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Dlaczego chcemy...?

Gdyz pragniemy:

= Wdrozy¢, utrzymywac i doskonali¢ system zarzgdzania Srodowiskowego wg
miedzynarodowych standardow.

= Poprawic nasza efektywnosc biznesowa i pozycje na rynku.

= Mie¢ pewnos¢, ze postepujemy zgodnie z ustalong polityka Srodowiskowa.

= Wykazaé zgodnos¢ innym (klienci, wladze, organizacje pozarzgdowe tzw.
,zieloni”).

= Otrzymad certyfikacje systemu zarzadzania Srodowiskiem przez organizacje
zewnetrzna.




Dlaczego chcemy...?

Co motywuje przedsiebiorcéw do troski o Srodowisko, czy chodzi tu wylgcznie
o dobrg wole i dbatos¢ o planete?

Czasami te wartoSci majq jakieS znaczenie, jednak najczeSciej motywatorem
do wdrozenia systemu jest coS zupetnie innego. Korzysci jakie
przedsigebiorstwa uzyskujq dzigki wdrozeniu u siebie Systemu Zarzadzania
Srodowiskiem mozna rozpatrywac pod kilkoma wzgledami, jednak podstawa sg
oczywiscie wzgledy ekonomiczne.

Niemal kazde przedsiebiorstwo komercyjne na Swiecie bowiem funkcjonuje w
celu przynoszenia okreSlonych korzysci finansowych. To wtasnie ten czynnik
decyduje w ogromnej wiekszoSci o tym, ze dana organizacja zaczyna
zarzgdzac systemowo swoimi  dziataniami srodowiskowymi.  System
Zarzadzania Srodowiskiem zgodny z normg ISO 14001, jest bowiem jak
najbardziej systemem biznesowym i ma przyniesSc okreSlone korzysci i uchromc
przed strata.
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Dlaczego chcemy...?

Dzieki wdrozeniu systemu organizacje sq w stanie doktadniej kontrolowac
u siebie te procesy, ktére oddziatujg na Srodowisko naturalne.

Poprzez usystematyzowane za pomocg procedur, standardow i instrukciji,
dziatania, efektywniej gospodaruja surowcami, optymalizuja procesy
i minimalizujg iloS¢ zuzytej energii oraz wytwarzanych odpadow.

Szkolgc pracownikow wptywajg na dbatos¢ o okreslone parametry, wydajnosci
| poziom odzysku surowcow wtornych.

Wszystkie te dziatania w prosty sposob przektadajg sie na poprawe
ekonomicznej efektywnosci realizowanych przez przedsiebiorstwo proceséw.



Dlaczego chcemy...?

Funkcjonujgcy i sprawny System Zarzgdzania Srodowiskiem wymusza i
przypomina o Sledzeniu zmian w prawie, stosowaniu sie do przepiséw
legislacyjnych i innych przez przedsiebiorstwo, biezace monitorowanie
parametrow okreslonych wymogami lokalnymi lub panstwowymi. System
oparty o norme ISO 14001, ktory zaprojektowato i wdrozyto sobie
przedsiebiorstwo, w tym wypadku przyjmuje funkcje prewencyjna. Ma uchronic
organizacje przed btedem, przeoczeniem nowego wymagania prawnego,
przekroczeniem dopuszczalnych parametrow np. emisji spalin, zrzutu Sciekdéw
lub ilosSci odpadow. Btad ten niesie za sobg okreSlone koszty w postaci
wysokich kar Srodowiskowych, ryzyko przestojow czy wstrzymania dziatalnosci
oraz utrate dobrego imienia firmy.

Wszystkie te zagadnienia bezposSrednio wigzg sie z aspektem finansowym,
czyli stratami wynikajacymi z kar, przestojéow czy utraty wartosci marki i
odptywem klientéw.



Dlaczego chcemy...?

Posiadanie certyfikowanego Systemu Zarzgdzania Srodowiskiem podkresla
wktad przedsiebiorstwa w ochrone Srodowiska naturalnego i minimalizacje jego
negatywnego wptywu na nie. Jest to znakomity i wart podkreSlania atut
marketingowy oraz element umozliwiajgcy  osiggniecie  przewagi
konkurencyjne,.

Dzieki marketingowej roli systemu wzrasta przychylnos¢ klientow do
przedsiebiorstwa i chetniej wybierajg oni jego produkty lub ustugi. Wzrastajg
zatem obroty, otwierajg rynki zbytu, rozwija sie przedsiebiorstwo i wartosci
nabiera jego marka. Jest to kolejne przetozenie funkcji Systemu Zarzgdzania
Srodowiskiem na aspekt finansowy, a zatem i dowdd na biznesowg role
systemu.




Dlaczego chcemy...?

Posiadacze Systemu Zarzgdzania Srodowiskiem, a zatem firmy minimalizujgce
swoj negatywny wptyw na srodowisko zapewne w niedalekiej przysztosci beda
preferowane przez struktury i organizacje panstwowe przy przetargach,
kontraktach i pozwoleniach oraz rozdzielaniu ewentualnych dotac;ji.

W chwili obecnej natomiast juz wiele duzych koncernéw wymaga od swoich
mniejszych dostawcow wdrozenia standardow zarzadzania Srodowiskowego.
Zatem jezeli przedsiebiorstwo chce sie ubiega¢ o kooperacje z takim
znaczacym  koncernem,  powinno posiadaC  udokumentowany, czyli
certyfikowany System Zarzgdzania Srodowiskiem.
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Dlaczego chcemy...?

Wraz ze wzrostem ekologicznej swiadomosci spoteczenstwa, coraz wieksze
znaczenie dla pracownikéw bedzie miato to, czy ich przedsiebiorstwo rowniez
bedzie wyrazato troske o stan s'.r,odowiska naturalnego. Zatem z firmami, ktore
wdrozg System Zarzadzania Srodowiskiem pracownicy chetniej bedg sie
utozsamiac. Dzieki temu zapewne beda mniej chetni do zmiany pracodawcy
czy dziatania na jego szkode, co w ostatecznosci rowniez przektada sie
znaczgco na aspekt finansowy.




Czym jest system wg. normy ISO 140017

ZARZADZANIE SRODOWISKOWE:

Normy z serii ISO 14000 - zbiér miedzynarodowych norm okreSlajgcych
wymagania dotyczgce systemu zarzgdzania Srodowiskiem.

System zarzgdzania Srodowiskowego - system zarzgdzania, ktory
obejmuje strukture organizacyjng, planowanie, odpowiedzialnosc,
zasady postepowania, procedury, procesy i Srodki potrzebne do
opracowywania, wdrazania, realizowania, przegladu i utrzymywania
polityki Srodowiskowej.
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ZARZADZANIE SRODOWISKOWE:

Struktura

Srodki

Dystrubucja
dokumentéw

Sposoby
osiggania
celow i
mierniki
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Ciagte doskonalenie

ZARZADZANIE SRODOWISKOWE:

Popraw Wykonaj

. Sprawdy

PDCA — Plan, Do, Check, Act
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WYMAGANIA NORMY ISO 14001:2005:

W E

Zakres normy
Powotania normatywne
Terminy i definicje
Wymagania dotyczace Systemu Zarzgdzania Srodowiskowego
4.1. Wymagania ogolne
4.2. Polityka Srodowiskowa
4.3. Planowanie
4.3.1 Aspekty sSrodowiskowe
4.3.2 Wymagania prawne i inne
4.3.3 Cele, zadania i programy
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WYMAGANIA NORMY ISO 14001:2005:

4.4. Wdrazanie i funkcjonowanie
4.4.1 Zasoby, role, odpowiedzialnosci i uprawnienia
4.4.2 Kompetencje, szkolenie i Swiadomosc
4.4.3 Komunikacja
4.4.4 Dokumentacja
4.4.5 Nadzor nad dokumentami
4.4.6 Sterowanie operacyjne
4.4.7 GotowoscC i reagowanie na awarie
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WYMAGANIA NORMY ISO 14001:2005:

4.5. Sprawdzanie
4.5.1 Monitorowanie i pomiary
4.5.2 Ocena zgodnosci
4.5.3 Niezgodnosci, dziatania korygujace i zapobiegawcze
4.5.4 Nadzor nad zapisami
4.5.4 Audit wewnetrzny
4.6. Przeglad zarzadzania
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Polityka

Przeglady Planowanie

Prawo
Audity

. Cele
Zapisy i zadania
Sterowanie Program
operacyjne Srodowiskowy

Ksiega srodowiskowa
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Wymagania ogolne
4.1
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4.1. WYMAGANIA OGOLNE

= Ustanowienie, udokumentowanie, wdrozenie i utrzymanie Systemu
Zarzgdzania Srodowiskowego,

= Zapewnienie ciggtego doskonalenia systemu,
» Zdefiniowanie i opisanie zakresu systemu,
= Zapewnienie zgodnoSci z wymaganiami normy,

= Reagowanie na zmiany.
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Polityka srodowiskowa
4.2
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4.2. POLITYKA SRODOWISKOWA

= Polityka jest motorem doskonalenia systemu zarzadzania Srodowiskowego
organizacii,

= Dzieki niej mozliwe jest utrzymanie i doskonalenie efektéw dziatalnoSci
Srodowiskowe;.
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4.2. POLITYKA SRODOWISKOWA

» Deklaracja organizacji dotyczgca jej intencji i zasad odnoszgcych sie do
ogolnych efektéw dziatalnosci srodowiskowej, okreslajagca ramy do dziatania i
ustalania celéw oraz zadan srodowiskowych organizagciji.




4.3. Planowanie

Planowanie
4.3

Cele,
zadania i programy
4.3.3

Aspekty
Srodowiskowe
4.3.1

Wymagania prawne i inne
4.3.2
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Aspekt srodowiskowy - element dziatalnoSci organizacji, jej produktow i ustug,
ktéry moze mie¢ wptyw na Srodowisko.

Nalezy stworzy¢ procedure identyfikacji aspektow Srodowiskowych oraz ustali¢
te, ktore majg lub mogg mie¢ znaczacy wptyw na Srodowisko. Znaczace
aspekty powinny mie¢ odzwierciedlenie w celach Srodowiskowych. Informacije
te powinny byc aktualizowane.
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Kryteria istotnosci

38

Istotne aspekty srodowiskowe

Polityka Zapobieganie 4.4 \Wdrazanie i funkcjonowanie

Srodowiskowa .
zanieczyszcze- 4.4.2 4.4.6
g 1 Szkolenie Sterowanie
operacyjne

433 4.4.7
) ) Dziatanie w sytuacji

451
Monitorowanie

Pomiary
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Co nalezy uwzgledni¢?
» Dziatania biezgce, przeszte i potencjalne
= Dziatania normalne i odbiegajgce od normalnosci

= Zatrzymanie i uruchomienie procesu
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CWICZENIE NR 2
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Emisja do
atmosfery

Odor

Ciepto

Radiacja

state, ptynne,
niebezpieczne
odpady

Hatas

Surowce ' i

wczoraj dzis jutro
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Uwzgledniajac fakt ze organizacja moze mie¢ miec ograniczony nadzér nad
zastosowaniem i likwidacjg swoich wyrobow, zaleca sie aby rozwazyta, jezeli to
mozliwe, wiasciwe mechanizmy postepowania i likwidacji.
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Identyfikacja aspektdw - schemat procesu technologicznego

= Schematyczny diagram wykorzystywany do definiowania, szczegoétowego
rozpatrywania i udokumentowania procesu.

= Schemat utatwia porozumienie co do tego jak powinien funkcjonowac
proces.

= Metoda wizualna do analizowania aspektow.
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Produkt wejSciowy *
(materiaty, energia, woda, czesci, komponenty, dodatki)

o e

Materiat Produkt
wejsciowy” E r wyjsciowy  Nastepny etap
(produkD tap procesu / Drocest

operacja jednostkowa

Aspekty
(odpady, emisje, produkty uboczne, ciepto, hatas, wibracje,

itp.)

*moze byc to réwniez aspekt
30
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CWICZENIE NR 3
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Proszek  Woda Wybielacz Energia
* Procesy pomocnicze?

l l l l » Operacje wspierajgce?

Operacje przesuniecia/transferu?

Brudne ubrania “Prame Ubran” Czystg
. ubrania ~ Do
- "Suszenia"
Scieki l l
- brud
- detergenty Ktaczki (osadzajgce sie na filtrze)

- wybielacz

32




MAPA PROCESOW

Mapowanie procesow polega na graficznym przedstawieniu funkcjonowania
procesu lub zespotu procesow / operacji i ich wzajemnych powigzan. Do opisu
poszczegolnych elementow mapy procesu stosuje sie odpowiednie symbole
graficzne.

33
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MAPA PROCESOW

Ponizsz mbol .
onizsze . sy bole  s3 v Pobranie materiatu =z magazynu, cdbior dostawy
zazwyczaj stosowane w

opisywaniu  procesow
produkcyjnych:
A Magazynowanie, skladowanie

O Operacja (np. frezowanie CHC}

Kontrola (np. odczyt wskazan miernika, pomiar itp. )

)

Operacja + kentrola

ra
i

Decyzja (kontrola, test itp.)

Oczekiwanie, opaznignie

Transport (wewnetrzny, zewnetrzny itp.)
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MAPA PROCESOW

Ponizsze symbole sg
zazwyczaj stosowane
do opisbw procesow
biznesowych lub
administracyjnych:

T

<
o
L]
O
-

Dana, infromacja, materiat wejgciowy lub wyjSciowy

Proces, operacja, dziatanie

Decyzja, test, inspekcja

Operacja reczna

Dokument, zapis do bazy

Konektor (pomigdzy poszczegdinymi stronami mapy procesu)

Terminator (poczatek lub koniec mapy)
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MAPA PROCESOW

Wykonanie mapy procesu

= Nalezy okresli¢c granice mapy - poczatek i koniec procesu.

» Kolejno wyznacza sie poszczegoélne operacje w danym procesie i taczy je
Sciezkami przeptywu surowcow lub informac;i.

= Z kazdej operacji powinno by¢ jedno wyjscie. Jezeli jest inaczej to nalezy
zastosowac symbol decyzji i wtasciwie rozdzieli¢ wyjscie.

= Nalezy takze okreslic, czy dany proces jest procesem gtéwnym czy
pomocniczym oraz powigzania procesu z innymi procesami.
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MAPA PROCESOW

Przyktadowa
procesow:

mapa

Mr | Symbol Opis

10 Cdbidr dostawy

20 Kontrola jakosc dostawy

30 Zwrot do dostawcy towaru niezgodnego
40 Magazynow anie

S0 Fobranie z magazynu komponentdw
&0 Wiercenie otwordw w elemencie A
70 Zzyszczenie | natozenie pasty

80 Montaz elementu B

20 Tast wyrobl

100 Mapr aw a wyrobi)

110 Fak.ow anie wyrobl

120 Transport do magazynu

130 Magazynow anie wyrobl gotowego
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

= Organizacje nie muszg oceniaC kazdego wyrobu, komponentu lub
wejsciowego surowca.

= Organizacje mogq wybrac rodzaje dziatan, rodzaje wyrobow lub ustug, aby
dokonac identyfikacji tych aspektéw, ktére majg najbardziej prawdopodobny
znaczgcy wptyw na Srodowisko.
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4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Co to jest znaczacy aspekt sSrodowiskowy?

Znaczacy aspekt sSrodowiskowy to taki aspekt Srodowiskowy ktéry ma lub moze
mie¢ znaczacy wptyw na srodowisko.

39




4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Aspekty znaczgce

Znaczgcy wptyw na srodowisko

Aspekty
Wptyw na Srodowisko

40




4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Jak zacza€ identyfikacje znaczacych aspektow srodowiskowych?

= Burza moézgéw do identyfikacji gtéwnych probleméw Srodowiskowych
zwigzanych z dziatalnoScig danego zaktadu

= Stworzenie kryteridow istotnosSci do oszacowania aspektéw Srodowiskowych

41




4.3.1 ASPEKTY SRODOWISKOWE

Kryteria istotnosci

kryteria Srodowiskowe

Kryteria biznesowe

skala oddziatywania
intensywnosc¢ oddziatywania
prawdopodobienstwo wystgpienia
czas trwania oddziatywania

aspekty prawne

trudnosSci w usunieciu skutkéw
koszty usuniecia skutkow
wptyw zmian na inne procesy
opinia zainteresowanych stron
wizerunek firmy

42
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Planowanie
4.3

Aspekty
Srodowiskowe
4.3.1

Wymagania prawne i inne

4.3.2

Cele, zadania i
programy
4.3.3
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4.3.2 WYMAGANIA PRAWNE | INNE

45



4.3.2 WYMAGANIA PRAWNE | INNE

Nalezy:

= |[dentyfikowaé wymagania prawne i inne, ktore organizacja zobowigzuje sie
lub jest zobowigzana przestrzegac.

= Zapewni¢ dostep do wymagan.
= Postepowac zgodnie z okreslonymi wymaganiami.

= Dokumentowac osiggane wyniki.
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Planowanie

4.3

Cele, zadania i
programy
4.3.3

Aspekty
Srodowiskowe
4.3.1

Wymagania prawne i inne
4.3.2
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

48



4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

cel Srodowiskowy - ogdélny cel, spojny z politykg Srodowiskowq, ktory
organizacja ustala sobie do osiggniecia.

zadanie S$rodowiskowe - szczegotowe wymaganie dotyczace efektow
dziatalnosci Srodowiskowej, majgce zastosowanie do organizacji albo jej
czesci, wynikajace z celow Srodowiskowych, ktére nalezy okreslic oraz
zrealizowad, aby osiggnac te cele.
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Organizacja powinna ustanowi¢ wdrozycC i utrzymywac udokumentowane cele i
zadania Srodowiskowe dla odpowiednich stuzb oraz na odpowiednich
szczeblach organizacji.




4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Ustanawiajac cele nalezy uwzglednic:
» WWymagania prawne
= Znaczace aspekty Srodowiskowe
» Opcje technologiczne
» Wymagania finansowe
» |nteres firmy

= Punkt widzenia zainteresowanych stron
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

cele - zadania

specyficzne mierzalne
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Rodzaje celéw Srodowiskowych:
» Cel zwigzany z monitorowaniem.
= Cel zwigzany z efektywnosScia zarzadzania.

= Cel zwigzany z realng poprawa oddziatywania na Srodowisko.
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Cele i zadania powinny byC spdjne z politykg Srodowiskowa tacznie ze
zobowigzaniem do zapobiegania zanieczyszczeniom.
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Cel zwigzany z monitorowaniem:

» Opcje technologiczne, finansowe i organizacyjne nie pozwalajg obecnie na
ustanowienie celow realng poprawe.

» Ustanowienie innych celdw nie jest racjonalne z innych powodow, np.
proces moze wkroétce ulec zmianie.
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Cel zwigzany z zarzgdzaniem:
= Nie istniejg obecnie mozliwosci zwigzane ze zmniejszeniem oddziatywania.

= Aspekt Srodowiskowy jest systematycznie kontrolowany.
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Cel zwigzany z realng poprawa:

= Cel jest zwigzany z elementem ciggtej poprawy.

= Cel jest zwigzany z programem Srodowiskowym.




4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Ktoéry rodzaj celow odzwierciedla w petni idee ciggtej poprawy?

% cel zwigzany z monitorowaniem

% cel zwigzany z efektywnosScig zarzadzania

% cel zwigzany z realng poprawg oddziatywania na Srodowisko
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Programy zarzgdzania Srodowiskowego
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Droga do programu $srodowiskowego:

-zidentyfikowac aspekt
ocenic istotnos¢
stworzyc cel
stworzyC zadanie

«zbudowac program

A 60




4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Program powinien obejmowac:
= Przydzielenie kazdemu odpowiedzialnosci za osiagniecie celow i zadan.

= Srodki oraz terminy.

KTO? CO? JAK? KIEDY?




4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Program srodowiskowy:
*S specyficzny

M mierzalny

A ambitny

*R realny

T terminowy, okreSlony w czasie
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4.3.3 CELE, ZADANIA | PROGRAMY

Istotny aspekt Srodowiskowy.......

Zobowigzanie w polityce firmy

Zuzycie 1min litrbw wody rocznie w
procesie “A”

Wtorne wykorzystywanie zasobow

Redukcja zuzycia wody do minimum
technologicznie uzasadnionego we
wszystkich procesach

Redukcja zuzycia wody o 50 litréw na
jednostke produkcji do konca 2008

Instalacja procesu recyrkulacji w
procesie A

Grudzien 2008
20 min zt

Jan Kowalski i




4.4.1. Zasoby, role;
4.4 Wdrazanie odpowiedzialnosc |
| funkcjonowanie uprawnienia

4.4.2. Kompetencje,
szkolenie i Swiadomos«

4.4.3. Komunikacja

4.4.7. GotowoscC i

Ragowanie na aware 4.4.4. Dokumentacja

4.4.6. Sterowanie
operacyjne

4.4.5. Nadzor
nad dokumentacjq
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4.4.1 ZASOBY, ROLE, ODPOWIEDZIALNOSC |
UPRAWNIENIA

= Zasoby, role powinny byc okreslone, udokumentowane i zakomunikowane,
= Zarzad powinien przekazal odpowiednie Srodki dla wdrazania |

funkcjonowania SZS. Srodki te to: zasoby ludzkie, wiedza specijalistyczna,
srodki finansowe i technologiczne,

= Zarzad powinien wyznaczy¢ petnomocnika, ktory powinien miec okreSlone
zadania i uprawnienia
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4.4.1 ZASOBY, ROLE, ODPOWIEDZIALNOSC |
UPRAWNIENIA

= Petnomocnikiem systemu powinien byc cztonek kierownictwa,

= Petnomocnik odpowiada za ustanowienie, wdrozenie i utrzymanie systemu,
informuje najwyzsze kierownictwo o funkcjonowaniu systemu, przedstawia
idee doskonalenia systemu.
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4.4.2 KOMPETENCJE, SZKOLENIE, SWIADOMOSC

= Organizacja powinna zdefiniowac potrzeby szkoleniowe.

= Podczas szkolen nalezy informowa¢ o aspektach Srodowiskowych,
wymaganiach prawnych oraz procedurach postepowania.
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4.4.2 KOMPETENCJE, SZKOLENIE, SWIADOMOSC

= Organizacja powinna stworzy¢ procedure szkolen zatogi na kazdym z
poziomow,

= Nalezy przechowywac odpowiedni zapisy dotyczgce wyksztatcenia, szkolen
i doSwiadczenia.




4.4.2 KOMPETENCJE, SZKOLENIE, SWIADOMOSC

Szkolenia powinny uswiadamiac:

= Wage zgodnoSci prowadzonych dziatan z politykg Srodowiskowa,
procedurami i wymaganiami SZS.

= Jakie sg lub mogg byc istotne wptywy Srodowiskowe wynikajgce z pracy
szkolonych.

= Role i odpowiedzialnos¢ w osigganiu zgodnosci z polityka srodowiskowa,
procedurami i SZS, wigczajac w to postepowanie w nagtych wypadach.

= Potencjalne konsekwencje odejscia od procedur
operacyjnych.

N‘ﬁ;! i 17;-'_1:",
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4.4.3 KOMUNIKACJA

Organizacja powinna stworzy¢ procedury do:
= Wewnetrznego przeptywu informacji pomiedzy poziomami w firmie.

» Przyjmowania, dokumentowania i odpowiadania na informacje pochodzace
z zewnatrz.
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Organizacja powinna stworzyc i utrzymywac informacje w formie elektronicznej
lub papierowej obejmujgce:

« Polityke, cele i zadania Srodowiskowe.
- Opis zakresu, glowne elementy SZS i ich wzajemne oddziatywanie.
* Powigzania z innymi dokumentami.

« Zasady postugiwania sie dokumentacjg.
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4.4.4 DOKUMENTACJA
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PROCEDURY
INSTRUKCJE
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Polityka i cele powinny by¢ przede wszystkim zgodne z wizjg organizacji i jej
strategig biznesowg, a takze z wymaganiami ISO 14001 oraz innymi
wymaganiami, ktorych organizacja zobowigzuje sie przestrzegac.

Polityka oraz cele powinny by¢ udokumentowane, przegladane i aktualizowane.
Stanowi¢ majg one ,zywe” dokumenty bedace drogowskazem i fundamentem
do wszelkich zmian.

Dokumenty te moga istnieC niezaleznie, ale tez mogg byC zawarte w ramach
ksiegi SZS.

Polityka organizacji zazwyczaj zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan i
ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu.
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Wymaganiem jest aby kazda organizacja ustanowita i utrzymywata ksiege SZS.

Ksigga  jest podstawowym dokumentem Systemu Zarzgdzania
Srodowiskowego. Stanowi ona opis funkcjonujgcego w przedsiebiorstwie
Systemu, zbior deklaracji, zasad, wskazan, odpowiedzialnoSci oraz gtéwnych
dziatan organizacji w tym zakresie.
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Procedury sg opisem dziatan procesow.

Procedury to inaczej ustalone metody i standardy postepowania w okreSlonych
sytuacjach. Organizacja sama ustala sobie procesy wymagajgce opisania
procedurami, najczesciej status procedury majg procesy najbardziej ztozone i
najistotniejsze dla organizacji. Procedura tworzona jest najczesciej jako
dokument ogolny, obejmujgcy swoim zakresem szereg pomniejszych czynnosci.
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Instrukcje to szczegodtowe opisy lub schematy wykonania poszczegdlnych
znaczgcych lub niebezpiecznych czynnosci w procesach. Jest to dokument
podrzedy w stosunku do procedury, jednak najblizszy uzytkownikowi, w ktorym
zawarte sg najbardziej dokladne opisy oraz dane o elementach procesu.
Powinny by¢ one nadzorowane i tatwo dostepne dla korzystajgcych z nich
pracownikow. Instrukcje sporzadzac nalezy w formie przystepnej i zrozumiatej
dla wszystkich uzytkownikow. Ich tres¢ powinna byc¢ szczegdtowa i doktadna,
ale niezbyt obszerna, tak aby tatwo bylo znalez¢ niezbedne informacje. Taka
forma sprawi, ze bedzie to dokument zywy i stuzacy swoim odbiorcom.
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4.4.4 DOKUMENTACJA

Najnizszymi w hierarchii dokumentami sg zapisy. Stanowig one dowody
realizacji poszczegdlnych zadan w procesach. Celem ich tworzenia jest
dokumentowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania, potwierdzenie
spetnienia wymagan, zbieranie danych do analizy, umozliwienie odtworzenia
historii zdarzen oraz zapewnienie komunikacji w procesie lub pomiedzy
procesami.

Zapisy wykorzystuje sie podczas auditow, przegladoéw zarzgdzania oraz kontroli
stuzb zewnetrznych w celu weryfikacji poprawnosci wykonywanych zadan. W
razie reklamacji lub sytuacji awaryjnej mogg one pomoc w odtworzeniu
parametrow wadliwego procesu.

Jezeli przepisy prawne nie mowig inaczej, zapisy mogg by¢ tworzone w

A dowolnej, przyjetej przez organizacie formie. Musza one jednak by¢

':,-" identyfikowalne i tatwo dostepne w razie potrzeby. o1
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4.4.5 NADZOR NAD DOKUMENTACJA

Organizacja powinna stworzy¢ procedure do Kontrolowania dokumentow SZS,
aby:

= Mogty byc¢ one identyfikowane.
= Byly okresowo przegladane i w razie potrzeby korygowane.

= Aktualne wersje byly dostepne wszedzie tam gdzie sg wykonywane
dziatania konieczne do poprawnego funkcjonowania systemu.

= Nieaktualne wersje byty usuwane z obiegu. @‘%

= Nieaktualne wersje byty przechowywane zgodnie N -
z przepisami lub w celu zabezpieczenia. ‘3(
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4.4.6 STEROWANIE OPERACYJNE

Organizacja powinna zidentyfikowac¢ dziatania zwigzane z istotnymi aspektami
Srodowiskowymi, powinna je planowac i zapewnié, Ze sg one wykonywane w
okreslonych warunkach poprzez:

= Stworzenie procedur tam, gdzie ich brak moégtby przyczyni¢ sie do
odstepstw od polityki Srodowiskowe;j.

» Ustalenie kryteriow operacyjnych w procedurach.
= Stworzenie procedur dla towarow i ustug oferowanych

przez organizacje i komunikowanie ich dostawco

i kontrahentom.
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4.4.7 GOTOWOSC | REAGOWANIE NA AWARIE

Organizacja powinna stworzy¢ procedure do identyfikacji awarii, reagowania na
nie oraz zapobiegania mozliwym wptywom na Srodowisko, ktére mogg by¢ z
nimi zwigzane,

Procedura ta powinna by¢ przegladana i jesli to potrzebne korygowana,

Procedura powinna byc testowana tam gdzie to potrzebne i mozliwe.
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4.5.1 MONITOROWANIE | POMIARY

Organizacja powinna stworzy¢ procedure monitorowania podstawowych
charakterystyk tych proceséw, ktére moga mieC znaczacy wplyw na
srodowisko. Powinno to obejmowacC zapisywanie informacji odnosnie
oddziatywania i zgodnosSci z zamierzeniami i celami Srodowiskowymi.
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4.5.1 MONITOROWANIE | POMIARY

Wskazniki powinny byC reprezentatywne, uzyteczne, mierzalne, ograniczone
do niezbednego minimum i muszg posiadac swojego wtasciciela.
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4.5.1 MONITOROWANIE | POMIARY

Urzgdzenia do prowadzenia monitoringu powinny by¢ dobrane do
odpowiednich pomiarow, kalibrowane, utrzymywane w sprawnosci i chronione,
a wyniki pomiaréw powinny by¢ zapisywane w sposéb zgodny z procedurami.

Urzadzenia wycofane lub uszkodzone nalezy opisa¢ i zabezpieczy¢ przed
niepowotanym uzyciem.
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4.5.2 OCENA ZGODNOSCI

Organizacja powinna stworzy¢ procedure do okresowego sprawdzania
zgodnosci z:

= \WWymaganiami prawnymi.

= |[nnymi wymaganiami do spetnienia ktérych sie zobowigzata.

Nalezy utrzymywad zapisy wynikéw okresowych ocen.
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4.5.3 NIEZGODNOSCI, DZIALANIA KORYGUJACE |
ZAPOBIEGAWCZE

Organizacja powinna stworzy¢ procedure do definiowania odpowiedzialnoSci i
nadzoru przy wskazywaniu i rozpatrywaniu niezgodnosci, biorgc pod uwage
usuwanieskutkow oraz inicjowanie i realizacje dziatan korygujgcych i
zapobiegawczych.
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4.5.3 NIEZGODNOSCI, DZIALANIA KORYGUJACE |
ZAPOBIEGAWCZE

Wszelkie dziatania korygujgce i zapobiegawcze podejmowane w celu
eliminowania niezgodnosci powinny by¢ odpowiednie do skali problemu i
adekwatne do wywotanego wptywu,

Wszelkie zmiany powstate w wyniku dziatan korygujacych i zapobiegawczych
powinny by¢ wprowadzane i zapisywane w procedurach.
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4.5.4 NADZOR NAD ZAPISAMI

Organizacja powinna stworzy¢ procedure do identyfikowania, utrzymywania
i przekazywania zapiséw Srodowiskowych. Zapisy te powinny zawierac réwniez
zapisy szkoleniowe, rezultaty auditow i przegladow.

Zapisy Srodowiskowe powinny byc¢ czytelne, identyfikowalne i przystosowane
do poszczegolnej dziatalnosci, produktéw i ustug.




4.5.4 NADZOR NAD ZAPISAMI

Zapisy powinny by¢ przechowywane w taki sposob aby byty tatwo dostepne,
byly chronione przed zniszczeniem,byty chronione przed zgubieniem,

Czas przechowywania zapisow powinien byc ustalony i zapisany,

Zapisy powinny byc¢ utrzymywane odpowiednio do systemu i organizacji dla
demonstrowania zgodnosci ze standardem ISO 14001.
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4.5.5 AUDIT WEWNETRZNY

Organizacja powinna stworzy¢ program i procedure do realizacji regularnych
auditow SZS w celu:

« OkreSlenia czy SzS jest zgodny z planami zarzadzania Srodowiskowego
obejmujgcymi wymagania I1ISO 14001 oraz jest nalezycie wprowadzany i
utrzymywany.

» Dostarczania informacji o rezultatach auditow do zarzadu.

Py

-‘.
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4.5.5 AUDIT WEWNETRZNY

Program auditéw, powinien by oparty na Srodowiskowej waznosci obszaréw
dziatalnosci i rezultatach poprzednich auditow.

Dla odpowiedniej jasnosSci procedura auditdw powinna obejmowacl zasieg,
czestotliwosc i metodologie, a takze podziat odpowiedzialnosci i wymagania dla
prowadzenia auditow i przekazywania jego rezultatow

: - 4
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Przeglad zarzgdzania
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4.6 PRZEGLAD ZARZADZANIA

Zarzad organizacji powinien dokonywac przeglagdow systemu w ustalonych
przez siebie odstepach czasowych, dla zapewnienia jego stalej
odpowiedniosci, adekwatnosci i efektywnosci.

Proces przegladu powinien zapewniac, ze zebrane bedg informacje niezbedne
zarzgdowi do dokonania tej oceny.
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4.6 PRZEGLAD ZARZADZANIA

Przeglady powinny by¢ dokumentowane.

Przeglad kierownictwa powinien byC nakierowany na mozliwe i potrzebne
zmiany w polityce, zamierzeniach i innych elementach SZS w Swietle
rezultatow auditéw SZS oraz zobowigzania do ciggtej poprawy.
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Systemy Zarzgdzania

4.6 PRZEGLAD ZARZADZANIA

Ustalenie polityki Przeglad polityki

p . . rzeglad polityki

srodowiskowe;j i Audit

dokur.ientacji Przeglad Certyfikujacy
Kierownictwa
Przeglad stanu
Srodowiska
Ustalenie celow Ciagte
| zadan doskonalenie Audit Wew.

Ustalenie celow
i
zadan

Wprowadzenie I
| Dziatanie

Ustalenie I ) :
Dziatania
struktu ry ] Wprow.systemu. I
wspomagajgce

(dokumentacja) Zamkniety cykl I

| Proces poboczny|
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1ISO 14001 a EMAS
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ISO 14001

Polityka Srodowiskowa

EMAS

Przeglad wstepny

Aspekty Srodowiskowe

Wymagania prawne i inne

Cele i zadania

Program

Odpowiedzialnos¢ i zasoby

Szkolenia

Komunikowanie sie

Dokumentacja

Nadzér nad dokumentacjg

Sterowanie operacyjne

Awarie

Niezgodnosci i
korygowanie, zapobieganie

Zapisy

Monitorowanie i pomiary

Audyt

Przeglad

Odniesienie do wynikow

Polityka Srodowiskowa

Aspekty Srodowiskowe

Wymagania prawne i inne

Cele i zadania

Program

Odpowiedzialnosc¢ i zasoby

Szkolenia

Komunikowanie sie

Dokumentacja

Nadzor nad dokumentacjq

Sterowanie operacyjne

Awarie

Niezgodnosci i
korygowanie, zapobieganie

Zapisy

Monitorowanie i pomiary

Audvt

Przeglad

Zaangazowanie
pracownikow

| Otwarty dialog

Zgodnos¢ z prawem

Deklaracja Srodowiskowa

Audyt certyfikacyjny

Weryfikacja + rejestracja
(udziat organéw administracji)




s <Nincert

Systemy Zarzgdzania

Wstepny przeglad Srodowiskowy:

ISO 14001

Wymog przeprowadzenia | Nie ma wymogu
wstepnego przegladu
Art. 3 p. 2a
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Komunikacja zewnetrzna

Polityka, cele i zadania,
opis SZS i wyniki
dostepne publicznie

ISO 14001

Polityka Srodowiskowa
dostepna publicznie

110



i ncert

Systemy Zarzgdzania

Audyty wewnetrzne

ISO 14001
Okresla czestotliwos¢ i Nie okresla czestotliwosci i
metodyke prowadzenia metodyki prowadzenia

audytéw wewnetrznych audytéw wewnetrznych
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Wymagany wptyw na
dostawcow |
podwykonawcow

Wptyw na dostawcow i podwykonawcow

1ISO 14001

Informowanie dostawcow i
podwykonawcow (silniejsze
zobowigzanie w ISO
14001:2004)
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Systemy Zarzgdzania

Zobowigzania i wymagania

ISO 14001

Wymagane Zalecane zaangazowanie
zaangazowanie pracownikow,
pracownikow, ciggte zobowigzanie do ciggtego

doskonalenie, i zgodnos¢ z | doskonalenia, i zgodnosci z
prawem prawem
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