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Als Anbieter einer FSC®-Gruppenzertifizierung sind wir bestrebt, allen Anforderungen des FSC®-Standards und unserer Kunden gerecht zu werden und diese zu erfüllen. Eine dieser Anforderung ist die Sicherstellung der korrekten Arbeitsweise all unserer Gruppenmitglieder, welche FSC®-zertifizierte Produkten anbieten. Aus diesem Grund bietet die Zielgruppe-West.de UG diese Handbuch-Vorlage in abgeänderter Form all ihren Mitgliedern an. Dieses Handbuch regelt alle Vorschriften und Abläufe bezugnehmend auf den Umgang mit FSC®-zertifizierten Materialien, dem FSC®-Logo/Warenzeichen und allen damit zusammenhängenden Vorschriften.

Es ist zu beachten, dass diverse Anpassungen an den vorgesehen Stellen zu machen sind, um die Vorlage firmenspezifisch anzupassen. Sollten die Anpassungen an den vorgesehenen Stellen nicht ausreichen, schreibt die Firma eine eigene Arbeitsanweisung. Diese ist als Anhang zu diesem Dokument aufzubewahren.
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Die       verpflichtet sich zu einer ökonomischen, ökologischen, sozialen und gesellschaftlich verantwortlichen Unternehmensführung. Dies umfasst alle Bereiche unserer Tätigkeit im Umgang mit Mitarbeitern, Kunden, Lieferanten aber auch unsere mittelbaren und unmittelbaren Auswirkungen auf Umwelt, Natur und Gesellschaft.
In Bezug auf die Herkunft unserer Produkte erklären wir, dass wir keine der nachfolgenden inakzeptablen Aktivitäten herbeiführen, unterstützen oder billigen: 
· Illegaler Holzeinschlag oder Handel mit illegalem Holz bzw. anderen Waldprodukten 
· Verletzung von Bürgerrechten und sonstigen traditionellen Rechten im Zuge der Waldbewirtschaftung 
· Zerstörung von hochwertigen Naturschutzgütern im Zuge der Waldbewirtschaftung 
· Größere Umwandlungen von Wald in Plantagen oder andere (nicht forstliche) Landnutzungsarten 
· Einführung genetisch veränderter Organismen in den Forstbetrieb 
· Verletzung von ILO-Kernarbeitsnormen, wie in der ILO-Erklärung über „grundlegende Prinzipien und Rechte bei der Arbeit“ (1998) festgeschrieben

Die nachfolgenden Regelungen basieren auf den Standards 40-004, 40-004a und 50-001 des Forest Stewardship Council® für die Produktkettenzertifizierung und die Benutzung der FSC® Warenzeichen sowie entsprechenden Direktiven (FSC-DIR-40-004), die zu diesen Standards veröffentlicht wurden.

Diese Standards gelten als Bestandteil dieses Handbuchs und sind entsprechend zu beachten.
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Verantwortlicher für die Produktkette:      
Verantwortlicher für den Produkteinkauf:      
Verantwortlicher für die Warenannahme / Kontrolle:      
Verantwortlicher für die Nachweisführung:      
Verantwortlicher für Arbeitssicherheit und Gesundheit:      
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Schulungen 

Alle Mitarbeiter der       werden jährlich geschult. Neue Mitarbeiter werden, sofern Ihr Verantwortungsbereich FSC®-relevant ist durch den Produktkettenverantwortlichen in die Thematik eingeführt. Die Teilnahme an der Schulung wird auf einem Schulungsprotokoll dokumentiert. 

Inhalte dieser Schulung sind:
Grundlagen der FSC®-Zertifizierung
· Was bedeutet FSC® ?
· Welche Anforderungen werden an die Organisation gestellt?
· Was bedeutet „Aus verantwortungsvollen Quellen“ ?

Das FSC® – Handbuch 

· Inhalte 
· Spezielle Regelungen für den eigenen Arbeitsbereich 
· Umsetzung in der Praxis

Einkauf und Warenannahme

· Aufnahme von neuen Produkten
· Anlage von neuen Produkten mit FSC®-Aussage
· Prüfung der FSC-COC Nummer
· Prüfung bei der Warenannahme
Das FSC-Transfersystem
· Regelungen
· Voraussetzungen 
· Bilanzierung 

Das FSC® – Logo

· Inhalte des FSC Standards 50-001
· Anforderungen an das Logo
· Prozess der Logo-Freigabe durch den Zertifizierer TÜV NORD CERT GmbH / die Gruppenleitung Zielgruppe-West.de UG
· Interne Vorgehensweise bei der Verwendung des FSC®-Logos 
Arbeitssicherheit und Gesundheit
· Informationen zur Arbeitssicherheit
· Arbeitssicherheit im Lager und in der Produktion
· Gesundheitsmanagement für Büroarbeitsplätze 
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Aufbewahrungsfristen 

Alle FSC®-relevanten Unterlagen sind mindestens 5 Jahre aufzubewahren. Zu den FSC®-relevanten Unterlagen gehören Rechnungen und Lieferschein (jeweils Eingang- und Ausgang), Listen über die Umsätze mit FSC® Materialen, Freigaben von FSC®-Warenzeichen; die zu erstellende FSC® Materialbilanz und Volumenbilanz sowie alle in diesem Dokument aufgeführten Unterlagen (wie z. B. Aufzeichnungen über Verfahren, Schulungen/Training, Lieferantenaufzeichnungen, Beschwerden, Outsourcing, Überwachung von nicht konformen Produkten, etc.). Sofern es für diese Unterlagen kein spezielles Ablagesystem gibt (wie z. B. bei Rechnungen, Beschwerden, Antworten auf Beschwerden) werden diesem im Ordner FSC® abgelegt. Die Archivierung erfolgt im Archiv der Zielgruppe-West.de UG.
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Der Produktkettenbeauftragte wird regelmäßig die Abläufe, die in diesem Handbuch beschrieben sind überprüfen und sicherstellen, dass alle Anforderungen eingehalten werden.

Hierbei wird er insbesondere:
· den Ablauf von Bestellung, Warenannahme, Versand und Rechnungsstellung
· den aktuellen Warenbestand
· die Verwendung des FSC®-Logos
· die Materialbilanz 
überprüfen.
Darüber hinaus wird er, sofern es Hinweise auf Unregelmäßigkeiten gibt, die Richtigkeit der FSC-Aussagen im Warenbestand überprüfen.
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Verantwortlich für die Aufnahme und Bearbeitung von Beschwerden und Rückfragen ist der Produktkettenverantwortliche.
Alle Beschwerden werden aufgenommen, in eine Beschwerdeliste eingetragen und entsprechend bearbeitet.
Eine Bestätigung über den Empfang der Beschwerden erfolgt innerhalb von zwei (2) Wochen nach Empfang. Es kommt zur Untersuchung der Beschwerde und Feststellung von möglichen Aktivitäten in Bezug auf die Beschwerde innerhalb von drei (3) Monaten. Wird mehr Zeit für die Untersuchung benötigt, wird der Beschwerdeführer und die Zertifizierungsstelle darüber in Kenntnis gesetzt.
Bei berechtigten Beschwerden wird der Produktkettenbeauftragte die Geschäftsführung über den Grund der Beschwerde und welche Maßnahmen ergriffen wurden informieren und diese zeitnah umsetzen. 

Alle Beschwerden werden einmal jährlich insgesamt ausgewertet um systematische Schwächen erkennen zu können – auch hierüber wird die Geschäftsleitung informiert.

Die Antwort an den Beschwerdeführer wird schnellstmöglich gegeben und im FSC Ordner dokumentiert.

Sofern bei internen Kontrollen nicht konforme Produkte (d. h. Produkte, die die FSC-Anforderungen nicht erfüllen) erkannt werden, sind diese sofort den Bereich für gesperrte Produkte zu verbringen. Über die weitere Verwendung entscheidet dann die Geschäftsleitung.

Für den Fall, dass nach Auslieferung erkannt wird, dass es sich um nicht konforme Produkte handelte, werden:
· umgehend der Verkauf jeglicher noch in unserem Besitz befindlichen nicht konformen Produkte unterbunden
· alle betroffenen Kunden ermitteln, diese Kunden innerhalb von fünf (5) Werktagen schriftlich über die nicht konformen Produkte informiert und Aufzeichnungen über diese Benachrichtigung aufbewahren
· die Gründe analysiert, die zum Auftreten nicht konformer Produkte führten, und Maßnahmen ergreifen, um ein erneutes Auftreten des Problems zu verhindern
· die Gruppenleitung (Zielgruppe-West.de UG) und Zertifizierungsstelle (TÜV NORT CERT GmbH) wird durch den Produktkettenbeauftragten informiert und Aufzeichnungen über diese Benachrichtigung aufbewahren.
· mit der Gruppenleitung (Zielgruppe-West.de UG) und Zertifizierungsstelle (TÜV NORT CERT GmbH) zusammengearbeitet, um der Zertifizierungsstelle eine Prüfung zu ermöglichen, ob angemessene Maßnahmen ergriffen worden sind, um die Abweichung vom Standard zu korrigieren.

Transaktionsverifizierungen
Das Gruppenmitglied muss die Transaktionsverifizierungen ermöglichen. D.h. er muss der Zentrale Belege für die Transaktionen vorlegen. Die Form der Belege bestimmt die Zentrale. Transaktionsverifizierung wird von der Zertifizierungseinheit und ASI einberufen. Transaktionsverifizierungen werden zum Zwecke der Einheitlichkeit des Systems einberufen.
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Die Firma       unterhält stets aktuelle Aufzeichnungen zu Lieferanten, die für FSC-Produktgruppen eingesetzte Materialien liefern, einschließlich Namen, Zertifikatscode und gelieferte Materialien.
Es wird regelmäßig die Gültigkeit und den Zertifikatsumfang in Bezug auf die Produktgruppen der Zertifikate der aktiven FSC-zertifizierten Lieferanten mit Hilfe der FSC-Zertifikatsdatenbank (info.fsc.org) geprüft, damit über jegliche Veränderungen, die Verfügbarkeit und Echtheit der gelieferten Produkte betreffen, Sicherheit herrscht. Ausdrucke dieser Überprüfung sind vom Verantwortlichen abzulegen.
Geliefertes Material wird bei der Warenannahme mit den Verkaufs- und Lieferdokumenten der Lieferanten verglichen um sicherzustellen dass:
· Materialtyp und -menge mit den Lieferdokumenten übereinstimmt
· die korrekte FSC-Aussage angegeben ist
· der FSC-Produktketten- oder FSC Controlled Wood-Code des Lieferanten angegeben ist (für Material welches mit FSC-Aussage geliefert wird)
Die Firma       stellt sicher, dass nur geeigneter Wareneingang und die korrekten Materialkategorien in FSC-Produktgruppen, wie in Tabelle B des FSC-STD-40-004 V3-0 festgelegt, verwendet werden.
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Jedes Gruppenmitglied beschreibt an dieser Stelle, wie er zertifiziertes Material oder FSC Controlled Wood lagert.
Dieser Text dient lediglich als ein Beispiel:
Alle Produkte, die mit einer FSC-Aussage weiterverkauft werden sollen, werden in einem besonderen Bereich des Lagers gelagert. Dieser Bereich ist deutlich als FSC-Lager bezeichnet. Alle Waren die hier eingelagert werden, sind vor der Einlagerung entsprechend des vorhergehenden Abschnitts zu überprüfen. 
Sofern eine Lagerung außerhalb des markierten Bereichs erfolgt ist sicherzustellen, dass keine Vermischung von Produkten mit nicht zertifizierten Material erfolgen kann. Dies wird durch eine deutliche Markierung des FSC-Materials mit einer Stapelfahne erreicht.
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Für alle FSC-zertifizierten Materialien ist eine Materialbilanz aufzustellen:
Für Wareneingang:
· Bezug zu Lieferpapieren (z.B. Rechnungsnummer)
· Menge (nach Gewicht, Volumen oder Stückzahl, je nach üblichem Verfahren)
· FSC-Materialkategorie, einschließlich gegebenenfalls Prozentangabe bzw. Mengenbilanzierungsverfahren (Kredit) 
Sofern FSC-Zertifizierte Produkte im Lager unbrauchbar werden (Beschädigung, Verlust, etc.) sind diese dem für die Materialbilanzierung verantwortlichem Mitarbeiter zu melden und aus der Bilanz auszutragen. 
Für Warenausgang: 
· Bezug zu Verkaufsunterlagen (z.B. Rechnungsnummer)
· Menge (nach Gewicht, Volumen oder Stückzahl, je nach üblichem Verfahren)
· FSC-Aussage einschließlich gegebenenfalls Prozentangabe bzw. Mengenbilanzierungsverfahren (Kredit)
· Eindeutige Informationen, um die jeweilige Position in den Verkaufsunterlagen wiederzufinden Bilanzierungszeitraum oder Bezug zu einem bestimmten, klar abgegrenzten Auftrag („job order“) 

Jahresmengenzusammenfassungen müssen folgende Angaben enthalten:
· Wareneingang
· Materialverbrauch in der Produktion (falls zutreffend) / Ausschuss
· (Roh-)Material auf Lager 
· Fertige Produkte auf Lager
· Warenausgang (=Verkauf)
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FSC® Produktgruppen


Alle eingekauften und angebotenen FSC-zertifizierten Materialien werden in der Produktgruppenliste entsprechend angelegt. Die       arbeite ausschließlich im  Transfersystem/Creditsystem/Prozentsystem.
Dies bedeutet, dass alle Produkte mit der gleichen FSC-Aussage an den Kunden weitergegeben werden, wie diese bei uns eingetroffen sind.  FSC-zertifizierte Materialien bzw. Produkt werden gesondert gelagert und nicht mit nicht zertifizierten Materialien vermischt. 
Die Produktgruppenliste (kurz PGL) enthält pro Produkt folgende Informationen:
· FSC-Materialkategorie des Wareneingangs und FSC Aussage für den Warenausgang
· FSC Produkttyp (nach FSC-STD-40-004a)
· Überwachungssystem
· Baumarten (Handelsname und wissenschaftlicher Name)
Bei der Aufnahme von neuen Materialkategorien wird die Gruppenleitung darüber in Kenntnis gesetzt.
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Für alle Produkte, die mit dem FSC-Logo oder als FSC an den Kunden geliefert werden sind folgende Informationen auf der Rechnung und dem Lieferschein anzugeben:
· FSC-Aussage 
· COC-Nummer der Zielgruppe-West.de UG (inkl. Unternummer)
· Mengenangabe
Die Rechnung und der Lieferschein müssen zusätzlich folgende Daten einhalten:
· Name und Anschrift des Unternehmens
· Name und Anschrift des Kunden
· Rechnungsdatum
· Das Produkt muss klar beschrieben sein
· Die Menge der in Rechnung gestellten Produkte muss klar genannt sein
· Ein Bezug zum Lieferschein (d.h. Lieferschein-Nummer oder dergleichen), falls die Rechnung der Lieferung nicht beiliegt
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Beim Einsatz des FSC®-Labels sind genaue Vorschriften einzuhalten. Der FSC-Standard 50-001 in der jeweils aktuellen Fassung (derzeit Version V2-0) gilt ausdrücklich als Bestandteil dieses Handbuchs und ist von allen Mitarbeitern zur Kenntnis zu nehmen. In dem Standard sind die Anfordergen (Mindestgrößen des Logos, etc.
Der Einsatz des FSC-Labels ist grundsätzlich mit dem Produktkettenbeauftragten abzustimmen. Dieser wird sich auch um die Freigabe des Label-Einsatzes durch die Gruppenleitung (Zielgruppe-West.de UG) bzw. Zertifizierungsstelle (TÜV NORT CERT GmbH) kümmern.
FSC®-zertifizierte Produkte dürfen auf keinen Fall Logos anderer Zertifizierungssysteme tragen (z. B. PEFC™).
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Sofern FSC®-zertifiziertes Material außerhalb unseres Unternehmens weiterbearbeitet wird, ist sicherzustellen, dass auch dort alle Anforderungen aus dem FSC-Standard erfüllt werden. Insbesondere ist sicherzustellen, dass die Firma       durchgängig Eigentümer der entsprechenden Produkte und Materialien bleibt. 
Alle Outsourcing-Unternehmen sind in der Outsourcer-Liste aufzuführen. Vor der Aufnahme weiterer Unternehmen in diese Liste ist die Gruppenleitung (Zielgruppe-West.de UG) über die Aufnahme des Unternehmens zu informieren. 
In den Verträgen mit dem Outsourcing-Unternehmen ist eine Vereinbarung aufzunehmen, dass eine jederzeitige Auditierung (durch die Zentrale, Zertifizierungseinheit oder ASI) bei dem Outsourcing-Unternehmen vor Ort erfolgen kann. Eine Vorlage für einen solche Vereinbarung ist im Kundenportal der Gruppenleitung (Zielgruppe-West.de UG) zu finden.

[bookmark: _Toc488228026]EU Timber Regulation – EUTR

Der FSC® aktualisiert seine Standards, um eine Harmonisierung mit der EU-Holzverordnung (EU Timber Regulation, EUTR) sowie anderen Gesetzesgrundlagen zur Legalität von Holz (z.B. Lacey Act der USA und FLEGT) sicherzustellen. Dieser Prozess umfasst Anpassungen in den FSC-Produktkettenanforderungen, durch die sichergestellt werden soll, dass FSC®-zertifizierte Produkte die von Gesetz wegen geforderten Angaben zu Holzarten und Herkunftsgebieten von Holz und Holzprodukten erfüllen. 
Wir werden auf Nachfrage unseren Kunden die folgenden Angaben zu FSC-zertifizierten und FSC Controlled Wood-geprüften Hölzern oder Holzprodukten zur Verfügung stellen, in Übereinstimmung mit der jeweils anwendbaren Holzhandels-Rechtslage:
· gebräuchlicher Name der Holzart. Zusätzlich soll der volle wissenschaftliche Name genannt werden, falls der allgemein gebräuchliche Name nicht eindeutig ist. 
· Herkunft des Holzes (Holzernte-Staaten und, soweit erforderlich, regionale Zuordnung bzw. Konzessionsgebiet).
Sofern wir diese Informationen nicht vorliegen haben, werden wir diese Anfrage direkt an unseren Vorlieferanten weitergegeben und dem Kunden schnellstmöglich eine Antwort zukommen lassen.  
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