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Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement-

handbuch

Ein Managementhandbuch fasst die Grundsatze des
jeweiligen Managementsystems zusammen, skizziert
die Zustandigkeiten und beschreibt relevante Prozes-
se. Fur das betriebliche Umwelt- und Nachhaltigkeits-
management besteht aus der EMAS-Verordnung keine
Pflicht, ein Handbuch zu erstellen und fortzuschrei-
ben. Dennoch ist es ein hilfreiches Instrument, um das
Wissen zum jeweiligen Managementsystem zu doku-
mentieren und flr alle einsehbar zu gestalten. Dies for-
dert die Verankerung im Haus.

Die Inhalte des Handbuches richten sich nach der
Ausgestaltung des Managements und den Strukturen
der Einrichtung. Sie umfassen unter anderen folgende
Themen:
Verantwortung der Leitung
Bestandsaufnahme der Umwelt- und Nachhaltig-
keitsaspekte (Wesentlichkeitsanalyse)
Sicherstellung der Kenntnis tUber relevante rechtli-
che Grundlagen
Identifikation relevanter Prozesse
Interne und externe Kommunikation
Kontinuierliche Verbesserung und interne Uberpru-
fung
Organisation des Nachhaltigkeitsmanagementsys-
tems

LANUV=

Kompetenz flir ein
lebenswertes Land



Nachhaltige
Verwaltung

Ubersicht Giber alle relevante Prozesse des betrieb-
lichen Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagements
Grundlage fiir die Uberprufung der Funktionalitat
des Managementsystems und der kontinuierlichen
Verbesserung

Sicherung des Wissenstransfers

Identifikation wesentlicher Inhalte fur ein Manage-
menthandbuch entsprechend des Management-
systems sowie den Vorgaben von Normen und
Verordnungen
Berucksichtigung der vorhandenen Strukturen
(z.B. Geschéaftsverteilungsplan, Geschaftsordnung
oder der Organisationsplan)
Erstellung des Handbuchs unter Beriicksichtigung
der mitgeltenden Unterlagen

Eigenstandige Erstellung

Nutzung von Vorlagen

Beauftragung
Verabschiedung durch die Leitung und Veroffentli-
chung
RegelméBige Durchsicht und Aktualisierung

Die Erstellung eines Managementhandbuches kann
sehr zeitaufwendig sein und fihrt zumeist zu Doku-
menten, die nur fur am Managementprozess interes-

sierte Personen von Belang sind. Es ist daher zu prifen,
ob das Handbuch tatsachlich benétigt wird oder ob ggf.

eine kurze Variante mit Verweisen auf weitere Doku-
mente erstellt werden kann.

Haufig gibt es in Verwaltungseinrichtungen bereits Ma-
nagementsysteme wie z.B. ein Qualitatsmanagement.
Deren Grundlagen sollten bei der Erstellung eines Um-
welt- und Nachhaltigkeitsmanagementhandbuches
mitgedacht und ggf. bereits integriert werden.

Die im Handbuch dokumentierten Abldufe und
Prozesse der Abstimmung muissen mit den zustandi-
gen Fachbereichen und Personen erlautert und die Zu-
standigkeiten klar benannt werden.

Far die Erstellung des Umwelt- und Nachhaltigkeitsma-
nagementhandbuches, das auf einer Vorlage aufbaut,
wurden im Rahmen des Projektes ,Nachhaltige Ver-
waltung der Zukunft® ca. 14 Tage benétigt. Zuséatzliche
Kosten sind dabei nicht entstanden. Wird die Erstellung
des Handbuches beauftragt, muss das entsprechende
Budget eingeplant werden.

Im Bayrischen EMAS-Kompass ist eine Vorlage fur eine
EMAS-Managementhandbuch (https://www.umwelt-
pakt.bayern.de/emaskompass/arbeitsmaterialien/).
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