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Erstellen von Verfahrensanweisungen

Zweck der Verfahrensanweisung

Umweltrelevante Prozesse missen immer dann dokumentiert werden, wenn andernfalls
nicht gewahrleistet werden kann, dass sie entsprechend den betrieblichen Vorgaben
ablaufen. Wenn im Gegenzug davon ausgegangen werden kann, dass ein Prozess auch
ohne schriftliche Festschreibung funktioniert und umweltrelevante Anforderungen einge-
halten werden, kann auf eine Dokumentation verzichtet werden.

Eine mdogliche Art der Dokumentation ist die Verfahrensanweisung (haufig auch als Pro-
zessbeschreibung bezeichnet). Sie dient dem Unternehmen zur Dokumentation sich
wiederholender und verbindlicher Ablaufe mit Umweltrelevanz. Anhand einer Verfahren-
sanweisung kénnen sich Mitarbeitende rasch mit dem jeweiligen Prozess vertraut ma-
chen und diesen korrekt umsetzen. Im Rahmen von EMAS ist es beispielsweise sinnvoll,
Verfahrensanweisungen zum Umgang mit Gefahrstoffen oder zur Sicherstellung der
Rechtskonformitét zu erstellen. Eine Verfahrensanweisung wird in der Regel als mitgel-
tende Unterlage (MgU) zum Umwelthandbuch erstellt.

Herangehensweise

Zunachst sollte man sich tberlegen, wie der Prozess aussehen soll (nicht notwendiger-
weise: Wie er derzeit aussieht). AnschlieRend legt man die einzelnen Schritte bzw.
Tatigkeiten fest, die den Prozess pragen. Zur Erstellung einer Verfahrensanweisung ist
zunachst eine Bestandsaufnahme der Schritte eines Prozesses durchzufiihren. Wichtig
ist, die Schritte in eine Reihenfolge zu bringen und lhre Beziehung untereinander festzu-
legen. Dann ordnet man den einzelnen Schritten die notwendigen Ressourcen bzw. Per-
sonen zu. Eine Verfahrensanweisung kann z. B. als Flussdiagramm (siehe Beispiel
untenstehend) oder als Fliel3text umgesetzt werden.
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Verfahrensanweisung Durchfiihrung Umweltbetriebspriifung (Internes Audit)

UMB

Bemerkungen

1)Erstellung Auditprogramm/
Auditplan

UMB

2) Auswahlder Auditoren

Auditor

3) Bereiche uber Termin und
Thema der Audits informieren

v

Auditor

Auditbericht
Vorjahr
J

Rechtscheck
h—/‘_-——

Auditcheckiiste

4) Auditcheckliste erarbeiten

Auditor

S) Audit durchfuhren

v”—_

6) Ab-

1)UMB =
Umweltmanagementbeauftragter

2)Die Auditoren missen Kenntnisse
uber die Durchfuhrung der
Umweltbetriebsprifung (interner Audits)
haben und mussen eine unabhéngige
und objektive Auditierung gewahrieisten.

3)Anhand der Dokumentation des zu
auditierenden Bereichs (z. B.
Handbuchkapite! und
Verfahrensanweisungen)und des
Auditberichts des Vorjahres werden
Fragen fur das Audit vorbereitet.

4)
5)Zur Durchfuhrung des Rechts-Check
werden ggf. externe Krafte mit

Kenntnissen der relevanten
Rechtsvorschriften eingesetzt.

6}

7)

8)

9)GF erhalt information Uber die
wichtigsten Ergebnisse der Audits sowie

eine Gesamtauswertung fur das
Management Review.

® 7y

weichungen?

Auditor/Abteilung
7) Korrekturmaf3-
nein nahmen L KVP-Liste
W festiegen
/ I
Auditor
8) Auditbericht erstellen <
UMB
g Management
9) Auswertung des Audits —= Review
V"-’-—_

10) Auditor:
Nachaudit
notig?

nein

Abb. 1: Beispiel einer Verfahrensanweisung
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