di esercizio normali che anomale.

La documentazione di supporto all’elaborazione di un SGA
allegata al progetto esecutivo definisce gia in maniera
piuttosto dettagliata alcune azioni (A.O.), in particolare per
guanto conserne la parte gestionale del SGA. Tuttavia, €
necessario che esse vengano implementate dalla societa
vincintrice dell’appalto e che vengano definite in particolare le
istruzioni operative (1.0.), riguardanti le procedure operative in
fase di cantiere (ad esempio P.O. 5_5-1 Sorveglianza e
misurazioni). Per la stesura delle 1.O. si invita a fare
riferimento al paragrafo dedicato nel Manuale del SGA.
L‘elaborazione di dette istruzioni operative, ove necessarie, &
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den Polieren jener Baustellen anvertraut, wo die Tatigkeiten,
die Gegenstand der Arbeitsanweisung sind, abgewickelt
werden, unter Supervision seitens des Vertreters der obersten
Leitung (Umweltverantwortlicher des Konsortiums / des
Gesellschaft XXX), der zur Genehmigung jede Anweisung
unterzeichnet (siehe Formblatter 4_5-1d und 4_5-1e).

Hinsichtlich der Verteilung und Speicherung gilt das fur die
Managementverfahren  Festgelegte einschliellich  der
Uberprifung der Verfiigbarkeit der auf den letzten Stand
gebrachten Arbeitsanweisungen an der Arbeitsstatte.

5.2 VERFAHRENSSCHEMA

affidata ai Capi cantiere ove si svolgono le attivita oggetto
dell'istruzione  operativa, con la supervisione del
Rappresentante della Direzione (Responsabile Ambientale
del Consorzio / Societa XXX), il quale firmera per
approvazione ogni istruzione (vedere moduli 4_5-1d e 4_5-
le).

Per quanto concerne distribuzione ed archiviazione, vale
guanto definito per le procedure gestionali, inclusa la verifica
della disponibilita delle istruzioni operative aggiornate sul
luogo di lavoro.

5.2 SCHEMA PROCEDURALE

Leitungsvertreter
(Umweltverantwortlicher)

\.

Baustellenleiter

Unterschrift zur
Genehmigung

Uberwachung /

| Umweltarchiv (Formblatter 4_5_1d
| (PO_541) Lu-45 1e)

L____J“\|

Sl

Betriebsanweisungen |

A Erarbeiten

Mindestens 1 /Jahr

/Technischer Leiter u.
Stellvertreter /

Auftragsleiter/ e, — B
Projektleiter Stimmt zu / T-\

UBERPRUFUNG

Begrindeter

T

Anderungsvorschlag

Verteilt u. aktualisiert
die Liste der
Betriebsanleitungen
(Formblatt 4_5_1b)

Dessen Notwendigkeit
wird wahrgenommen

_———

I ABTEILUNGEN

Mitarbeiter u.
Subunternehmen

|

| |
Persona .r_._

|

Priifung der
Bereitschaft u.
Aktualisierung der
Betriebsanleitungen

An programmierten Stichtagen

Gemeinsames Vorkommen mit
internen Audits

Unterschrift der Verteilerliste jedes
1.O. (Formblatt 4_5_1c)

Ricknahme u. Vernichtung der
Uberholten Kopien
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Rappresentante della Direzione

(Responsabile Ambientale)

S

e

Capi cantiere

Firma per

. Supervisione /
— m= == == = | Approvazione

| Archivio | | (moduli4_5_1de

| Ambientale | | 4_5_1e) |
IfP0541) — ____/

PG e R ,
Istruzioni operative

A Elaborano

Firma della lista di distribuzione per
ogni 1.O. (modulo 4_5_1c¢)

Ritiro e distruzione copie obsolete -—

6 UMWELTBEZOGENE ZIELSETZUNGEN
UND PROGRAMME

Umweltbezogene Zielsetzungen und Programme werden
gemafl dem Handbuchabschnitt “Systemplanung” verwaltet.
Sie werden vom Vertreter der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX) verfasst, gegebenenfalls mit Unterstitzung der Poliere
der betroffenen Baustellen, und vom Auftragsleiter /
Projektleiter / Technischen Direktor genehmigt.

Der Vertreter der obersten Leitung sorgt sodann fir ihre
Verteilung an die betroffenen Abteilungen, wobei er ein
Verzeichnis  der  diesbezlglichen umweltbezogenen
Zielsetzungen/Programme und eine Verteilungsliste fur jede
Zielsetzung/jedes Programm auf dem letzten Stand halt.

Sind die Zielsetzungen einmal erreicht, werden die
betreffenden Dokumente gemafR verfahren PO 5 4-1
.Lenkung von Aufzeichnungen“ als umweltbezogene
Aufzeichnungen aufbewahrt.

1
Capo Commessa / Capo _-__ == - _
: : Approva T
Progetto / Direttore Tecnico / Al e e e
e Vice / REVISIONE
~. | Motivata proposta di modifica
Distribuisce e tiene
aggiornato I'elenco delle S ———
istruzioni operative
(modulo 4_5_1b) -
D I — . —
I SEZIONI I Verifica disposizione A scadenze programmate
Collaboratorie _| . Personale 1 e aggiornamento D
Subappaltatori : I istruzioni operative Concomitanza con audit interni
|

6 OBIETTIVI E PROGRAMMI AMBIENTALI

Obiettivi e programmi ambientali sono gestiti in accordo alla
sezione del manuale “Pianificazione del sistema” Essi
vengono redatti dal Rappresentante della Direzione
(Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa XXX),
eventualmente coadiuvato dai Capi cantiere interessati e
approvati dal Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore
Tecnico.

Il Rappresentante della Direzione provvede, quindi, a
distribuirli alle Sezioni interessate, tenendo aggiornato un
elenco degli obiettivi/programmi ambientali relativi e una lista
di distribuzione per ogni obiettivo/programma.

Una volta conseguiti gli obiettivi, i documenti relativi sono
conservati come registrazioni ambientali, in accordo alla
procedura PO 5_4-1 “Controllo delle registrazioni”.
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7 EINSCHLAGIGE UMWELTBEZOGENE
GESETZE UND REGELWERKE

Einschlagige umweltbezogene Gesetze und Regelwerke
werden gemal den Vorschriften des Managementverfahrens
PG 3_2-1 “Ermittlung und Sammlung der rechtlichen
Erfordernisse” vom Vertreter der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX) verwaltet, der fur ihre Einholung, Ubernahme,
Speicherung und Verteilung sorgt.

Der Vertreter der obersten Leitung hat die Aufgabe, die
Sammlung der einschlagigen umweltbezogenen Gesetze und
Regelwerke auf dem letzten Stand zu halten und hierzu
regelmaRig die erlassenden Korperschaften zwecks allféalliger
Einholung der revidierten Gesetze und Standards anzugehen.

8 REGISTER DER GESETZES-,
VERORDNUNGS- UND DER INTERNEN
BESTIMMUNGEN

Das Register der Gesetzes- und Verordnungsbestimmungen
wird so verwaltet, wie im Managementverfahren PG 3_2-1
“Ermittlung und Sammlung der rechtlichen Erfordernisse”
festgelegt.

Es wird vom Vertreter der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX) verfasst, der auch fur dessen Aktualisierungen und
Speicherung sorgt, und vom Auftragsleiter / Projektleiter /

Technischen Direktor genehmigt.

9 REGISTER DER BEDEUTENDEN
UMWELTASPEKTE

Das Register der bedeutenden Umweltaspekte wird so
verwaltet, wie im Managementverfahren PG 3_1-1 “Ermittlung
der Umweltaspekte” festgelegt.

Es wird vom Vertreter der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX) verfasst, der auch fur dessen Aktualisierungen und
Speicherung sorgt, und vom Auftragsleiter / Projektleiter /
Technischen Direktor genehmigt.

10 NOTFALLPLAN

Der Notfallplan wird vom Vertreter der obersten Leitung
(Umweltverantwortlicher des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX) verfasst, der auch fur dessen Aktualisierungen und
Speicherung sorgt, und vom Auftragsleiter / Projektleiter /
Technischen Direktor genehmigt.

7 LEGGI AMBIENTALI E NORMATIVE DI
RIFERIMENTO

Leggi ambientali e normative di riferimento sono gestite
secondo quanto prescritto dalla procedura gestionale PG 3_2-
1 ‘ldentificazione e raccolta dei requisiti legali" dal
Rappresentante della Direzione (Responsabile Ambientale
del Consorzio / Societa XXX), che provvede al loro acquisto,
presa in carico, archiviazione e distribuzione.

Il Rappresentante della Direzione ha il compito di provvedere
a mantenere aggiornata la raccolta delle leggi ambientali e
delle normative di riferimento, interpellando regolarmente gli
Enti emittenti, per I'eventuale acquisto delle leggi e degli
standard revisionati.

8 REGISTRO DISPOSIZIONI LEGISLATIVE,
REGOLAMENTARI E INTERNE

Il registro delle disposizioni legislative e regolamentari, &
gestito come definito nella procedura gestionale PG 3_2-1
"Identificazione e raccolta dei requisiti legali".

Esso viene redatto dal Rappresentante della Direzione
(Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa XXX), che
ne cura gli aggiornamenti e I'archiviazione e viene approvato
dal Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico.

9 REGISTRO DEGLI ASPETTI AMBIENTALI
SIGNIFICATIVI

Il registro degli aspetti ambientali significativi, & gestito come
definito nella procedura gestionale PG 3_1-1 "Identificazione
degli aspetti ambientali”.

Esso viene redatto dal Rappresentante della Direzione
(Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa XXX), che
ne cura gli aggiornamenti e I'archiviazione, e viene approvato
dal Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico.

10 PIANO DI EMERGENZA

Il piano di emergenza viene redatto dal Rappresentante della
Direzione (Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa
XXX), che ne cura gli aggiornamenti e I'archiviazione, e viene
approvato dal Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore
Tecnico.
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11 ARCHIVIERUNG

Die gesamte oben aufgelistete Dokumentation wird in
passenden, leicht auffindbaren Ordnern gesammelt, mit den
Vorkehrungen aufbewahrt, die erforderlich sind, um
Beschadigungen oder Verluste zu verhiten, und in der
laufenden Ausgabe in dauerhafter Weise im Umweltarchiv
gespeichert.

Uberholte Dokumente, die als Belegexemplare aufbewahrt
werden, werden gespeichert, indem man sie in gebihrender
Weise als “Uberholt” kennzeichnet, andernfalls missen sie
vernichtet werden.

12 TATIGKEITEN

Dieses Verfahren PG 4 5-1 ,Dokumentenkontrolle®
ermdglicht die Arbeitsanweisung festzustellen, welche darin
bestehet Tabellen und Listen auszufullen mit dem Ziel eine
bestandige aktualisierte Spur des Aktualisierungstands der
unterschiedlichen USM-Dokumente und deren
Verteilungsstand an Mitarbeitern und Ansprechpartner
festzuhalten. Folgende Tabelle fasst die Formblatter
zusammen, welche seitens des Konsortium / Gesellschaft
XXX, unter Uberpriifung des Leitungsvertreters
(Umweltverantwortlicher des Konsortium / Gesellschaft XXX)
auszufullen sind. Die Formblatter sind im nachfolgenden
Kapitel aufgezeigt.

11 ARCHIVIAZIONE

Tutta la sopra elencata documentazione, raccolta in
appropriati raccoglitori, di facile reperibilita, conservata
adottando gli accorgimenti necessari a prevenire
danneggiamenti o smarrimenti, € archiviata nell’edizione
corrente in modo permanente presso I'archivio ambientale.

Documenti superati, conservati per riferimento, sono archiviati
debitamente identificati come “obsoleti”, altrimenti devono
essere distrutti.

12 AZIONI

La presente procedura PG 4_5-1 “Controllo dei documenti®,
ha consentito di identificare I'azione che consiste nella
compilazione di tabelle ed elenchi aventi come obbiettivo di
tenere una traccia costantemente aggiornata del livello di
aggiornamento dei vari documenti del SGA e dello stato della
loro distribuzione a collaboratori ed interlocutori. La seguente
tabella riassume i moduli da compilare a cura del Consorzio /
Societa XXX sotto il controllo del Rappresentante della
Direzione (Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa
XXX). I Moduli sono riportati nel capitolo successivo.

Numero Azione /

Tatigkeit Titolo/Titel Descrizione/ Beschreibung
Nummer
Compilazione dell’elenco di distribuzione del manuale ambientale -
modulo 4 5-1
Ausarbeitung der Verteilerliste des Umwelthandbuchs - Formblatts
4 5-1
Compilazione dell’elenco delle Procedure - modulo 4_5-1b
Ausarbeitung der Verfahrensliste - Formblatts 4_5-1b
Compilazione della lista di distribuzione di una procedura - modulo
A.O. 4_5-1-01 Controllo dei documenti 4_5-1c

Ausarbeitung der Verteilerliste eines Verfahrens Formblatts 4_5-1c

Compilazione dell’elenco delle istruzioni operative - modulo 4 5-1d
IAusarbeitung der Liste der Arbeitsanweisungen - Formblatts 4_5-1d

Compilazione della lista di distribuzione delle istruzioni operative -
modulo 4_5-1e

Ausarbeitung der Verteilerliste der Arbeitsanweisungen - Formblatts
4 5-1e
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13 FORMBLATT

13.1 FORMBLATT 4_5-1A:
VERTEILUNGSVERZEICHNI S
UMWELTHANDBUCH

13 MODULI

13.1 MODULO 4_5-1A: ELENCO DISTRIBUZIONE
MANUALE AMBIENTALE

Consorzio / Societa XXX
Konsortium / Gesellschaft XXX

ELENCO DISTRIBUZIONE
MANUALE AMBIENTALE
VERTEILUNGSVERZEICHNI

S UMWELTHANDBUCH

Pagina x diy
Seite x von'y

Modulo 4_5-1a - Formblatt 4_5-1a

COPIA NOME
N. POSSESSORE
AUSFERTIGUNG NAME DES
NR. BESITZERS

SOCIETA’
GESELLSCHAFT

DATA CONSEGNA REVISIONI E FIRMA
DATUM AUSHANDIGUNG REVISIONEN UND

UNTERSCHRIFT

2

3 4
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13.2 FORMBLATT 4_5-1B: VERZEICHNIS DER

MANAGEMENTVERFAHREN

13.2 MODULO 4_5-1B: ELENCO PROCEDURE

Consorzio / Societa XXX
Konsortium / Gesellschaft XXX

ELENCO PROCEDURE
VERZEICHNIS DER

MANAGEMENTVERFAHREN

Pagina x diy
Seite x von y

Modulo 4_5-1b - Formblatt 4_5-1b

N.
Procedura
Nr. des
Verfahrens

TITOLO
TITEL

DATE REVISIONI
DATUM DER REVISIONEN

1

2

3 4
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13.3 FORMBLATT 4_5-1C: VERTEILUNGSLISTE

13.3 MODULO 4_5-1C: LISTA DI DISTRIBUZIONE

MANAGEMENTVERFAHRE PROCEDURA
Consorzio / Societa XXX LISTA DI DISTRIBUZIONE Pagina x diy
Konsortium / Gesellschaft XXX PROCEDURA Seite x von y
Nr. Z
VERTEILUNGSLISTE
MANAGEMENTVERFAHREN
Nr. Z

Modulo 4_5-1c - Formblatt 4_5-1c

TITOLO PROCEDURA:
TITEL DES VERFAHRENS:

NOME POSSESSORE
NAME DES BESITZERS

SEZIONE
ABTEILUNG

DATA CONSEGNA REVISIONI E FIRMA
DATUM AUSHANDIGUNG REVISIONEN UND
UNTERSCHRIFT
0 1 2 3 4 5
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13.4 FORMBLATT 4_5-1D: VERZEICHNIS DER 13.4 MODULO 4_5-1D: ELENCO ISTRUZIONI

ARBEITANWEISUNGEN

OPERATIVE

Consorzio / Societa XXX
Konsortium / Gesellschaft XXX

ELENCO ISTRUZIONI
OPERATIVE

VERZEICHNIS DER

ARBEITANWEISUNGEN

Pagina x diy
Seite x von y

Modulo 4_5-1d - Formblatt 4_5-1d

N. I.O.
Nr. 1.O.

TITOLO
TITEL

DATE REVISIONI
DATUM DER REVISIONEN

1

2

3 4
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135 FORMBLATT 4_5-1E: VERTEILUNGSLISTE

MANAGEMENTVERFAHREN

135 MODULO 4_5-1E: LISTA DI DISTRIBUZIONE
ISTRUZIONE OPERATIVE

Consorzio / Societa XXX
Konsortium / Gesellschaft XXX

LISTA DI DISTRIBUZIONE Pagina x diy
ISTRUZIONE OPERATIVE Seite x von y
Nr. Z
VERTEILUNGSLISTE
ARBEITSANWEISUNGEN
Nr. Z

Modulo 4_5-1e - Formblatt 4_5-1e

TITOLO ISTRUZIONE:
TITEL DER ANWEISUNG:

NOME POSSESSORE
NAME DES BESITZERS

SEZIONE
ABTEILUNG

DATA CONSEGNA REVISIONI E FIRMA
DATUM AUSHANDIGUNG REVISIONEN UND
UNTERSCHRIFT
0 1 2 3 4 5
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