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МИНИСТЕРСТВО ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ И ОХРАНЫ ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

Национальная система сертификации Республики Беларусь

Подсистема экологической сертификации

Методические рекомендации
Системы управления окружающей средой

Подготовка аудиторов-экологов при экологической сертификации систем

управления окружающей средой

Дата введения 2001-01-29

1 Область применения

Настоящие методические рекомендации предназначены для оказания помощи руководителям и специалистам органов по экологической сертификации систем управления окружающей средой (СУОС) при подготовке аудиторов-экологов по экологической сертификации  СУОС.

Методические рекомендации разработаны на основе обобщения зарубежных теоретических исследований в области управления окружающей средой  и практического опыта сертификации СУОС на соответствие стандарту на систему и охватывают новые для отечественной практики и наиболее сложные в методическом плане проблемы, связанные с подготовкой аудиторов-экологов.

2 Нормативные ссылки

В настоящих методических рекомендациях использованы ссылки на следующие нормативные документы:

СТБ ИСО 14001-2000 Системы управления окружающей средой. Требования и руководство по применению

СТБ ИСО 14004-99 Системы управления окружающей средой. Общие руководящие указания по принципам и средствам обеспечения функционирования 

СТБ ИСО 14050-2000 Управление окружающей средой. Термины и определения

РД РБ 03810.5.02-2000 Национальная система сертификации Республики Беларусь. Подсистема экологической сертификации. Центральный орган по экологической сертификации продукции и систем управления окружающей средой. Общие требования.

РД РБ 03810.5.08-2000 Национальная система сертификации Республики Беларусь. Подсистема экологической сертификации. Требования к аудиторам в области экологии.

3 Определения

В настоящих методических рекомендациях применяют термины с соответствующими определениями, приведенные в СТБ ИСО 14050.

4 Общие положения

4.1 Для организации и качественного проведения работ по экологической сертификации СУОС необходимо наличие достаточного количества компетентных высококвалифицированных специалистов (аудиторов-экологов), хорошо знающих специфику производства различных отраслей  хозяйства, методологию обеспечения управления окружающей средой, теоретические основы экологической сертификации СУОС и обладающих практическим опытом ее проведения. 

4.2 Соответствие сертифицируемой СУОС стандарту на систему по конкретным условиям оценки невозможно или нецелесообразно установить только с помощью технических средств, использования измерительных или расчетных методов. Необходимы экспертные методы – способы вынесения суждений, использующие знания, опыт и интуицию специалистов.
4.3 От уровня подготовки аудиторов-экологов непосредственно зависят результаты реализации политики, проводимой органом по экологической сертификации СУОС в области качества выполняемых им работ, объективность и достоверность информации о фактическом состоянии соответствия сертифицируемой СУОС.

4.4 Кандидаты в аудиторы-экологи по экологической сертификации СУОС должны пройти официальное обучение в аккредитованном Центре подготовки аудиторов в области экологии, дающее им знания и квалификацию, необходимые для обеспечения их компетентности при проведении и руководстве экологической сертификацией СУОС.
4.5 Подготовка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна осуществляться по учебной программе, утвержденной Центральным органом по экологической сертификации подсистемы экологической сертификации Национальной системы   сертификации   Республики   Беларусь   в   соответствии   с  РД РБ 03810.5.02  и  РД РБ 03810.5.08.

4.6 Учебная программа подготовки аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна быть гармонизирована с мировыми нормами и требованиями в области управления окружающей средой, построена по модульному принципу, позволяющему использовать ее для подготовки аудиторов-экологов с учетом специфики субъектов хозяйствования различных отраслей хозяйства и базироваться на современных информационных технологиях.

4.7 Учебной программой должна быть предусмотрена общеобразовательная и специальная подготовка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС на базе изучения правовых, нормативных, организационных и методологических основ сертификации на принципах, установленных документами Национальной системы сертификации Республики Беларусь (БелСТ), подсистемы экологической сертификации БелСТ, международными стандартами ИСО серий 9000 и 14000. Особое внимание в учебной программе должно быть уделено специфике экологической сертификации СУОС.

4.8 Содержание учебной программы должно реализовываться в лекциях, практических занятиях, деловых играх, консультациях, анализе конкретных ситуаций, возникавших при сертификации реальных СУОС и учебных стажировках.

4.9 Типовая учебная программа подготовки аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС приведена в приложении А.

5 Учебная программа подготовки аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС

5.1 Общеобразовательная подготовка аудиторов-экологов

5.1.1 Общеобразовательная подготовка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна предусматривать изучение общих положений сертификации, включающих:

- законодательную и нормативную базу сертификации в Республики Беларусь;

- руководящие документы Республиканского органа по сертификации (Госстандарта РБ);

- Национальную систему сертификации Республики Беларусь (БелСТ);

- основы сертификации систем качества;

- Единую систему классификации и кодирования технико-экономической информации, товарную номенклатуру внешнеэкономической деятельности, штриховое кодирование;

- международную практику сертификации и др.

5.2 Специальная подготовка аудиторов-экологов

5.2.1 Специальная подготовка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна предусматривать изучение вопросов законодательного и нормативного обеспечения работ по проведению экологической сертификации СУОС, включающих:

- причины, виды и показатели загрязнения окружающей среды, способы контроля;

- государственная политика РБ в области охраны окружающей среды;

- требования законов и регламентов об окружающей среде, а также связанных с ними документов;

- требования нормативных документов в области охраны окружающей среды, здоровья и безопасности населения;

- основополагающие нормативные документы подсистемы экологической сертификации, в том числе международные стандарты ИСО серии 14000 и национальные стандарты СТБ ИСО серии 14000;

- основные принципы построения СУОС и содержание требований стандартов ИСО серии 14000; 
- сходство и различие стандартов ИСО серий 9000 и 14000;

- системы управления окружающей средой на базе стандартов СТБ ИСО 14001 и СТБ ИСО 14044;

- организация  работ  по  внедрению  СУОС  на базе стандартов СТБ ИСО 14001 и СТБ 14004;

- нормативные, нормативно-методические и рабочие документы по экологическому аудиту и экологической сертификации СУОС;

- процедуры, процессы и методы проведения экологического аудита СУОС;

- требования к аудиторам в области экологической сертификации;

- требования к аудиторам-экологам по экологической сертификации СУОС;

- проведение совместной сертификации СУОС (СТБ ИСО 14001) и систем качества (СТБ ИСО серии 9000).

5.3 Подготовка ведущего аудитора-эколога

5.3.1 Учебная программа подготовки аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна содержать дополнительный раздел, рассчитанный на подготовку ведущих аудиторов-экологов, из числа которых назначаются председатели сертификационных комиссий.

5.3.2 Раздел «Подготовка ведущего аудитора –эколога по экологической сертификации СУОС « должен предусматривать изучение следующих вопросов:

- планирование экологического аудита СУОС;

- определение критериев экологического аудита СУОС;

- формирование сертификационной комиссии (группы аудита);

- разработка программы экологического аудита СУОС;

- проведение предварительного и заключительного совещаний;

- подготовка отчета по экологическому аудиту СУОС;

- инспекционный контроль за экологически сертифицированной СУОС.

5.4 Деловые игры

5.4.1 Значительная часть времени при специальной подготовке аудиторов-экологов должна отводиться практическим занятиям, которые могут проводиться в форме учебных деловых игр, то есть методов имитации принятия управленческих решений в различных ситуациях путем игры по по заданным правилам между группами людей.

5.4.2 Деловые игры в процессе подготовки аудиторов-экологов проводятся с целью проверки готовности аудиторов применить на практике полученные теоретические знания, а также поиска вариантов наиболее эффективных способов и методов решения проблем, которые могут возникнуть в процессе экологической сертификации СУОС.

5.4.3 Тематика деловых игр должна формироваться на основе реально возникавших трудностей при сертификации СУОС конкретных субъектов хозяйствования, предложений, рекомендаций руководителей и ведущих аудиторов-экологов органов по экологической сертификации СУОС и согласовываться Центральным органом по экологической сертификации.

5.4.4 Деловые игры принято классифицировать по следующим признакам [1]:

- сфере охвата;

- степени реальности;

- уровню информационного обеспечения;

- характеру взаимодействия участников.

5.4.5 Деловые игры обычно проводятся в четыре этапа [1]:

- ознакомление участников игры с ее условиями посредством передачи им исходных данных в форме записей, таблиц и схем;

- инструктаж относительно порядка проведения игры;

- разбивка участников игры на несколько групп (команд), каждая из которых проигрывает заданную роль;

- анализ и оценка результатов игры преподавателем, разбор допущенных характерных ошибок.

5.4.6 В разработку деловых игр должен быть заложен принцип их нарастающей эффективности [2].

При подготовке аудиторов-экологов должны использоваться игры трех уровней:

- фокусированные игры, ориентированные на выявление возможностей играющих при постоянном организационном контроле преподавателя, который задает те или иные дидактические эффекты. В таких деловых играх доминируют административно-организационные компоненты, свобода импровизаций участников игры ограничена откровенным замещением реальной действительности, внимание играющих фокусируется на заданных условностях;

- трансформативные игры, где свобода импровизаций участников игры проявляется полнее, а их поведение оказывается одновременно и игровым и реальным, так как игровая ситуация воспринимается и зачастую оценивается участниками как реальная. Эти игры предполагают организационный корректировочный контроль игровых процессов преподавателя на начальных этапах игры и на ее заключительном этапе;

- апробационные игры с полной свободой импровизаций участников, ориентированные на максимальное выявление профессиональных возможностей участников в решении дидактической задачи при дистанционно-номинальном контроле преподавателя.

5.4.7 При проведении деловой игры удается формализовать только часть компонентов реальной ситуации. Участники игры моделируют лишь типичные действия аудиторов-экологов при экологической сертификации СУОС в то время, как поведение сертифицированной системы и среды, в которой она функционирует, задается извне.

5.4.8 При разработке деловой игры самым важным является формирование ее коррекционно-ролевого потенциала. 

Деловая игра оказывается эффективной тогда, когда этот потенциал актуализируется в трех компонентах оценивания:

- экспертных оценках;

- взаимных оценках команд (групп);

- групповых (командных) самооценках.

5.4.9 В процессе деловых игр усилия преподавателей должны быть акцентированы на разработке социально-психологического содержания игр, в которых так или иначе могли бы полнее раскрываться и совершенствоваться личные качества кандидатов в аудиторы-экологи, необходимые для того, чтобы:

- беспристрастно собирать и оценивать объективные доказательства;

- уметь устно и письменно выражать свои мысли;

- сохранять верность целям проверки, не давать увести себя в сторону от объекта проверки;

- устанавливать плодотворные личные контакты, внимательно выслушивать собеседников;

- строить отношения с персоналом проверяемой организации так, чтобы это наилучшим образом способствовало достижению целей проверки;

- анализировать и корректировать свое поведение в зависимости от конкретной ситуации;

- постоянно оценивать последствия проверки и взаимодействия с персоналом организации;

- проводить проверку строго в соответствии с программой, не отвлекаясь на второстепенное;

- быстро и адекватно реагировать на форс-мажорные и стрессовые ситуации;

- строить заключение о результатах проверки на основании наблюдений, а не мнений;

- не реагировать на возможное давление заинтересованных сторон, вносить изменения в свои наблюдения только на основе доказательств.

5.4.10 Отдельная деловая игра должна быть посвящена типичным уловкам проверяемых («ловушкам»), с которыми обычно сталкиваются аудиторы-экологи при экологической сертификации (аудите) СУОС [3]:

- демонстративно-оскорбительное (враждебное) поведение проверяемых;

- потери времени (ожидание персонала организации или затребованных документов, продолжительный обед, продолжительное общение на посторонние темы);

- уклончивые ответы проверяемых, «потеря памяти»;

- использование сочувствия аудитора;

- приукрашивание;

- взятки, подарки, обход ресторанов;

- силовое давление;

- навязчивая помощь;

- провокации.

Некоторые из этих «ловушек» довольно безобидны, другие – опасны. Деловая

игра должна подготовить аудитора-эколога к возможности их появления, научить осознавать степень их опасности и реагировать на них профессионально. 

5.5 Итоговая работа

5.5.1 Подготовка аудиторов-экологов по учебной программе должна завершаться выполнением итоговой работы, состоящей из двух частей: обзорной и практической.

5.5.2 В обзорной части итоговой работы излагаются и анализируются основные положения законодательных и нормативных документов, регламентирующих проведение экологической сертификации СУОС.

5.5.3 В практической части итоговой работы подробно описывается процедура экологической сертификации СУОС конкретного субъекта хозяйствования с обоснованием принимаемых решений.

В практической части итоговой работы кандидату следует не просто описать проделанную работу, а необходимо показать ее методологию. Кандидат должен указать не только, что сделано и какие процедуры сертификации исполнены, но, главное, как сделано, на основании чего, по каким правилам, с использованием каких документов, методов и методик, почему именно так, а не иначе, с какими особенностями столкнулся в работе, какие решения предложил, в каких документах отразил, то есть проработать все причинно-следственные связи своей деятельности по экологической сертификации СУОС.

5.5.4 Защита итоговой работы проводится на экзамене, который может проходить в форме деловой игры.

6 Стажировка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС

Для закрепления теоретических знаний и приобретения практических навыков подготовка аудиторов-экологов завершается стажировкой в аккредитованном органе по экологической сертификации СУОС под руководством опытного ведущего аудитора-эколога.

В процессе стажировки особое внимание должно обращаться на подготовку аудиторов-экологов в следующих областях:

- способность разбираться в специфике управления окружающей средой, производственных процессах и организации работы на предприятии;

- владение практическими приемами и методами разработки программ и технологии проведения проверок и составления актов по их результатам;

- владение навыками, необходимыми для руководства проверками, такими как планирование, организация и общение (для  ведущих аудиторов-экологов).

Уровень знаний, полученных аудитором-экологом в процессе стажировки, должен быть удостоверен в соответствии с СТБ ИСО 14004.

6.1 Обязательная стажировка

Обязательная стажировка аудиторов-экологов по экологической сертификации СУОС должна осуществляться по следующим предметным областям:

- наука об окружающей среде и технологиях охраны окружающей среды;

- технические и экологические аспекты работы сооружений и оборудования;

- требования законов и регламентов об окружающей среде, а также связанных с ними документов;

- системы управления окружающей средой и стандарты, на соответствие которым  может осуществляться их сертификация;

- процедуры, процессы и методы проведения экологического аудита.

Выполнение программы обязательной стажировки частично или во всех перечисленных предметных областях и соответствующая компетентность могут быть подтверждены соответствующими экзаменами или получением соответствующей профессиональной квалификации.

6.2 Стажировка по профилю работы

Аудитор-эколог по экологической сертификации СУОС должен пройти стажировку по профилю своей деятельности (сертификация СУОС однородных субъектов хозяйствования) в течение двадцати рабочих дней экологического аудита (в сумме), участвуя, как минимум, в четырех экологических аудитах. Стажировка может состояться в непосредственном участии в экологическом аудите под контролем и при руководстве со стороны ведущего аудитора-эколога.

Приложение А

(рекомендуемое)

Типовая учебная программа подготовки аудиторов-экологов по экологической сертификации систем управления окружающей средой (СУОС)

I Системы управления окружающей средой

1. Сертификация СУОС. Значение. Зарубежный опыт. Перспективы развития в Беларуси.

2. Основы обеспечения управления окружающей средой

2.1 Фундаментальные понятия в области управления окружающей средой (управление окружающей средой, общее руководство управлением окружающей средой, обеспечение управления окружающей средой, качество окружающей среды, улучшение качества окружающей среды, типичные этапы жизненного цикла продукции, система управления окружающей средой, аудит (проверка) системы управления окружающей средой, оценка, сертификация, аккредитация и др.).

2.2 Факторы и условия, влияющие на качество окружающей среды.

2.3 Качество окружающей среды с позиций производителя, потребителя и общества.

3. Международные стандарты ИСО серии 14000.

3.1 Структура. Особенности применения.

3.2 Нормативно-методическое обеспечение применения стандартов.

3.3 Значение стандартов ИСО серии 14000 в расширении внешнеэкономической деятельности организаций.

4. Основные принципы построения систем управления окружающей средой

4.1 Концепции, принципы и элементы СУОС.

4.2 Предупреждение, выявление несоответствий, анализ и корректирующие действия.

5. Содержание требований стандартов ИСО серии 14000.

5.1 Ответственность руководства. Задачи руководства по управлению окружающей средой. Экологическая служба организации и ее статус.

5.2 Политика организации в области управления окружающей средой (экологическая политика). Порядок формирования экологической политики. Примеры экологических политик ведущих зарубежных фирм. Документальное оформление экологической политики.

5.3 Задачи персонала организации в области управления окружающей средой в соответствии с их должностными обязанностями.

6. Элементы системы управления окружающей средой

7. Управление регистрацией данных о качестве окружающей среды

7.1 Виды данных о качестве окружающей среды.

7.2 Упорядочение документации

7.3 Процедура сбора, заполнения, ведения и хранения данных. Формы регистрации данных. Организация работ.

8. Подготовка кадров

8.1 Организация изучения стандартов ИСО серии 14000 персоналом, система мотивации персонала в области управления окружающей средой.

9. Проверки системы управления окружающей средой в организации

9.1 Внутренние проверки СУОС (внутренний аудит).

9.2 Подготовка организации к проверкам СУОС третьей (второй) стороной.

10. Документы системы управления окружающей средой

10.1 Роль документации в СУОС.

10.2 Требования к структуре и содержанию документов СУОС.

10.3 Основные документы СУОС. Экологическая политика. Руководство по экологическому управлению. Инструкции (стандарты предприятия), справочники, носители первичной информации.

11. Организация работ по внедрению на предприятии системы управления окружающей средой на базе стандартов ИСО серии 14000

12. Учет затрат на управление окружающей средой

Лекционное изложение материала должно чередоваться с деловыми играми по элементам СУОС.

Продолжительность обучения по разделу I – 40 ч (вместе с деловыми играми).

II Экологическая сертификация систем управления окружающей средой 

1. Термины и определения. Тенденции и перспективы развития экологической сертификации в Беларуси и за рубежом. Подсистема экологической сертификации Национальной системы сертификации РБ. Основные принципы экологической сертификации СУОС.

2. Экологический аудит (проверка) и оценка систем управления окружающей средой.

2.1 Нормативные, методические и рабочие документы по экологическому аудиту и экологической сертификации СУОС.

2.1.1 Документы подсистемы экологической сертификации, международные и Европейского сообщества.

2.2 Объекты проверки и оценки СУОС (экспертиза документации СУОС и деятельности по обеспечению качества окружающей среды, экспертиза технологии производства, анализ и оценка соответствия элементов СУОС.

2.3 Методы проведения проверок и оценок СУОС. Анализ процедур, опрос, оценка аудитора на месте. Методы опроса, «закрытые» и «открытые» вопросы, обобщения при опросе. Барьеры для эффективного взаимодействия.

2.4 Порядок проведения экологического аудита СУОС при сертификации (регистрационное обращение предприятия, порядок оформления заявки на экологическую сертификацию СУОС, предварительная проверка и оценка СУОС, разработка программы проверки СУОС, предварительное совещание, проверка СУОС, заключительное совещание, акт о результатах проверки, отчет).

2.4.1 Порядок выдачи и регистрации экологического сертификата.

2.4.2 Инспекционный контроль за сертифицированной СУОС.

2.5 Критерии для принятия решения о соответствии СУОС стандарту на систему

2.6 Психологические аспекты экологического аудита. Этика поведения аудитора-эколога.

2.7 Требования к органам по экологической сертификации СУОС.

2.7.1 Общие требования. Организационная структура. Функции, обязанности и права органа по сертификации. Требования к системе качества органа по сертификации. Субподряды на проведение работ по сертификации. Внутренние проверки и анализ со стороны руководства. Документация. Отчетность. Конфиденциальность. Персонал. Апелляции.

2.7.2 Требования к аудиторам-экологам по сертификации СУОС (квалификационные: образование, подготовка, опыт; личные качества, способность к руководству, кодекс поведения, стиль общения, поддержание компетентности). Оценка кандидатов в аудиторы-экологи.

2.7.3 Требования к руководству программой проверок (стандарты, квалификация, пригодность персонала, обеспечение требуемого уровня работ инспекционных групп, планирование проверок, установление корректирующих мероприятий, обеспечение конфиденциальности, кодекс поведения и др.).

2.7.4 Инспекционный контроль за деятельностью органа по экологической сертификации СУОС.

2.8 Порядок аккредитации организаций на право сертификации СУОС.

Лекционное изложение материала должно чередоваться с деловыми играми по сертификации СУОС.

Продолжительность обучения по разделу II – 40 ч (вместе с деловыми играми).

III Статистические методы управления окружающей средой

1. Основные понятия и определения. Структура и содержание статистических методов управления окружающей средой.

2. Основные элементы теории вероятности и математической статистики.

3. Статистический анализ.

Продолжительность обучения по разделу III – 40 ч.

IV Системы управления окружающей средой субъектов хозяйствования конкретной производственной сферы

1. Основы белорусского и международного законодательств (в конкретной производственной сфере).
2. Термины, определения, фундаментальные понятия (в конкретной производственной сфере).

3. Классификация организаций конкретной производственной сферы. Содержание элементов СУОС применительно к конкретной производственной сфере. Специфика.

Продолжительность обучения по разделу IV – 40 ч (вместе с деловыми играми).

Общая продолжительность обучения по программе – 160 ч (вместе с деловыми играми).

Приложение Б

(справочное)
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