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Umweltschutz im Buirobetrieb

Der Klimawandel und die globale Ressourcenknappheit stellen auch die Arbeitswelt vor groBe Herausforderungen.

Biirobetriebe haben vielfaltige Moglichkeiten, einen aktiven Beitrag zur Ressourcenschonung oder Energieeffizienz zu
leisten. Dieses Merkblatt soll helfen, umweltbewusstes Verhalten im Biiroalltag zu fordern, Umweltstandards einzuhal-

ten und Good Practices umzusetzen.

Umweltschutz im Biro ist kein Selbstzweck, sondern Teil
verantwortungsvoller Unternehmensfihrung. Mit klaren
Zielen, Mitarbeiter:iinnenbeteiligung und kontinuierlicher
Verbesserung kdnnen selbst kleine Manahmen grof3e Wir-
kung entfalten.
Konkret wird daher empfohlen:
Erstellung eines betrieblichen Umweltkonzepts,
regelmaBige Erhebung des Energie- und Ressourcenver-
brauchs,
Nutzung von Forderungen und Umweltberatungsstel-
len,
Einbindung aller Mitarbeitenden in den Umweltschutz-
prozess.

Hinweis: Alle Inhalte setzen die Annahme voraus, dass es
sich um bestehende, genehmigte Biroflachen handelt, die
den anlagenrechtlichen Bestimmungen (z. B. Gewerbeord-
nung) entsprechen. Aufgelistete MaBnahmen beziehen sich
auf den (tdaglichen) Blrobetrieb — Themen im Zusammen-
hang mit der Sanierung von Gebauden oder anderen recht-
lichen Anforderungen (LUftung, Larm etc.) werden daher
nicht behandelt.

1 Energieeffizienz im Biiro

IT- und Biirogerate energieeffizient betreiben
Bevorzugung von Geraten mit hoher Energieeffizienz-
klasse (z. B. TCO-Certified, EU-Energielabel).

Aktivierung von Energiesparmodi (z. B. Bildschirmab-
schaltung nach 5 Min.).
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Nutzung von Zeitschaltuhren, Standby-Killern oder intel-
ligenten Steckdosenleisten.

RegelmaBiges Abschalten statt Dauerbetrieb (Monitore,
Computer, Drucker, Kopierer).

Umstieg auf zertifizierten Okostrom (z. B. UZ46 — Um-
weltzeichen), Herkunftsnachweise.

Ein GroRBraumbiiro kann bis zu 8 Tonnen CO, jahrlich
einsparen — nur durch den Umstieg auf zertifizierten
Okostrom (UZ46). Das entspricht dem CO ,-AusstoR von
Uber 40.000 gefahrenen Autokilometern.

Beleuchtung optimieren
Umstieg auf LED-Beleuchtung mit Prasenzmeldern und
Tageslichtsensoren.
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Arbeitsplatzbezogene Beleuchtung statt grofBflachiger
Dauerbeleuchtung.

Der Umstieg auf LED-Beleuchtung kann den
Stromverbrauch halbieren & jahrlich bis zu 4.000 kWh
im Vergleich zu 36-W-Leuchtstoffrohren einsparen
(100 Leuchten, 10h/Tag in Betrieb).

Raumklima und Heizung

Temperaturempfehlungen: Bliros im Winter 20-22 °C, im
Sommer bis max. 26 °C.

Heizung nicht unnétig laufen lassen (besonders bei ge-
offnetem Fenster).

RegelmaBiges StoBliiften statt gekippter Fenster.
Einsatz von automatisierten Thermostaten oder smarten
Heizungssteuerungen.

Vermeidung unndtiger Klimatisierung.

Ressourcenschonung & Abfallvermeidung

Kreislaufwirtschaft fordern (reuse, repair, refurbish,
recycle)

Vor Entsorgung Mdoglichkeiten zur Wiederverwendung
und Reparaturfahigkeit prifen.

Einsatz von refurbished, also professionell tGberholten
Geraten.
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REUSE

REPAIR

RECYCLE

REDUCE

Papierverbrauch reduzieren

Beidseitiges Drucken und Kopieren als Standard.
Schwarz-WeiB-Drucken als Standard.

Elektronische Dokumentenverwaltung férdern.
Druckfreigabe-Systeme (,Follow-me-Printing”) einfiihren.
Interne Kommunikation mdglichst papierlos (digitale
Unterschriften nutzen).

Wiederverwendung von Biirobedarf und -materialien.
Auf unnotige Werbe- und Verpackungsmaterialien ver-
zichten.

Das ,,Follow me“-Printing ermdglicht es,
Druckauftrage zunachst in einer zentralen
Warteschlange zu speichern, statt sie direkt an einen
bestimmten Drucker zu senden. Die Benutzer:innen
kdonnen den Auftrag anschlieRend an jedem
freigegebenen Gerat abrufen, indem sie sich dort
authentifizieren (z. B. per Chipkarte oder PIN). So
werden unnétige Drucke vermieden und die
Sicherheit erhoht.
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Recycling & Abfalltrennung

Vermeidung von Einwegprodukten, insbesondere Plastik
- Beachtung von Einweg-Pfand.

Trennung nach Osterreichischen Vorgaben: Papier und
Karton, Leichtfraktion (Kunststoff, Metall und Verbund),
Restmiill, Bioabfall, Glas.

Gefahrliche Abféalle und Problemstoffe (Leuchtmittel,
Batterien, Lithium-lonen-Akkus, Tonerkartuschen) mus-
sen gesondert gesammelt, gekennzeichnet und entsorgt
werden.

Die Entsorgung von Elektroaltgerdten unterliegt der
Elektroaltgerateverordnung (EAG-VO). Gerate missen
im Fachhandel oder bei kommunalen Sammelstellen zu-
riickgegeben werden.

Deutlich gekennzeichnete Sammelstationen an zentra-
len Punkten einrichten.

Aufkldarung der Mitarbeitenden tber Trennsysteme (z. B.
durch Piktogramme).

Abfallstrome erfassen und deren Entsorgungswege
schriftlich festhalten (bei der Erfullung der Aufzeich-
nungspflicht nach dem Abfallwirtschaftsgesetz hilfreich).

Nachhaltige Beschaffung

Nachhaltige Beschaffungsrichtlinien etablieren (z. B. na-
Be-Kriterien).

Refurbished-Angebote nutzen.

Bevorzugung von Produkten mit Umweltzeichen (z. B.
Osterreichisches Umweltzeichen, EU-Ecolabel, Blauer En-
gel).

Einkauf von Recyclingpapier, nachfillbaren Schreibgera-
ten, nachhaltiger Biirokiiche (z. B. Fairtrade, Bio).
Verpackungsarme Lieferungen und Mehrwegverpa-
ckungen bevorzugen.

Bevorzugung von Green Events (z. B. Getranke in Glas-
statt Plastikflaschen, Bio-Kaffee/Tee, Speisen vegetarisch
etc)
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Wasser/Abwasser
Einsatz von wassersparenden Technologien in allen Be-
reichen (Installation von Perlatoren (Strahlregler) bei al-
len Armaturen und Einsatz von Gerdaten mit geringem
Wasserverbrauch.
Einsatz von Spllkasten mit wassersparender Spul/
Stopp-Technik oder Mehrstufentaste. Fiir Urinale bieten
sich zudem sensorgesteuerte oder wasserfreie Systeme
an.
Kein unnotiges Laufenlassen von Wasser (z. B. beim Han-
dewaschen, Geschirrspiilen).
Genaue Einhaltung der vom Hersteller angegebenen
Dosierempfehlungen fiir die eingesetzten Reinigungs-
mittel, um die Abwasserbelastung durch Reinigungsche-

mikalien zu reduzieren.
Meldung von tropfenden Wasserhdahnen oder Lecks.
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3 Mobilitat & Klimafreundliches Pendeln
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Arbeitswege
Nutzung offentlicher Verkehrsmitteln fordern, z. B. durch
Jobtickets oder Klimatickets.
Fahrradfreundliche Infrastruktur am Standort (Radstan-
der, E-Ladestationen, Duschen).
Dienstfahrrader oder Fahrradleasing (Jobrad) anbieten.
Mitarbeiter:innenmobilitatskonzepte erstellen.
Fahrgemeinschaften fordern.
Homeoffice-Mdglichkeit.

Dienstreisen
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Videokonferenzen als Alternative zu Meetings vor Ort.
Bahn statt Flug - besonders bei Strecken unter 1.000 km.
Dienstfahrzeuge mit Elektroantrieb oder Hybridtechno-
logie bevorzugen.

Fahrgemeinschaften ber betriebliche Plattformen for-
dern.

Umweltbewusstsein im Biiroalltag fordern

Schulung & Sensibilisierung

RegelmdBige Mitarbeiteriinnenschulungen zu Umwelt-
themen (digital oder in Prasenz).

Einbindung des Themas in Onboarding-Prozesse.
Umwelttipps im Newsletter, Aushang auf dem Schwar-
zen Brett, Umwelt-Intranet-Seite.

Interne Wettbewerbe, Ideenwettbewerbe oder Aktions-
tage (z. B.,,Autofreier Tag", ,Licht-Aus-Woche") oder auch
Beteiligungen an Umweltgruppen oder Aktionen.
Themenspezifischer Dialog und Austausch, z. B. durch
organisierte, aber niederschwellige ,Umwelt-Kaffeepau-
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Wie viele Treibhausgase werden bei einer Reise ausgestoBen?

Treibhausgasemissionen in Kilo

So unterscheiden sich verschiedene Verkehrsmittel
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Flugzeug Diesel-Pkw Bahn

50

Besetzungsgrad Flugzeug 60 %, Besetzungsgrad durchschnittlicher Pkw 1,14 Personen
(Daten: Umweltbundesamt, Grafik OWAV)

OWAV-Umweltmerkblatt,,Umweltschutz im Biirobetrieb 3

(Piktogramme: © Pixabay)



Green-Office-Konzepte
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Einfihrung eines internen Umweltmanagementsystems
(EMAS oder ISO 14001).

Green Office Teams oder Umweltbeauftragte benennen.
Jahrliche Umweltziele definieren und kommunizieren.
Erstellung einer CO,-Bilanz (z. B. nach dem Greenhouse
Gas Protocol) oder einer Input-Output-Tabelle (Stoff-
stromanalyse).

... mit dem Ziel, alle direkten und indirekten
Treibhausgasemissionen des Unternehmens
systematisch zu erfassen, zu quantifizieren und
transparent darzustellen.
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5 Nachhaltige Biirogestaltung

Méblierung & Innenraumgestaltung

Mobel aus zertifiziertem Holz (FSC, PEFC) und recycelba-
ren Materialien.

Ergonomische, langlebige Produkte mit Reparaturmdg-
lichkeiten bevorzugen.

Modularitdat und vielféltige Einsatzmdoglichkeiten der
Mobel.

Qualitativ hochwertige Dekorationsartikel wiederver-
wenden (Achtung: Brandschutzbestimmungen).

Pflanzen & Raumklima

Zimmerpflanzen verbessern Luftqualitdt und Wohlbefin-
den.

Anforderungen der Pflanzen beachten.

Ubrig gebliebenes Leitungswasser von Besprechungen
zum BlumengieBen verwenden.

Rechtliche Grundlagen, Rahmenbedingun-
gen, Normen

Umwelt- und Klimaschutzgesetze (Auswahl)

Umweltmanagementgesetz 2001 (UMG) idgF.
Abfallwirtschaftsgesetz 2002 (AWG) idgF.
Energieeffizienzgesetz 2014 (EEffG) idgF.
Elektroaltgerateverordnung (EAG-VO), EU-Batteriever-
ordnung.

Verpackungsverordnung 2014.

Chemikaliengesetz (in Bezug auf Reinigungsmittel etc.).

Weitere relevante Regelwerke

ONORMEN, z. B. zur Energieeffizienz (EN ISO 50001) oder
zum Umweltmanagement (ISO 14001).
EU-Verordnungen, etwa zum Umweltmanagementsys-
tem nach EMAS, zum Okodesign oder zur Energiever-
brauchskennzeichnung (zur Berechnung der Scope-2-
Emissionen des Stromverbrauchs).



Weiterfiihrende Informationen:

,Gewusst wie” - Informations- und Unterstiitzungsangebote von klimaaktiv:
https://www.klimaaktiv.at/unternehmen/strategie/der-weg-zum-zukunftsfitten-betrieb

Fordermdglichkeiten in den Bundeslandern:
https://www.bmluk.gv.at/themen/klima-und-umwelt/betrieblich_umweltschutz/emas/einmaleins.html

Zertifizierte Produkte fiirs Biiro, Osterreichisches Umweltzeichen:
https://www.umweltzeichen.at/de/produkte/b%C3%BCro-papier-druck

Informationen rund um das Thema Energie: https://www.energyagency.at/ueber-uns

Energieberatungsstellen nach Bundeslandern:
https://www.oesterreich.gv.at/de/themen/umwelt_und klima/energie und ressourcen sparen/1/energieberatung

Umweltmanagementsystem nach EMAS:
https://www.bmluk.gv.at/themen/klima-und-umwelt/betrieblich_umweltschutz/emas

Umfangreiche Information zu Umweltberatung & Abfallvermeidung:
https://www.umweltberatung.at/abfallvermeidung

Informationen zu Abfall- und Stoffstrommanagement:
https://www.bmluk.gv.at/themen/klima-und-umwelt/abfall-und-kreislaufwirtschaft/kreislaufwirtschaft/verpackungen/

sammeln_verwerten/liste.html
https://www.ara.at

Kriterien fiir eine nachhaltige Beschaffung:
https://www.nabe.gv.at/wp-content/uploads/2021/06/4 Papier_naBe-Kriterien.pdf

Berechnung von Treibhausgas (THG)-Emissionen:
https://secure.umweltbundesamt.at/co2mon/co2mon.html
https://www.wko.at/nachhaltigkeit/klimaportal-betriebliche-klimabilanzen-kmu

Information & Leitfaden zu diversen Umweltthemen: https://www.umweltbundesamt.at

Fragen zu Energieeffizienz, Stromrechnungen, Information tiber Okostromanlagen oder Auswahl des Energielieferanten
(inkl. Auflistung von Energieberatungsstellen in den Bundeslandern):
https://www.e-control.at/de/industrie/service-beratung

Umweltzeichen Green Meetings und Events: https://meetings.umweltzeichen.at

Information zu Zimmerpflanzen:
https://www.umweltberatung.at/download/?id=Zimmerpflanzenposter-1553--umweltberatung.pdf

Hinweis: Dieses Merkblatt ersetzt keine individuelle Rechtsberatung. Fiir die Umsetzung konkreter Malnahmen sind ein-
schlagige Gesetze, Verordnungen und Forderkriterien im Detail zu priifen

Riickfragen zu diesem Merkblatt kdnnen an den
Osterreichischen Wasser- und Abfallwirtschaftsverband (OWAV) (buero@oewav.at)
und an die jeweiligen Landeskammern der WKO gerichtet werden.

Impressum:

Medieninhaber, Verleger und Hersteller: Osterreichischer Wasser- und Abfallwirtschaftsverband (OWAV), Marc-Aurel-StraBBe 5, 1010 Wien.

Fiir den Inhalt verantwortlich: OWAV-Arbeitsausschuss ,Umweltmanagement”. Es wird darauf hingewiesen, dass alle Angaben dieses Merkblatts trotz sorg-
faltigster Bearbeitung ohne Gewahr erfolgen und eine Haftung der Autor:innen, Mitwirkenden oder des Verlags ausgeschlossen ist.

© OWAV, April 2026. Alle Rechte vorbehalten.
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CHECKLISTE ,UMWELTSCHUTZ IM BUROBETRIEB*

Diese Checkliste unterstiitzt bei der Umsetzung konkreter Umweltmafnahmen im Biroalltag. Sie basiert auf bewdhrten
Empfehlungen zur Energieeffizienz, Ressourcenschonung, nachhaltiger Mobilitdt und Organisation.

In der Spalte ,Umsetzung” konnen Sie den Umsetzungsgrad der MaBnahme ankreuzen: 0 = noch nicht umgesetzt, 5 = Um-
setzung abgeschlossen.

I PN S e
plant| nein | 01112345

‘, ‘ Ressourcenschonung & Abfall
Wird beidseitig drucken/kopieren als Standard verwendet? O O O |ojg/oooio
Wird auf papierlose Kommunikation und digitale Unterschriften geachtet? O O O Oojoojo oo
Wurde ein Abfalltrennsystem korrekt eingerichtet und gekennzeichnet? O O O ojoojoobood
Sind MaBnahmen zum Wassersparen gesetzt (wassersparende Armaturen,
Spulstopptechniken, wasserfreiz Uringle etc.)?( " = = e e e e
Sind Recyclingpapier und nachfillbare Materialien im Einsatz? O O O ojoojooOoo
Werden Druckerpatronen, Batterien und Altgerate fachgerecht entsorgt? O O O |Ooojojooajo
% ‘ Energie
Sind Energiesparfunktionen an diversen Geraten aktiviert? O O O |Ooooooajao
Werden Gerate regelmaBig vollstandig ausgeschaltet? O O O oooooja
Wurden LED-Beleuchtung und Bewegungsmelder installiert? O O O ojoojooOoo
Werden Heizung/Klimaanlage energieeffizient gesteuert (Thermostate,
empfohlene Ragr/'ntemperat?ﬂ, LUftegn etc.)? ’ ( = = e e e e
Wird (zertifizierter) Okostrom bezogen? O O O OO o0oooog
E ‘ Beschaffung & Biiroausstattung
Werden Pr: kte mit Umweltzeichen (UZ, EU Ecol |, Bl r Engel
beeV:rezugt;)du te mit Umweltzeichen (UZ, EU Ecolabel, Blauer Engel) . 0 0 looloooo
Sind die Biiromobel langlebig, reparierbar oder aus zertifiziertem Holz? O O O |Oooooojo
Werden refurbished IT-Geréate eingesetzt? O O O oooooja
Werden verpackungsarme Lieferungen und Mehrwegverpackungen
beevsre;ug:?pac ungsarme Lieferungen und Mehrwegverpackunge O O 0O ooooolo
Werden umweltfreundliche Reinigungsmittel verwendet & korrekt dosiert? O O O Oojoojo oo
2= Mobilitat
Gibt es Jobtickets oder Anreize fir klimafreundliche Pendelwege? O O O ooooaoja
Ist Fahrradinfrastruktur am Standort vorhanden (Radstander, Duschen etc.)? | O O O Oogjojo|go|ada
Wird Homeoffice aktiv angeboten und unterstiitzt? O O O ooooaoja
Werden Dienstreisen durch Videokonferenzen ersetzt, wenn moglich? O O O Oogojojo|g|ada
Wird bei Reisen unter 1.000 km die Bahn dem Flugzeug vorgezogen? O O O ojoojoood
ﬂ ‘ Sensibilisierung & Organisation
Gibt es Schulungen oder Umwelt-Infomaterial flir Mitarbeitende? O O O |Ooojojooajo
Gibt es eine/n Umweltbeauftragte/n oder ein Green-Office-Team? O O O |ojg/ooaoino
Werden regelmaBig Umweltziele definiert & kommuniziert? O O O |Ooojooojo
Werden interne Umweltaktionen (Aktionstage, Wettbewerbe,
Umweltkaffeepausen) organisiert(? ’ = = e e e e
Gibt es ein internes Umweltmanagementsystem (z. B. EMAS)? O O O ojoojoood

Q Tipp zur Nutzung:
Mind. 1 x jahrlich durchgehen (z. B. mit Green-Office-Team).
Neue Mitarbeitende einfihren.
Punkte mit,nein” oder,,geplant” als Verbesserungsziele eintragen.
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