FORORD

Denne manual er Key2Greens manual for udar-
bejdelse af miljoredegorelser efter partnerskabets
principper.

Key2Green er et partnerskab mellem miljo og

erhverv. Vores formdl er at styrke den markeds-

drevne miljoindsats i dansk erhvervsliv gennem

oget dialog mellem myndighed og virksomhed

herunder:

* at styrke kompetencer og videndeling i de
eksisterende regionale netvaerk

* at sikre en sterkere koordinering og ensartethed i
anvendelsen af verktgjer og metoder i de
regionale netverk og en klarere sammenhang til
internationale standarder og retningslinier

* at bidrage til etablering af nye netvaerk i Dan-
mark

* at bidrage til at udvikle arbejdet med beere-
dygtighed/samfundsmassigt ansvar - miljo,
arbejdsmilje og socialt ansvar samt at omsatte
dette arbejde til markedsmaessige fordele

Denne manual beskriver kravene til indholdet i
miljeredegorelsen og giver anbefalinger til den
proces, virksomheden ber sztte i gang for at fa styr
pa miljearbejdet og fi etableret et simpelt miljo-
ledelsessystem.

1. april 2006

Martin K Madsen
Formand for Key2Green
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SADAN BRUGER | MANUALEN

Denne manual forklarer:

* Hvordan man udarbejder en miljoredegorelse

* Hvad redeggrelsen skal indeholde

* Hvordan den kan bruges i det fortsatte
miljearbejde i virksomheden

Sammen med manualen fir I en rekke verktgjer,
som hjelper jer i gang med miljearbejdet og miljo-
redegorelsen. Varktgjerne finder I dels i et ringbind,
der uddyber manualens krav og anbefalinger og dels
i en raekke bilag pa Key2Greens hjemmeside:
www.key2green.dk

Ved at folge manualen far I udarbejdet en miljo-
redegorelse, men samtidig kommer I ogsé igen-
nem faserne i et simpelt miljoledelsessystem. Ma-
nualen beskriver siledes en arbejdsform, som er i
overensstemmelse med fremgangsméden i diverse
ledelsessystemer, herunder milje-, arbejdsmiljo-

og kvalitetsstyring.

De grundleggende elementer i arbejdet frem mod
miljoredegorelsen er:

* Kortlegning

* Vurdering

* Mil og handlingsplan

* Gennemforelse
Det kalder vi under ét "Den strategiske cirkel”.

P4 de folgende sider beskrives arbejdet med den
strategiske cirkel trin for trin.

Som det ses af figuren, har I den forste miljorede-
gorelse, nar mél og handlingsplanstrinnet er gen-
nemfort.

Miljoredegprelsen skal i store trek indeholde:

* En miljepolitik

* Nogletal for de vasentligste miljepdvirkninger

* En vurdering og prioritering af virksomhedens
miljeforhold

* Mil og handlingsplaner for fortsatte forbed-

ringer

‘ PROJEKTPLAN

2

KORTLAGNING

GENNEMFORELSE ‘

‘ VURDERING

y

\ MAL 0G HANDLINGSPLAN /
| |

MILJOREDEGORELSE

Den strategiske cirkel

Sammenhang til "gronne regnskaber”

Ved at folge vejledningen i denne manual vil jeres
miljeredegorelse samtidig opfylde kravene til ind-
holdet i et gront regnskab — dog med undtagelse af
oplysninger om arbejdsmiljemassige risici.

Hvis I onsker at f& miljoredegorelsen godkendt
som grent regnskab hos Erhvervs- og Selskabs-
styrelsen, skal I disponere miljoredeggrelsen som
angivet i Bekendtgorelse om grenne regnskaber
og side 18 i denne manual. Brug Key2Greens
checkliste for gronne regnskaber pd hjemmesiden
www.key2green.dk under Verktgjer = Faktaark
= Miljoledelse.

Lov om grenne regnskaber stiller krav om, at data
skal angives i absolutte tal, dog kan konkurrence-
folsomme data angives i relative tal, hvis der kan
argumenteres for dette.

Derudover har Miljostyrelsen, pga. en forpligtelse
om rapportering til EU, p4 forhdnd defineret en
rekke stoffer, som der skal rapporteres om i de
gronne regnskaber. Listen kan ses pd Key2Greens
hjemmeside under Varktojer = Miljolovgivning.

Sammenhzng til "differentieret tilsyn”

Ifolge Miljostyrelsens vejledning om differentieret
miljetilsyn, skal miljpmyndigheden opdele alle
tilsynspligtige virksomheder i kategorier efter, hvor
tilsynstunge de er. Hvis I griber jeres miljoarbejde
an som beskrevet i denne manual, vil I vaere godt
pa vej til at blive kategoriseret hgjt. Se Miljostyrel-
sens Vejledning om differentieret miljotilsyn pa
Key2Greens hjemmeside under Verktojer =
Miljelovgivning.



SADAN KOMMER 1 | GANG

Beslutningen om at arbejde systematisk med
miljeforholdene og forpligte sig til fortsatte
miljeforbedringer er ledelsens ansvar.

Inden I tager denne beslutning, anbefaler vi, at I

stiller jer selv en rekke sporgsmal:

* Hvad er motivationen og formélet med arbejdet?

* Hvilke fordele kan vi forvente?

* Hvor mange ressourcer vil vi afsette?

* Hvordan skal miljeorganisationen opbygges for
at fi det optimale udbytte?

Ledelsen ber ngje overveje, hvad det er for en
proces, der settes i soen. Ledelsen mé gore sig
klart, at opgaven ikke blot er at lave en status-
opgorelse, men at virksomheden indleder en
lobende forbedringsproces med brug af nye
begreber og arbejdsmetoder.

Motivation

Det er afggrende for at gennemfore processen og
f3 succes, at I inddrager medarbejderne og sikrer,
at de bakker op om ideen.

Det er der flere drsager til:

* Medarbejderne har konkret viden om virksom-
hedens aktiviteter og har den daglige kontakt
med virksomhedens interessenter

* Nér medarbejderne inddrages, fir de ejerskab
af projektet

* Medarbejderne kan blokere for en succes, hvis
de mangler ejerskab og motivation

PROJEKTPLAN

KORTLAGNING

GENNEMFORELSE VURDERING
MAL 0G HANDLINGSPLAN

MILJOREDEGORELSE

YDERLIGERE OPLYSNINGER OM PROJEKTPLAN FINDES UNDER » FANEBLAD 2

PROJEKTPLAN

I planlegningen af projektet ber I udarbejde en

projektplan og overveje folgende elementer:

* Hvilke ambitioner og formal har I med projektet?

* Hvilke ressourcer har I til ridighed?

* Hvem skal deltage i projektet, og hvordan skal
det organiseres?

* En tidsplan for hvilke opgaver, der skal udferes
af hvem og hvornar

* En kommunikationsplan, der sikrer, at med-
arbejderne og andre relevante parter informeres
om projektmal og fremdrift

I ber udarbejde projektplanen i samarbejde
mellem ledelsen og de involverede medarbejdere.
Som en del af netvarkssamarbejdet under
Key2Green er det ogsé relevant at inddrage
myndighederne i dele af arbejdet.



MILJOREDEGORELSE

YDERLIGERE OPLYSNINGER OM KORTLAGNING FINDES UNDER » FANEBLAD 3

KORTLAGNING

Fundamentet for miljoarbejdet er en kortlegning
af de miljopavirkninger, som direkte eller indirekte
kommer fra virksomhedens drift. Kortlegningen
giver jer det nodvendige overblik til efterfolgende
at kunne prioritere, hvilke miljeforhold I vil

arbejde pa at forbedre.

I kan med fordel starte kortleegningen med at
danne jer et overblik over alle tznkelige miljo-
pavirkninger ved at lave en relativ "bred” kortlag-
ning pa brain-storm-niveau. Ud fra denne kan

I skare fra og koncentrere jer om det vasentlige.
Vear opmarksom pa de forhold, hvor I ikke har
oplysninger i forvejen. Méaske er det dér, milje-
forbedringen er storst, eller méske er det dér, de
”lavthengende frugter” findes.

LUGT

ENERGI —>
VAND —>
RAVARER —>»

For at skabe et troverdigt grundlag er det vigtigt
som minimum at medtage miljepavirkninger, som
er almindeligt kendte i branchen eller hos milje-
myndigheden.

Kom godt i gang

Kortlegningen omfatter i praksis en indsamling af
de konkrete data, som synligger omfanget af
miljepévirkningerne, og som I bearbejder til brug
for miljeredegorelsen. Metode og detaljerings-
niveau velger I, men det er vigtigt, at medarbej-
derne involveres i arbejdet.

Et godt udgangspunkt er at vurdere virksomhedens
miljepavirkninger ud fra figuren pd denne side.
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STQ)

[

PRODUKTER

(INKL.EVT. FARLIGE STOFFER)

anvaaauds ((C>|«

aivddyv 1svd

a1v44v 1918vd | Y@ |«

oMisIy @ «

For at kunne komme med forslag til konkrete
forbedringer, er det nedvendigt ogsd at kende
drsagen til, at pavirkningen opstir. Det kan krave,
at I gér mere i dybden med kortleegningen og
inddeler virksomheden i fx afdelinger eller aktivi-
teter.

Massebalance

Det kan vere en fordel at opstille en massebalance
med udgangspunkt i figuren pa side 8. Ved at
sammenligne ind- og udgiende mangder, kan I
vurdere, om der opstdr ukendt spild.

Dataindsamling

Pas pa ikke at drukne i data, nér I indsamler
information om de enkelte emner. Hvis data er
svert tilgengelige, hvis de er for detaljerede og
uoverskuelige, eller hvis de ikke er vigtige for at
sette miljoforbedringer i gang, s gd videre med
andre dele af kortlegningen.

Det kan dog vare en god idé at sztte aktiviteter i
gang, som kan hjzlpe med at fi kortlagt vigtige
data, der p.t. ikke er tilgengelige. Det kan fx vere
opsatning af vandmalere.

Dataopgorelse

Ved opgerelse af data er det vasentligt at I:

* angiver maengder pa drsbasis

* opstiller ssmmenlignelige data fra de seneste fem
ar, eller farre ar de forste ar I kortlegger

* forklarer om data er malte, beregnede eller ansliede

* angiver, hvis I har 2ndret metoder eller grundlag
for dataindsamling ift. forrige &r. I det tilfelde
skal data fra mindst et &r tilbage @ndres tilsva-
rende af hensyn til sammenligneligheden.

Nagletal

Nogletal eller indikatorer er gode til at vurdere
udviklingen i jeres miljoforhold samt til at sam-
menligne jer selv med andre lignende virksomhe-
der. Nogletal kan vere vasentlige miljgparametre
per producerede antal, viegtmangde, produktions-
time eller lignende.

Overholdelse af miljglovgivningen

Som led i kortlegningen skal I sammenligne virk-
somhedens miljopévirkninger med den geldende
lovgivning, herunder vilkér i jeres eventuelle god-
kendelser og tilladelser.

Redeggrelsen skal indeholde et resumé af egenkon-
trollen. Vi anbefaler, at I aftaler omfanget af dette
med jeres tilsynsmyndighed.

I skal desuden oplyse, om der har veret vasentlige
klager over miljeforhold, og hvad I har gjort,
herunder fx @ndringer i drift eller indretning for
at imgdekomme klagerne.
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KORTLAGNING

Basisoplysninger

Basisoplysninger er alle relevante oplysninger, som
vedrerer virksomhedens placering, branche og mil-
jotilladelser.

Krav til leveranderer

Leverandererne kan levere oplysninger om omfang

og typer af produkter, hjzlpestoffer og ydelser,

ligesom de kan bidrage med oplysninger om fx

transporterer og entreprengrer.

I skal kortlegge:

¢ Hvor stor en andel af leverandorerne, der er
stillet miljokrav til

* Hvilke miljokrav, der er stillet

Produkter

Mangden af producerede produkter skal indgé i
kortlegningen. Det kan vere som antal produce-
rede varer, vegtmangden eller lignende. Nogle
gange vil antal produktionstimer vare mere rele-
vant. Velg den eller de parametre, der er mest
fornuftige i forhold til at kunne lave brugbare
nogletal.

Ravarer og hjalpestoffer
Ved opgerelsen af ravarer skal I ogsa kortlegge
hjelpestoffer. Ravarer er de materialer og/eller

kemikalier, der indgar i de produkter, virksomhe-
den producerer.

Hjelpestoffer kan fx vare rengeringsmidler eller
kelevand, der ikke indgdr i det feerdige produke,
men som bliver brugt i store mangder eller

indeholder miljgskadelige stoffer.

For at begrense omfanget kan I inddele rivarerne
og hjelpestofferne i grupper. Grupperingen kan
eventuelt aftales med jeres tilsynsmyndighed.

Uenskede stoffer

I forbindelse med kortleegningen af ressourcefor-
bruget skal I undersege, om I bruger stoffer, der er
med pd Miljostyrelsens liste over ugnskede stoffer.
I kan f3 hjelp til dette ved at bruge Key2Greens
Kemiguide p&d www.kemiguiden.dk

Der findes desuden en EU-liste over miljemassigt
problematiske stoffer. Se Key2Greens hjemmeside
under Verktojer = Faktaark = Kortlegning =
Ugnskede stoffer. Sperg evt. ogsé jeres miljemyn-
dighed. Miljoredeggrelsen ber indeholde oplysnin-
ger om arter og mangder af disse stoffer. I md
IKKE foretage en gruppering af ugnskede stoffer.

Arbejdsmiljomaessige risici

Hoyis I vil indsende miljoredeggrelsen som grent

regnskab til Erhvervs- og Selskabsstyrelsen, skal I

beskrive de arbejdsmiljemassige risici ved forure-

nende stoffer, stov og stej, som I har i forbindelse

med jeres produktion. I kan med fordel tage ud-

gangspunkt i jeres APV.

Beskrivelsen kan omfatte:

* Hvilke sundhedsskadelige virkninger, de
anvendte stoffer kan give anledning til

* Hvor mange medarbejdere, der er udsat for
pavirkning

* Hvor ofte og hvor lenge, medarbejderne er i
kontakt med stofferne

* Hvordan I vil mindske pavirkningen

Energi og vand

Ressourceforbrug i form af energi kan I inddele i:
* Elektricitet

* Varme

* Fossile brendsler

Emissioner af kuldioxid (CO.), svovldioxid (SO.)
og kvalstofoxider (NOx) fra energiforbruget skal
beregnes. P4 Key2Greens hjemmeside finder I
Miljenegletal til beregning af emissionerne.

Derudover skal I opgere jeres vandforbrug.

11

Transport

I skal kortlegge vasentligt energiforbrug til

transport, som virksomheden har indflydelse pa.

Den kan omfatte:

* Intern transport, herunder truckkersel og kersel
mellem afdelinger

* Godstransport i form af révareleverancer og
distribution af produkter

* Tjenestekorsel, fx selgere, korsel med brugere
m.m.

* Ansattes transport mellem bolig og arbejde kan
medtages

I skal beregne emissioner af kuldioxid (CO»),

svovldioxid (SO.) og kvalstofoxider (NOx) fra

transporten.
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KORTLAGNING

Luftforurening

I skal opgere mengderne af:

* De stoffer, der er stillet vilkar for i jeres eventu-
elle miljogodkendelser eller pabud

* Andre forurenende stoffer, der kendetegner jeres
produktion, herunder eventuelle miljofremmede
stoffer

I skal opgere, hvor store mengder roggasser der
udledes (volumen).

Lugt

I skal beskrive virksomhedens lugtforhold. Hvis I
har en miljegodkendelse, skal I vurdere, om der er
problemer i forhold til jeres lugtvilkdr. Hvis virk-
somheden giver anledning til lugtgener, ber I angi-
ve de vigtigste kilder hertil.

Spildevand
Kortlegningen skal omfatte en opggrelse af den
samlede mengde spildevand, som virksomheden

udleder.

Kortlagningen af stoffer i spildevandet skal

omfatte mengder af:

* Stoffer, der er vilkér for i en eventuel spilde-
vandstilladelse/udledningstilladelse

* Miljofremmede stoffer eller andre forurenende
stoffer, der kendetegner produktionen. Det kan
fx vare olie, tungmetaller, szbe eller andre
stoffer, der indgér i produktionen

Opdel spildevandsudledningen pa:
* Spildevand til offentlig kloak
* Spildevand til vandlgb, seer eller havet

I skal angive, om I renser spildevandet pa virksom-
heden, og hvordan I bortskaffer eventuelt slam.

Affald og genanvendelse
Kortlegningen skal beskrive mangden og typen af
affald, som produceres pd virksomheden.

I skal opgive mangden af:
* Affald til genanvendelse
* Affald til forbreending

* Farligt affald

* Affald til deponering

I skal specificere affaldets indhold af forurenende
stoffer, herunder miljofremmede stoffer.

Hvis redegprelsen skal opfylde Erhvervs- og Sel-
skabsstyrelsens krav til et gront regnskab, skal I
beskrive, hvordan affaldet sorteres og opbevares pa
virksomheden.

Stoj

I skal vurdere og beskrive virksomhedens stgj- og
vibrationsforhold. Hvis I har en miljegodkendelse,
skal I vurdere, om der er problemer i forhold til
stojvilkdrene. Har jeres virksomhed meget stojende
aktiviteter, ber I angive de mest stojende kilder og
deres stojniveau.

Uheld og driftsforstyrrelser

Hyvis der er sket uheld og/eller driftsforstyrrelser,
som har givet gener eller udledninger til omgivel-
serne, skal I beskrive disse. I skal ogsa beskrive,
hvordan de er afhjulpet, og hvad der er gjort for at
forebygge gentagelser.

Hyvis aktiviteter eller driftsforstyrrelser pa virksom-
heden giver anledning til hyppige uheld eller u-
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tilsigtede udledninger til omgivelserne, ber I tage
dette med i kortlegningen. Det kan fx vere op-
lagring af farlige stoffer eller farligt affald, hvor der
ved et uheld kan ske spild af stofferne til omgivel-

serne.

Jordforurening

Hvis der er konstateret forureninger af virksomhe-
dens grund, skal I oplyse dette. Hvis grunden er
kortlagt efter jordforureningsloven, skal I angive
det, og I skal beskrive &rsag og forureningstype.

Udledninger til jord

I skal angive forurenende stoffer (art og mengde),
der er udledt til jorden. Der skelnes mellem udled-
ninger, hvortil der er tilladelse (fx nedsivning af
spildevand), og udledninger sket ved uheld eller
driftsforstyrrelser.

Risiko

Her skal I kort beskrive de oplag af brandfarlige,
giftige og miljofarlige stoffer, der gor, at virksom-
heden eventuelt er omfattet af Miljoministeriets

Risikobekendtgprelse.
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MILJOPOLITIK

En miljepolitik er med til at udstikke en kurs for
virksomhedens miljoarbejde pa langt sigt. Miljo-
politikken skal afspejle virksomhedens ambitions-
niveau for miljearbejdet og legger pé den méde
rammerne for det fremtidige miljoarbejde. Tkke
kun i den forste kortlegningsperiode, men i hgj
grad ogsd senere, ndr I skal gennemfore de lobende
forbedringer.

Miljepolitikken skal siledes vare et strategisk
verktej for ledelsen og skal derfor naturligvis
godkendes pa hojeste ledelsesniveau.

Politikken ber have en lang levetid, 5-7 &r, men
I skal revidere den i takt med, at virksomheden
udvikler sig. Ved skift i topledelsen ber I sikre, at
den altid bliver taget op til dreftelse igen.

Mange virksomheder bruger deres miljopolitik i
markedsferingen. Det er oplagt, at I positionerer
jer som en miljevenlig virksomhed ved at fortelle
omverdenen, hvad I ger og har af visioner pa
miljgomradet.

Det forpligter dog, miljopolitikken skal veere
troveerdig, og virksomheden skal kunne dokumen-
tere, at den holder, hvad den lover. Ellers giver det,
stik mod hensigten, negativ omtale og negative
relationer til samarbejdspartnere og andre involve-
rede.

Hvis virksomheden ikke fra starten har et klart
billede af de miljemessige verdier, der skal ligge
til grund ved udformningen af miljopolitikken,
kan I tage udgangspunkt i de miljomassige tiltag,
I i dagligdagen er stolte af.

PROJEKTPLAN

KORTLAGNING

MAL 06 HANDLINGSPLAN
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VURDERING 0G PRIORITERING

Nér I har kortlagt jeres miljopavirkninger, skal I
vurdere og prioritere dem.

Vurdering:
Forst skal I vurdere:

Hvad er et problem for hvem?

Det skal I gore med udgangspunkt i de kortlagte

miljopavirkninger.

Vurderingen har til formal at fastsla de enkelte pé-
virkningers betydning, dels for virksomheden og
dels for miljemyndigheden, naboer, kunder,
medarbejdere m.fl.

Derudover skal I forholde jer til, om lovkravene er
overholdt. Desuden er det en god idé at se pd
gkonomi, sammenhang med arbejdsmiljo osv.

I skal desuden vurdere miljobelastningerne i
forhold til jeres miljopolitik.

15

Prioritering

P4 baggrund af vurderingen skal I nu beslutte,
hvilke miljepavirkninger I vil arbejde videre med
og evt. i hvilken rekkefolge.

Prioriteringen er ledelsens beslutning om, hvilke
interessenter der skal tilgodeses p& bekostning af
andre. Denne prioritering kan aldrig vare objektiv,
men skal foretages, da det sjeldent er muligt at ar-
bejde videre med alle kortlagte miljopavirkninger
pd en gang.

I skal beskrive de kriterier, I anvender til priorite-
ringen.
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MAL 0G HANDLINGSPLAN

I har nu vurderet og prioriteret de miljgomrader,
I vil arbejde videre med. Neaste skridt er at udar-
bejde en plan, der konkretiserer miljoarbejdet i
mél og handlingsplaner.

Miljomalene ber I formulere sddan, at de er ambi-
tigse, men ogsé realistiske. Det er vigtigt, at ma-
lene er fastlagt og skrevet ned, sé I kan folge op pé
dem senere, nir virksomheden skal dokumentere,
at mélene er ndet. Hvis det er muligt skal mélene
vere talbestemte.

Nér I formulerer malene, kan I med fordel tage

udgangspunket i, at de skal veere SMARTe:

Handlingsplanerne

Nir I har udpeget de miljemal, I vil arbejde videre
med, er det tid til at planlegge de indsatser, der
skal til for at nd mélene. I skal kort sagt beskrive,
hvilke handlinger I vil gennemfore for at nd
mélene.

Man kan ikke altid fastsette mal, for man kender
mere til, hvordan man kan handtere sin miljo-

belastning. Derfor er rekkefolgen forst mal s&
handlingsplan ikke altid fast.

Den endelige handlingsplan er en samlet beskri-
velse af de aktiviteter, som I vil sette 1 vaerk for at

MILJOREDEGORELSE

OPBYGNING AF EN MILJOREDEGORELSE

Miljoredegprelsen er essensen af arbejdet med
miljeforholdene. Redegorelsen vil typisk have et
omfang af 10-15 sider, athangig af virksomhedens
storrelse og kompleksitet.

Udformningen af jeres miljoredegorelse bor tage
udgangspunket i, hvilke malgrupper I har for
redegorelsen. Der kan fx vere tale om, at det
primert skal vare et gront regnskab, som opfylder
lovkravene, et dokument til medarbejdere eller
naboer eller maske en udvidet rapportering til
miljemyndighederne.

I kan med fordel anvende dispositionen nedenfor.

arbejdsmiljoredegorelse og social redegprelse.

Miljoredegorelsen skal vere let forstaelig og kan
have folgende indhold:

YDERLIGERE OPLYSNINGER OM MILJOREDEGORELSE FINDES UNDER » FANEBLAD 7
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Disposition

* Indholdsfortegnelse

* Basisoplysninger

* Direktorens forord om redegprelsens formal,
mélgruppe og vasentligste resultater

¢ Beskrivelse af virksomheden, dens historie,
produktion og organisation

¢ Beskrivelse af hvem der har varet involveret i
arbejdet, herunder ansvarlig ledelse og kontakt-
person

* Virksomhedens miljopolitik

* Oplysninger om miljeforhold med presentation
af nogletal samt kommentarer hertil. Herunder
anvendt regnskabspraksis

nd mélene. Den giver en naturlig rekkefolge og folger proces- * Opfyldelse af mal og handlingsplaner fra sidste
S specifikke sen i arbejdet med miljoredegorelsen. redegorelse (gelder ikke forste redegorelse)
M mailbare * Beskrivelse af kriterier for vurdering og priorite-
A ansvarsplacerede Samtidig far I givet redegorelsen en form, der gor ring
R relevante den serlig velegnet til integrering af flere produk- * Beskrivelse af mél og handlingsplaner for den
T tidsbestemte tionssteder eller andre typer af regnskaber fx kommende periode
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KRAV TIL MILJOREDEGORELSEN ELLER GRONT REGNSKAB

Hvis I onsker at bruge miljoredegorelsen som et
gront regnskab, si brug denne checkliste, som er
bygget op om kravene til grent regnskab.

Symbolik i nedenstéende liste:

B Krav I skal opfylde i miljoredegorelsen
@ Krav I skal opfylde i grent regnskab

Hvor ordet "angivelse af” er brugt, er det ikke et
krav i Bekendtggrelsen om grenne regnskaber,
men hvis oplysningen findes, skal I redegere for
den.

Basisoplysninger:

B @ Virksomhedens navn og adresse, CVR-nr.
og evt. P-nr. — for datterselskaber oplyses
ogsd navn og adresse pd moder- eller
holdingselskab

B @ Tilsynsmyndighed

B @ Branche, hovedaktivitet og eventuelle
vasentlige biaktiviteter, herunder eventuelt

kap. 5-listepunkt

B @ Oplysninger om vasentlige miljogodkendelser

B @ Oplysninger om spildevandstilladelser til
offentlig kloak og/eller direkte til recipient

B @ Kort beskrivelse af virksomhedens vaesent-

ligste ressourceforbrug, miljeforhold og

brug af miljefremmede stoffer

Antal ansatte

Navn p4 ansvarlig ledelse og kontaktperson

Hvilken periode miljoredeggrelsen omfatter

Dato for naste redegprelse

Om virksomheden er omfattet af risiko-
bekendtgprelsen, herunder hvorfor

Ledelsens redegarelse skal indeholde:

B @ En argumentation for, hvorfor ledelsen anser
de valgte oplysninger i redegorelsen som
vasentlige for forstdelse af virksomhedens
miljepévirkning

B @ Angivelse af, om virksomheden har en milje-
politik

B Virksomhedens miljepolitik

B Beskrivelse af opfyldelse af mal og handlings-

plan fra seneste redegorelse

B Forklaring p4, hvorfor et mél evt. ikke er ndet

B Angivelse af miljemal og handlingsplaner for
den kommende periode — herunder en
beskrivelse af de valgte vurderings- og
prioriteringskriterier

B @ Oplysninger om, og i givet fald, hvordan
virksomheden stiller krav til leveranderer og/
eller kunder

B Oplysninger om, hvor stor en andel af
underleverandererne, der er stillet
miljokrav til

B Huvilke miljokrav, der er stillet

B @ Beskrivelse af, hvordan medarbejderne
inddrages i miljoarbejdet

@ Beskrivelse af de arbejdsmiljemassige risici,

som knytter sig til forurenende stoffer, stoj
og stov i forbindelse med produktionen

B @ Beskrivelse af athjzlpning og forebyggelse af
eventuelle vilkdrsoverskridelser

B @ Oplysninger om vasentlige klager

B @ Oplysninger om og begrundelse for eventu-
elle vaesentlige afvigelser i miljoforholdene i
forhold til det foregiende ar
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Oplysninger om miljgforhold:

B Oplysninger om producerede mangder

B & Opgorelse over de vasentlige forbrug af
energi, vand, rivarer og hjzlpestoffer,
herunder ogsi forurenende stoffer

B @ Vasentlige udledninger til luft, vand og jord

B Vasentig miljobelastning fra transport

B @ Oplysninger om affald

B @ Oplysninger om vasentlige stoj-, stov-
og lugtforhold

B @ Oplysninger om jordforurening

B @ Uheld eller driftsforstyrrelser, der har
medfort gener eller udledninger

B @ Oplysninger om udviklingen i virksom-
hedens miljoforhold igennem de seneste
fem ar

B @ Resumé af virksomhedens mileresultater
sammenholdt med miljegodkendelsens/
-spildevandstilladelsens vilkir

B @ Oplysninger om, hvorvidt de angivne data er
mélte, beregnede eller ansliede
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VURDERING

MAL 0G HANDLINGSPLAN

MILJOREDEGORELSE

YDERLIGERE OPLYSNINGER OM GENNEMFORELSE 0G FORANKRING FINDES UNDER » FANEBLAD 8

GENNEMFORELSE 0G FORANKRING

For at miljoredegprelsen bliver et troverdigt ud-
tryk for virksomhedens faktiske miljgaktiviteter
pa omrédet, skal I sikre, at alle de nvnte arbejds-
opgaver bliver gennemfort, og at miljoarbejdet
bliver forankret blandt alle ansatte.

I skal udforme handlingsplanerne pa en operatio-

nel og praktisk made. Derfor skal I beskrive del-

opgaver, hvor det skal fremga:

* Hvem der har ansvaret for de enkelte opgaver

* Hvem der deltager

* Hvordan opgaverne skal udferes

* Hvilke ressourcer der er til ridighed

* Tidsplan

* Kontrolmetode for hvert enkelt punkt i
handlingsplanen

For at sikre at miljparbejdet er godt forankret, er
det vigtigt at synliggere beslutningerne. I vinder
meget ved, at miljoproblemerne bliver synliggjort
for medarbejderne gennem kortlegningen, og at
de er med til at finde losninger. Medarbejderne
bliver herved motiveret til at gore en indsats.

Derudover skal I sikre, at bide medarbejdere og
ledelse forstdr og bakker op om de vedtagne mal
og initiativer. Ledelsen ber udpege en miljpansvar-
lig, som sikrer, at mél og handlingsplan bliver fulgt

op.

Det er en god idé i handlingsplanen at forklare:
* Hvordan I registrerer

* Hvem der registrerer

* Hvordan I felger op pa registreringerne

Efter kortlegningen gir miljparbejdet fra en
projektopgave over i en driftsfase. Her er det
vigtigt, at I fir indarbejdet de opniede erfaringer i
dagligdagens rutiner og procedurer.

For at I efterhinden kan gennemfore opgaverne

rutinemessigt og med ferrest mulige ressourcer ar

for &r, anbefaler vi at lave korte procedurer for:

* Kortlegning, herunder rutiner og procedurer for
at indsamle og registrere data

* Vurdering og prioritering

* Héndtering af de vasentligste miljopévirkninger,
herunder driftsinstruktioner

* Opfelgning pé handlingsplan

* Udarbejdelse og indsendelse af miljoredegprelse

Differentieret tilsyn — hgjt niveau

Hvis jeres miljearbejde gribes an som beskrevet i
denne manual, og I kan dokumentere det, vil I
pa en relativ enkel méde kunne opfylde kravene
til en kategorisering pa hejt niveau pé system og
information jf. Miljestyrelsens Vejledning om
differentieret miljotilsyn. Vejledningen finder I
pa Key2Greens hjemmeside under Varktojer =
Miljelovgivning.

Ud fra vejledningen vil I, foruden de allerede

anbefalede procedurer i miljoredegorelsen, skulle

beskrive og folge procedurer for:

* Intern vurdering og vedligeholdelse af miljo-
ledelsessystemet

* Opfelgning og forebyggelse af gentagelse i
tilfelde af udslip, vilkdrsoverskridelser m.m.

* Intern uddannelse og information af
medarbejdere

I skal desuden indsende en miljoredegorelse hvert
&r dl tilsynsmyndigheden.
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DET VIDERE ARBEJDE

Nér I har udarbejdet miljoredegorelsen efter ret-
ningslinjerne i denne manual, er I kommet langt:

I har etableret starten til et miljoledelsessystem,
og I har en miljeredegorelse, som I direkte kan
anvende som grent regnskab.

Alt efter jeres ambitionsniveau kan I nu fortsztte
arbejdet med nye og spendende perspektiver.

Miljgledelse

Fra miljoredegorelsen er der ikke langt til etable-
ring af et miljoledelsessystem, der kan certificeres
efter ISO 14001 eller EMAS-registreres. Fordelene
ved at fi en ekstern verifikation af systemet er, at I
fir en endnu sterre trovardighed pd markedet.
Desuden er den eksterne verifikation et krav fra
stadig flere kunder.

Renere produkter og livscyklusvurderinger
Virksomhedernes interessenter legger storre og
storre vaegt pd produkternes miljgegenskaber.

En stor del af et produkts miljebelastning bliver
bestemt allerede i produktudviklingen, hvor der
treeffes valg om materialer, hjelpestoffer, produk-
tionsmetode og produktfunktion. Ved udvikling af
renere produkter skal I vurdere miljobelastningen i
hele produktets livsforleb, lige fra produktion af
ravarerne til den fremtidige bortskaftelse af

produktet som affald.

Miljoredeggrelsen er et naturligt udgangspunke for
livscyklusvurdering af virksomhedens produkter.
Miljebelastninger, knyttet til selve produktionen,
er jo kortlagt heri. Neste trin er at kortlegge
miljebelastninger hos brugerne og hos révareleve-
randererne. Alle miljodata skal dog geres produkt-
relaterede, for at I kan anvende dem til fx miljo-
merkning af produkterne.

Dialog om miljoforhold

Kravene til virksomhederne om at redeggre for
deres miljeforhold og produkter kommer ogs3 i
stigende grad fra interessenter som investorer,
forsikringsselskaber, naboer og interessegrupper.
Budskaber om milje kan vere vanskelige at
formidle precist og forstdeligt. Planleg derfor
virksomhedens miljedialog — set ogsd denne
kommunikationsopgave i system: Hvem er
mélgruppen? Hvilke budskaber vil I sende?

Og hvordan?

Miljgekonomistyring

Med miljeokonomistyring sammenkades virk-
somhedens gkonomiske styring med dens miljo-
messige forhold. Miljegkonomistyring setter
fokus pa omkostninger til ressource- og materiale-
spild (herunder udgifter til indkeb, hindtering,
bearbejdning og bortskaffelse af materialer, der
bliver til spild). Miljegkonomistyring giver
ledelsen gkonomiske nogletal, der forteller om

virksomhedens udnyttelse af ressourcer og mate-
rialer. Derfor er det et verdifuldt veerktgj til
styring og prioritering af miljpindsatsen.

Markedsfaring af miljeindsatsen

Mange virksomheder har méttet erkende, at miljo
som sddan ikke selger. Samtidig er der virksomhe-
der, det er lykkedes for at omsztte miljoindsatsen
til en markedsfordel. Det kraver dog en anden
méde at organisere sin indsats pd. Erfaringerne
peger pd, at miljosalg handler, som alt andet salg,
om at matche kundernes behov og ensker. Derfor
handler en vellykket markedsforing af miljoindsat-
sen om enten at oversztte markedets behov og
onsker til konkrete miljoinitiativer eller oversatte
virksomhedens miljgarbejde til relevante kunde-

fordele.

Andre redegarelser

Der findes andre redeggrelsestyper end miljerede-
gorelsen, hvor virksomheden kan synliggore sin
ansvarlighed. I arbejdet med baeredygtighed kan
det ogsd vaere fornuftigt at arbejde med arbejds-
miljoredegorelser og redegorelser om virksomhe-
dens sociale engagement.
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Synliggerelse af miljgarbejdet

Udarbejdelse af en miljoredegorelse er med til at
synliggere miljeindsatsen og pracisere mil samt
efterfolgende status i forhold til, om malene er
ndet.

Alt efter hvilken malgruppe jeres miljoredegorelse
henvender sig til, kan I synliggere jeres miljo-
arbejde ved at sende miljoredegorelsen til jeres
interessenter og gore den tilgengelig pi jeres
hjemmeside.

I kan lzese mere om det videre arbejde og
verktojer hertil pi Key2Greens hjemmeside
www.key2green.dk



Udarbejdelse af Miljoredegorelse

Miljgredegorelse

Felgende netvaerk har bidraget til at udvikle den faelles
Key2Green manual for Miljoredegarelse:

> Green Network
> Gront Netverk Senderjylland

> Miljeforum Fyn
> Miljenetvark Ribe Amt
> Kgbenhavns Miljonetverk

> Miljeforum Qstjylland

> Netvark for Gren Erhvervsudvikling i Storstroms Amt

Tilrettelegning og design: Aakjers a/s, medlem af Green Network.

Tryk: Prinfo Vejle a/s, medlem af Green Network,
ISO 14001 miljecertificeret.

ISBN 87-991262-0-6
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