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1
Область применения 

Настоящие методические рекомендации: 

· устанавливают порядок подготовки и оформления Руководства по системе управления окружающей средой (далее - СУОС);

· описывают требования, предъявляемые к содержанию Руководства по СУОС (далее - Руководство).

2
Нормативные ссылки

СТБ ИСО 14050 – 2000. Управление окружающей средой. Термины и определения – Мн., Госстандарт, 2000.

3
Термины и определения

Внутренний аудит системы управления окружающей средой – систематический документально оформленный процесс сбора, проверки и оценки соответствия критериям аудита аудиторских данных о системе управления окружающей средой, проводящийся по инициативе организации полностью или частично специалистами самой организации.

Инструкция - указание о порядке выполнения какого-либо вида работ, включая должностные обязанности.

Организация – компания, объединение, фирма, предприятие, орган власти или учреждение, либо их часть или сочетание, любой формы собственности, выполняющие определенные функции и имеющие собственную администрацию.
Примечание – в организации с более чем одной самостоятельно функционирующей единицей каждая такая единица может быть определена как организация.

Предварительный экологический анализ – предшествующий разработке системы управления окружающей средой анализ влияния деятельности организации на окружающую среду, который позволяет выявить недостатки в вопросах охраны окружающей среды в организации и определить существующие экологические проблемы с целью последующего их разрешения, а также найти принципиальные возможности для совершенствования деятельности в области охраны окружающей среды.
Процедура - установленный порядок ведения деятельности функциональных подразделений по управлению процессами и установлению взаимодействия между исполнителями.

Руководство по системе управления окружающей средой – документ, описывающий процесс разработки системы управления окружающей средой в организации.

Система управления окружающей средой – часть общей системы административного управления, которая включает в себя организационную структуру, планирование, ответственность, методы, процедуры, процессы и ресурсы, необходимые для разработки, внедрения, реализации, анализа и поддержания экологической политики.
Целевой экологический показатель – установленное организацией общее требование в отношении эффективности экологической деятельности, основанное на экологической политике и выраженное, по возможности, количественно.

Экологический аспект – элементы деятельности организации, ее продукция или услуга, которые могут оказывать воздействие на окружающую среду.
Экологическая политика – заявление организации о своих намерениях и принципах, связанных с экологической деятельностью, которое служит основанием для действия и установления целевых и плановых экологических показателей.
4 Общие положения

4.1 Руководство – это документ, определяющий методическую основу для проведения работ в области охраны окружающей среды. Руководство разрабатывается на этапе, когда организация уже провела предварительный экологический анализ (далее - ПЭА) [3], определила свои существенные экологические аспекты и воздействия на окружающую среду [4], составила и утвердила экологическую политику [2], установила целевые и плановые экологические показатели [4], составила план действий [4] по охране окружающей среды (далее - ООС) и разработала процедуры для обеспечения эффективного функционирования и контроля за СУОС. 

4.2 Руководство по СУОС составляется самой организацией и решение о его виде и содержании принимается рабочей группой по СУОС совместно с руководством организации. Содержание и объем Руководства может различаться и зависит от масштабов и природы деятельности организации. Данный документ содержит общие рекомендации по созданию Руководства и предъявляет требования к одному из возможных форматов документа.

4.3 СУОС состоит из пяти этапов, включающих в себя следующие элементы [1]:

4.3.1 Экологическая политика.

4.3.2 Планирование, включающее в себя:

- экологические аспекты;

- требования нормативных правовых актов;

- целевые и плановые показатели;

- программы управления окружающей средой.

4.3.3 Внедрение и функционирование, подразумевающее:

- разработку структуры СУОС и распределение ответственности;

- обучение, осведомленность и компетентность персонала;

- взаимодействие и связь в структуре СУС;

- наличие документации СУОС;

- управление документацией СУОС;

- управление административными и производственными процессами и операциями;

- готовность к аварийным ситуациям и реагирование на них.

4.3.4 Проведение проверок и корректирующие действия, среди которых:

- мониторинг и измерения;

- выявление несоответствий и принятие корректирующих действий;

- регистрация данных;

- аудит СУОС.

4.3.5 Анализ СУОС со стороны руководства.

4.4 Описание элементов СУОС рекомендуется выполнить в отдельном разделе. В оформлении разделов следует соблюдать единообразие.

4.5 Руководство является документом для внутреннего пользования и доступ к нему должен быть ограничен. Степень конфиденциальности Руководства определяется руководителем организации. Надпись «Для служебного пользования» должна стоять на всех копиях Руководства, не предназначенных для общего пользования. 

4.6 Для внешнего пользования руководитель организации может принять решение о создании рекламной сокращенной версии Руководства, включающая экологическую политику организации, целевые и плановые показатели по повышению эффективности экологической деятельности и отчеты о достижении таких показателей за предыдущий(ие) год(ы). При этом должна быть обеспечена идентичность данных, представленных в обеих  версиях Руководства.

4.7 Руководство предназначено для:

- декларирования экологической политики организации;

- описания СУОС;

- создания документированной основы для проверок и анализа СУОС со стороны высшего руководства организации во время внутренних аудитов;

- создания документированной основы для проверок и анализа аудиторами-экологами при сертификации и аудитах СУОС;

- обучения персонала на всех уровнях организации требованиям СУОС с целью обеспечения ее эффективного функционирования;

4.8 Во избежание большого объема Руководства, целесообразно предоставить в нем ссылки на ключевые документы, которые содержат требуемую информацию. Кроме того, каждому виду документов желательно присвоить свой код (приложение А), или, если в организации имеется действующая система качества, использовать существующую или аналогичную нумерацию (кодировку) документов.  

4.9 Руководство может храниться на электронных носителях в отдельной базе данных, содержащей всю документацию по разработке и внедрению СУОС. Подобная база данных должна храниться на отдельном компьютере, не включенном в общезаводскую сеть или сеть Internet,  и быть закрыта паролем, известным только лицам, уполномоченным вносить изменения в документацию по СУОС.

4.10 Содержание Руководства подлежит постоянному пересмотру и совершенствованию. Целесообразно не сшивать Руководство, а хранить его в папке-скоросшивателе, с тем, чтобы можно было быстро заменить отдельные страницы или целые разделы. 

5 Порядок создания и применения Руководства по системе управления         окружающей средой

5.1 Задание на разработку Руководства утверждается приказом руководителя организации, в котором следует отразить: 

- назначение должностного лица, ответственного за координацию работ и контроль за своевременностью их выполнения;

- назначение ответственных исполнителей за разработку Руководства;

- организацию обучения ответственных исполнителей на специализированных курсах (при необходимости);

- источники финансирования разработки Руководства;

- ответственность руководителей подразделений за представление ответственному исполнителю необходимых для разработки Руководства документов и данных, организацию своевременного рассмотрения проекта Руководства, подготовку замечаний и  предложений по нему;

- календарный план разработки (сроки начала разработки, подготовки проекта, рассылки проекта на рассмотрение в подразделения организации, обработки подготовленных подразделениями замечаний и предложений, подготовки окончательной редакции проекта Руководства и представления его на утверждение).

5.2 Ответственный исполнитель в процессе разработки Руководства осуществляет следующие действия:

- сбор информации для включения ее в Руководство;

- разработку структуры Руководства;

- анализ существующих документов и их классификацию в соответствии с предлагаемой структурой Руководства;

- сбор данных по существующей СУОС и установившегося порядка ее реализации различными средствами - как использованием вопросников, так и путем непосредственного опроса персонала. Проведение анализа этих данных;

- составление для структурных подразделений организации плана по разработке новой или адаптации уже существующей документации для СУОС;

- запрос и получение от структурных подразделений организации исходной документации, в том числе разработанных документов СУОС и ссылочных материалов; 

- просмотр и внесение поправок в действующие документы Руководства, запрещение к применению устаревших документов Руководства, подбор и включение вновь поступивших документов в Руководство;

- тиражирование Руководства;

- выдача копий Руководства или отдельных его разделов уполномоченным лицам;

- составление рекламной сокращенной версии Руководства для представления ее заинтересованным сторонам (по желанию организации).

5.3 Процесс разработки Руководства должен осуществляться в сроки, установленные в календарном плане, и контролироваться ответственным исполнителем. 

6 Основные требования к содержанию и оформлению Руководства по     системе управления окружающей средой

6.1 В общем случае Руководство может включать в себя, но не ограничиваться следующими разделами:

- титульный лист;

- содержание;

- область применения;

- определения;

- принятые условные сокращения;

- введение;

- описание фонового состояния окружающей среды в организации;

- общую характеристику направлений экологической деятельности;

- описание СУОС организации;

- описание экономических и социальных инструментов природоохранной деятельности организации;

- приложения.

6.2
Титульный лист

6.2.1 Титульный лист Руководства обычно содержит  следующую информацию:

- наименование организации;

- наименование структурного подразделения организации (отдельного производства, услуги или продукции), если СУОС создается не для всей организации в целом;

- название документа;

- утверждающую подпись руководителя организации;

- подпись разработчика (ответственного исполнителя);

- номер экземпляра; 

- номер редакции;

- данные о держателе документа;

- место и год издания.

Пример оформления титульного листа Руководства представлен в приложении Б.

6.2.2. Титульные листы разделов Руководства включают:

- наименование организации;

- наименование структурного подразделения, если СУОС создается не для всей организации в целом;

- наименование документа в целом и соответствующего раздела;

- подпись разработчика (ответственного исполнителя) данного раздела;

- дату введения;

- номер редакции.

Пример оформления титульных листов разделов Руководства представлен в приложении В

6.2.3 Каждая страница Руководства обычно оформляется определенным образом с использованием колонтитулов, содержащих следующую информацию:

- название текущего раздела, его код и номер редакции;

- даты подготовки и последнего пересмотра всего документа или какого-либо раздела;

- должность и имя ответственного исполнителя;

- дата введения документа;

- общее количество страниц;

- номер страницы по отношению к общему числу страниц в данном разделе (приложение Г).

6.3
Содержание

Содержание Руководства должно включать в себя наименование разделов, подразделов, приложений и номера страниц, на которых они помещены. Отдельно рекомендуется выполнить список таблиц, рисунков и диаграмм, приведенных в Руководстве. Нумерация таблиц, рисунков и диаграмм должна быть четкой, ясной и содержать номер раздела или подраздела, в котором она приведена. Если копии Руководства находятся у различных пользователей, необходимо привести список лиц, которые являются держателями копий с указанием их должностей.

6.4
Область применения

В разделе «Область применения Руководства» указывают назначение данного документа, определяют область деятельности, на которую распространяется Руководство, а также где и в каких случаях оно применяется.

6.5
Определения 

Необходимость наличия раздела “Определения” определяется самой организацией. Количество приведенных в нем терминов может быть различным и включать как термины и определения, приведенные в нормативных документах по разработке и внедрению СУОС, так и другие термины и определения, установленные в стандартах предприятия (далее – СТП).  

6.6
Принятые условные сокращения

Наличие данного раздела определяется самой организацией. Раздел включает аббревиатуры и расшифровки принятых терминов, определений и понятий, используемых в Руководстве (например, СУОС, ПЭА, ООС, СТП и др.)

6.7
Введение

6.7.1 Введение Руководства содержит информацию об организации и ее деятельности, а также информацию о самом Руководстве. Информация об организации включает в себя наименование организации, ее форму собственности, адресные реквизиты, область деятельности, описание выпускаемой продукции, количество потребляемых материальных и энергетических ресурсов, годовой объем выпускаемой продукции и т.п. 

6.7.2 Информация о Руководстве должна содержать указание срока действия Руководства: дату введения текущей версии; краткое описание содержания Руководства, а также порядок и периодичность его пересмотра; порядок внесения изменений, а также список лиц, полномочных на внесение данных изменений; информацию о лице, утверждающем Руководство. 

6.8 Описание фонового состояния окружающей среды 

6.8.1 Информация о фоновом состоянии окружающей среды включает данные о степени загрязненности воздушного бассейна, поверхностных и подземных вод, почвы, отходах, а также статистические данные о годовых выбросах, об уровне радиоактивных и электромагнитных излучений, шума, вибрации и состоянии экологических систем (флоры и фауны) и т.д. 

6.8.2 Источниками информации о фоновом загрязнении могут быть экологический паспорт, тома ПДВ, ПДС, анализ и описание ситуационных планов организации, натурные замеры.

6.9 Общая характеристика направлений экологической деятельности

Давая описание общей характеристики направлений экологической деятельности, организация должна включить в Руководство следующее:

- описание видов природоохранной деятельности;

- сроки и ресурсы, необходимые для их реализации;

- предпринимаемые организационные, технические, технологические и социально-экономические мероприятия (например, организация периодических обучающих курсов для ведущих специалистов организации, схемы утилизации и транспортировки отходов производства, переориентация производства на менее энерго- и материалоемкие технологии, проведение дней открытых дверей для  общественности и т.п.).

6.10 Описание элементов СУОС

6.10.1 Раздел “Экологическая политика” включает в себя сам текст политики, порядок ее разработки, рассмотрения и одобрения, должность лица, утверждающего политику, а также порядок пересмотра и изменения текста политики и должности лиц, ответственных за это.
6.10.2 Раздел “Экологические аспекты” должен включать в себя процедуры по определению этих аспектов, список лиц, ответственных за их определение, процедуры регистрации экологических аспектов и порядок проведения теста на значимость. Раздел также должен включать в себя перечень всех существенных экологических аспектов и воздействий с разбивкой их по производствам и участкам. Экологические аспекты деятельности и продукции организации могут включать в себя следующие данные:

- состав и объемы выбросов в атмосферу по производствам, участкам и в целом по предприятию;

- состав и объемы сбросов жидких отходов по производствам, участкам и в целом по предприятию;

- состав и объемы твердых отходов по производствам, участкам и в целом по предприятию;

- описание используемых вредных и токсичных веществ и др.

6.10.3 Раздел “Требования законодательных актов и другие требования” должен включать в себя перечень законов Республики Беларусь, указов Президента Республики Беларусь, государственных стандартов, нормативных документов министерств и ведомств, нормативных документов, которые распространяются на деятельность организации.

6.10.4 Раздел “Целевые и плановые экологические показатели” должен содержать описание процедур по разработке, рассмотрению и принятию целевых и плановых показателей. Кроме того, в данном разделе следует указать перечень лиц, уполномоченных утверждать список этих показателей.

6.10.5 Раздел “Программа(ы) управления окружающей средой” устанавливает мероприятия по улучшению эффективности экологической деятельности, сроки и лиц, ответственных за их выполнение, а также источник и объем финансовых средств, необходимых для достижения экологических целевых и плановых показателей. Кроме того, в Руководстве должен содержаться порядок проведения контроля за выполнением экологических планов и программ. 

6.10.6 Раздел “Структура СУОС и распределение ответственности” должен содержать описание структуры СУОС и демонстрировать взаимосвязь между ее элементами. Данный раздел устанавливает требования к распределению ответственности между работниками всех уровней организации за разработку, внедрение и поддержание эффективного функционирования СУОС. Для пояснения может быть приведено графическое изображение действующей системы и матрица распределения ответственности (приложение Д). Кроме того, в этом же разделе необходимо пояснить:

- порядок назначения или порядок выбора рабочей группы и ее руководителя, ответственной за внедрение, контроль и поддержание СУОС; 

- обязанности и полномочия рабочей группы и ее руководителя.

6.10.7 Раздел “Обучение, осведомленность и компетентность” должен, прежде всего, включать порядок установления необходимости проведения обучения. Данный раздел должен содержать перечень основных групп для обучения и повышения квалификации (например, сотрудники, которые по роду деятельности находятся в контакте с опасными отравляющими веществами), а также периодичность проведения обучения.  В раздел, помимо этого, должны быть включены:

- содержание обучающих программ;

- должности и квалификация сотрудников, составляющих обучающие программы;

- должности и квалификация сотрудников, проводящих обучение персонала (если отличаются от предыдущих);

- периодичность проведения обучения по категориям работников;

- график проведения обучения на различных производственных участках организации;
- проведение внеплановых курсов обучения (например, необходимость проведения внеочередного или повторного обучения после крупной аварии или несчастного случая со смертельным исходом);
- списки прошедших обучение, с указанием даты прохождения обучения и др.
6.10.8 Раздел “Взаимодействие и связь в структуре СУОС” должен включать в себя процедуры, описывающие порядок распространения  информации как внутри самой организации, так и между организацией и ее заинтересованными сторонами. Раздел  в общем случае должен содержать:

- процедуры информирования сотрудников при внесении изменений в существующую структуру СУОС или в какой-либо из ее документов;

- должности лиц, ответственных за информирование сотрудников об изменениях в документах;

- должности лиц, которые должны быть проинформированы (могут быть сформированы различные группы в зависимости от важности и актуальности вопроса);

- вид информирования (приказ по заводу, помещение информации в общезаводской бюллетень, устное распоряжение, заводское радио);

- процедуры информирования общественности и других заинтересованных сторон об экологической деятельности, ведущейся в организации;

- вид информирования общественности (экологический отчет, распространение рекламной сокращенной версии Руководства,  выпуск периодического издания).

6.10.9 Раздел “Документация СУОС” должен содержать перечень документов, относящихся к СУОС и порядок разработки таких документов (либо ссылки на уже существующие документы).

Документация СУОС включает в себя:

- экологическую политику;

- результаты предварительного экологического анализа;

- перечень существенных экологических аспектов;

- документированные процедуры по проведению мероприятий в рамках СУОС;

- матрицу распределения ответственности в СУОС;

- целевые и плановые экологические показатели;

- экологические планы и программы и др;

- экологический паспорт;

- Стандарты предприятия (СтП);

- другие внутренние документы, не входящие непосредственно в СУОС, но имеющие отношение к мероприятиям в ее рамках.

6.10.10 Раздел “Управление документацией СУОС” должен давать представление о том, как осуществляется работа с документами в рамках СУОС. Раздел должен описывать требования и процедуры по разработке и идентификации документов, по внесению изменений и изъятию устаревших копий документов, а также порядок доступа и процедуры выдачи и копирования документов с грифом “конфиденциально” (для служебного пользования).

6.10.11 Раздел “Управление операциями” содержит информацию по процедурам контроля за всеми видами деятельности организации, которые оказывают или могут оказывать отрицательное воздействие на окружающую среду. В данном разделе должны быть приведены требования к процедурам и инструкциям, которые регламентируют те или иные действия. Эти требования могут включать следующее:

- порядок написания процедур и инструкций;

- список персонала, ответственного за написание процедур и инструкций;

- порядок согласования (утверждения) процедур и инструкций;

- порядок и периодичность пересмотра и внесения изменений в уже существующие процедуры и инструкции;

- порядок информирования о вступлении в действие новых процедур и инструкций или о внесении изменений в действующие;

- содержание процедур и инструкций (приложение Е);

- список производств, участков и видов деятельности, для которых необходимо написание процедур и инструкций;

- порядок осуществления контроля за соблюдением производственных процедур и инструкций.

6.10.12  Раздел “Подготовленность к аварийным ситуациям и реагирование на них” должен включать описание трех аспектов: подготовку к аварийным ситуациям, планы реагирования на них и анализ произошедших аварий с целью предотвращения их в будущем. 

Описание подготовительных мероприятий включает в себя:

- перечень всех потенциально опасных производств и участков организации;

- планирование и организацию аварийных служб;

- требования к навыкам и квалификации работников таких служб;

- проведение оценки потенциального риска во время деятельности организации и в случае отсутствия деятельности;

- подготовку планов действий в случае аварии;

- данные о проведенных репетициях по выполнению существующих планов как персоналом аварийных служб, так и работниками других подразделений организации;

- данные о проверке работы аварийной сигнализации, аварийных входов/выходов;

- данные о регулярной проверке инструкций по технике безопасности.

Планы реагирования на аварийные ситуации должны предъявлять требования к порядку:

- действий в случае аварии или несчастного случая;

- работы аварийных систем сигнализации и средств связи;

- аварийного отключения оборудования и света;

- пересмотра и усовершенствования подобных планов.

Анализ произошедших аварий состоит из:

- фиксирования факта произошедшей аварии и несчастного случая и их последствий;

- классификации аварий и несчастных случаев (например, по тяжести происшествий, по видам производств, для которых характерна высокая частота аварий или несчастных случаев);

- оценку риска возможного повторения подобной аварии и мероприятия по снижению уровня риска;

- регистрации отчетов о проведенном анализе аварий и несчастных случаев.

6.10.13 Раздел “Мониторинг и измерения” устанавливает требования к процедурам по измерению экологических показателей и уровню точности выполняемых измерений. Процедуры должны содержать:

- порядок определения данных, подлежащих измерению;

- описание используемых методик для проведения измерений или ссылки на них;

- экономическое или технологическое обоснование тех или иных методик (если это необходимо); 

- вид и способ отбираемых для анализа проб или ссылки на них; 

- порядок проведения измерений;

- периодичность поверки оборудования, используемого для проведения измерений; 

- должностные инструкции лиц, ответственных за проведение анализов и обработку результатов;

- порядок представления результатов мониторинга.

6.10.14 Раздел “Несоответствия, корректирующие и предупреждающие действия” должен устанавливать порядок выявления несоответствий СУОС требованиям стандарта СТБ ИСО 14001 и принятия мер по устранению несоответствий и предупреждению их в будущем. В общем случае процедуры включают:

- идентификацию возможных несоответствий;

- определение причин несоответствий; 

- определение срочности предприятия мер по устранению несоответствий;

- обоснование мер по устранению несоответствий;

- проведение действий по снижению идентифицированных несоответствий;

- проведение мероприятий, определяющих эффективность  предпринятых действий;

- регистрацию проведенных мероприятий и их результатов;

- оценку необходимости внесения изменений в процедуры СУОС с целью снижения или предотвращения возникновения подобных несоответствий в будущем;

- регистрацию изменений, которые были внесены в СУОС и в ее процедуры.

6.10.15 Раздел “Регистрация данных” должен устанавливать требования к процедурам по сбору, кодировке, идентификации, хранению и постоянному контролю входящих и выходящих данных, и содержать следующую информацию:

- о несоответствиях экологической политике и действия, предпринятые  для устранения этих несоответствий; 

- об авариях и мерах, принятых для  смягчения/устранения последствий;

- о поступивших жалобах от поставщиков, сотрудников, общественности и о действиях, предпринятых в связи с этими жалобами;

- о поставщиках и заказчиках;

- о проведенных инспекционных проверках и отчеты о них;

- об ассортименте и составе выпускаемой продукции;

- о результатах проведенного мониторинга и т.п.

Кроме того, в процедурах необходимо объяснить, кто назначает ответственного исполнителя  за поддержание данных, установление формы их хранения и их постоянное обновление, а также каковы обязанности и полномочия ответственного исполнителя.

6.10.16 Раздел “Аудит СУОС” содержит требования к процедурам проведения аудита [6] и включает:

- порядок написания методики проведения аудитов, их целей и масштабов;

- порядок выбора (назначения) ответственных за проведение аудитов;

- периодичность проведения аудитов;

- описание формы отчета о проведенных аудитах;

- порядок представления результатов аудита руководству организации.

Кроме того, раздел должен включать формы вопросников для проведения аудита и порядок заполнения этих форм. 

6.10.17 Раздел “ Анализ СУОС со стороны руководства” содержит требования к процедурам сбора информации для анализа и к периодичности проведения анализа, а также документы, свидетельствующие о проведение такого анализа и о его результатах. Целями анализа СУОС является подтверждение эффективности функционирования СУОС, определение степени реализации экологической политики, реальность достижения поставленных целей и задач.
6.11
Описание экономических и социальных инструментов природоохранной деятельности
Данный раздел Руководства устанавливает требования к порядку проведения платежей за использование природных ресурсов и компенсационных выплат за аварийное загрязнение окружающей среды, так же как и порядок уплаты штрафов за сверхнормативные сбросы и выбросы загрязняющих веществ, захоронение твердых бытовых и других отходов, использование природных ресурсов. Кроме того, раздел определяет ответственность  и полномочия лица, ведущего экологические счета организации.

6.12
Приложения

Необходимость включения приложений определяется самой организацией. В приложениях должен быть предусмотрен порядок экономического, социального и морального поощрения сотрудников, проявляющих наибольшую активность в области ООС, вносящих новаторские предложения, способствующие улучшению состояния окружающей среды. 

Наличие приложений целесообразно в том случае, если нет возможности включить всю требуемую информацию в разделы Руководства. Приложения могут включать в себя схемы, диаграммы, гистограммы и другие материалы, демонстрирующие взаимосвязь элементов СУОС, описание организационной структуры всей организации или отдельных ее производств, матрицы распределения ответственности и полномочий, при необходимости должностные инструкции и процедуры, формы вопросников для проведения внутреннего аудита и др. 
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2. Системы управления окружающей средой. Экологическая политика организации: Методические рекомендации/С.В.Дорожко, Т.С.Благовещенская, Е.П. Борская, Н.В.Головко, С.С.Дещиц; Белорусская государственная политехническая академия.-Мн.:Минприроды,2000.

3. Системы управления окружающей средой. Подготовка и проведение предварительного экологического анализа: Методические рекомендации/С.В.Дорожко, Т.С.Благовещенская, Е.П. Борская, Н.В.Головко, С.С.Дещиц; Белорусская государственная политехническая академия.-Мн.:Минприроды,2000.

4. Системы управления окружающей средой. Планы, программы и экологические аспекты деятельности организации: Методические рекомендации/С.В.Дорожко, Т.С.Благовещенская, Е.П. Борская, Н.В.Головко, С.С.Дещиц; Белорусская государственная политехническая академия.-Мн.:Минприроды,2000.

5. Системы управления окружающей средой. Планирование и проведение внутреннего аудита системы управления окружающей средой: Методические рекомендации/ .В.Дорожко, Т.С.Благовещенская, Е.П. Борская, Н.В.Головко, С.С.Дещиц; Белорусская государственная политехническая академия.-Мн.:Минприроды,2000.

6. Системы управления окружающей средой.  Подготовка доклада об экологической деятельности: Методические рекомендации /С.В. Дорожко,  Т.С.Благовещенская, Е.П. Борская, Н.В.Головко, С.С.Дещиц; Белорусская государственная политехническая академия.-Мн.:Минприроды,2000.

Приложение А

(информационное)

Кодирование документов в Руководстве по системе управления окружающей средой

Код
Описание документа, которому присвоен код
Номер  версии (или дата составления)

ЭП
Экологическая политика
01 (1998)

ПА
План аудита
01 (1998)

РА
Результаты аудита
01 (1999)

ГА
График аудита
01 (1998)

ПЛ
Проверочные листы
001

ЭПД
Экологическая программа действий
01 (1998)

ЦЭП
Целевые экологические показатели
1999

ПЭП
Плановые экологические показатели
1999

Приложение Б

(рекомендуемое)

Пример оформления титульного листа Руководства по 

системе управления окружающей средой


наименование организации
наименование структурного подразделения организации (если система управления окружающей средой разрабатывается не для всей организации в целом)


УТВЕРЖДАЮ

_________________________________________

должность

__________________  ______________________

       личная подпись                       Ф.И.О

Руководство 

по системе управления окружающей средой


Разработчик: _____________  __________________

                личная подпись                    Ф.И.О.


Дата введения: _____________________


Редакция : ___________________________

номер





Номер экземпляра: _______________________________




Пользователь: ___________________________________

отдел, фамилия и должность лица,

                               __________________________________________

владеющего копией

Место и год издания

Приложение В

(рекомендуемое)

Пример оформления титульного листа раздела Руководства по системе управления окружающей средой


наименование организации
наименование структурного подразделения организации (если система управления окружающей средой разрабатывается не для всей организации в целом)

Руководство 

по системе управления окружающей средой

Раздел № 10: Содержание элементов системы управления окружающей средой


Разработчик: _____________  __________________

               Личная подпись                   Ф.И.О.


Дата введения: _____________________


Редакция : _________________________

Номер

Приложение Г

(информационное)

Оформление страниц Руководства по системе управления окружающей средой

Экологическая политика

ЭП – 01 (1998)

Дата подготовки проекта:
01-11-1997

Дата принятия документа:
21-12-1997

Ответственный  исполнитель: ____________________________________

 (должность, имя)
Всего страниц: 3
1 из 3

Приложение Д

(информационное)

Матрица распределения ответственности по элементам системы управления окружающей средой


№ эл-та
                      Ответственный исполнитель

Элемент СУОС
Директор
Главный инженер
Зам. директора по производству
Рабочая группа по разработке СУОС
Главный энергетик
Главный технолог
Главный металлург
Главный механик
Главный конструктор
Главный метролог
Начальник  ОООС
Начальник ПЭО
Начальник отдела технической докум.
Начальник юридического отдела
Начальник ПДО
Начальник отдела кадров
Начальник отдела охраны труда и техники безопасности
Начальники цехов
Начальник отдела  маркетинга и сбыта
Начальник ОТК 
Начальник отдела  ГО  и ЧС
Отдел внешнеэкономических связей
Редакция, типография

1
Экологическая политика
Р
У
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
У
У
И
У
У
У
И
У
У
У


Планирование экологической деятельности
























2
Экологические аспекты

Р
У
О
У
У
У
У
У
У
О
И
У
И
И
И
У
У
У
И
У
И
И

3
Законодательные и иные требования



Р






Р

О
О










4
Целевые и плановые экологические показатели
И
Р
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
У
И

У
У
У
И
У
У
У

5
Программы управления окружающей средой
Р
О
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
У
И
И
У
У
У
И
У
У
У


Внедрение и функционирование СУОС
























6
Структура и распределение ответственности в СУОС
Р
О
И
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
У
У
У
У
У
У
У
У
У
У

7
Обучение, осведомленность и компетентность
Р
О
И
О
О
О
О
О
О
О
О
У
У
У
И
О
О
О
О
О
О
О
У

8
Взаимодействие и связь в СУОС
Р
О
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
О
У
У
У
У
У
У
У
У
У

9
Документация СУОС
Р
У
И
О
У
У
У
У
У
У
О
У
О
У
И
И
У
У
У
И
У
У
У

10
Управление документацией
Р
У
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
О
У
И
И
У
У
У
И
У
У
У

11
Управление производственными операциями
И
Р
Р
О
О
О
О
О
О
О
О
У
У
И
О
И
У
О
И
У
У
И
У

12
Подготовленность к аварийным ситуациям и реагирование на них
И
Р
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
И
И
И
И
О
О
И
И
О
И
И


Проведение проверок и корректирующие действия
























13
Мониторинг и измерения
И
Р
И
О
И
И
И
И
И
О
О
И
И
И
И
И
О
У
И
О
У
И
И

14
Несоответствия и корректирующие и предупреждающие действия
И
Р
И
О
У
У
У
У
У
И
О
У
У
У
У
И
О
О
У
У
У
У
У

15
Регистрация данных
И
Р
И
О
У
У
У
У
У
О
О
У
У
У
У
И
У
И
У
У
У
У
И

16
Аудит СУОС
Р
О
У
О
У
У
У
У
У
У
О
У
У
У
И
И
У
У
У
И
У
У
И

17
Анализ СУОС со стороны руководства
Р
О
О
У
У
У
У
У
У
У
О
О
И
О
И
И
И
И
И
И
У
И
И

О – ответственный; 



Р – принимает решение; 

У – участвует в разработке;


И – получает информацию.              

ОООС – отдел охраны окружающей среды; ПЭО – планово - экономический отдел; ПДО- планово - диспетчерский отдел;

ООТ и ТБ – отдел охраны труда и техники безопасности.

Приложение Е

(рекомендуемое)

Примерное содержание процедуры или инструкции 

Общие требования:

1. Идентификационный номер или код, определяющий принадлежность процедуры или инструкции к определенному виду деятельности, производству, участку.

2. Редакция – порядковый номер версии данной процедуры или инструкции. Если процедура или инструкция вступает в силу впервые, ей присваивается номер 1.

3. Дата выпуска или публикации данной процедуры или инструкции.

4. Дата вступления данной процедуры или инструкции в силу.

5. Должность и имя лица, написавшего процедуру или инструкцию.

6. Объект и цели процедуры или инструкции.

7. Сотрудник (и) или участок (производство, вид деятельности), на который распространяется действие данной процедуры или инструкции.

Специфические требования:

1. Объект и требования, предъявляемые процедурой или инструкцией, включая конкретные задачи и операционные методы.

2. Отдел, разработавший/выпустивший процедуру или инструкцию.

3. Описание ответственности исполнителя.

4. Подпись исполнителя.

II
III

