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1. Ksiega Srodowiskowa
Ksiega Srodowiskowa to podstawowy dokument opisujacy strukture i funkcjonowanie wdrozonego w
Urzedzie Systemu Zarzadzania Srodowiskowego zgodnego z wymaganiami normy PN-EN 1SO 14001:2005

2. Zarzadzanie Ksiega Srodowiskowa

Ksiega Srodowiskowa stanowi cze$¢ dokumentacji ZSZ w Urzedzie.

Ksiega Srodowiskowa zarzadza Petnomocnik ds. ZSZ.

Zarzadzanie Ksiega Srodowiskowa polega na dokonywaniu przegladu tresci, przegladu zgodnosci z
przepisami prawnymi, aktualizacji i rozpowszechnianiu.

2.1. Cel Ksiegi Srodowiskowej

Celem Ksiegi Srodowiskowej jest opisanie Systemu Zarzadzania Srodowiskowego funkcjonujacego w
Urzedzie.

2.2 Zakres stosowania Ksiegi Srodowiskowej

Ksiega Srodowiskowa dotyczy wszystkich komdérek organizacyjnych Urzedu.

2.3. Odpowiedzialnos¢

Za dokonywanie przegladu tresci, aktualizacje i rozpowszechnianie Ksiegi Srodowiskowej odpowiada
Petnomocnik ds. ZSZ.

Odpowiedzialnosci za funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
zostaty okreslone w procedurach, instrukcjach, Programie Zarzadzania Srodowiskowego oraz Planie
monitorowania i pomiarow.

We wszystkich przypadkach, gdy jako odpowiedzialny wskazywany jest inny podmiot oznacza to, ze realizu-
je on okreslone czynnosci zgodnie z umowa zawarta z organizacjg lub innymi dokumentami stanowigcymi
wytyczne organizadiji.

3. Definicje:

Organizacja Urzad Miasta Ptocka

Srodowisko otoczenie, w ktérym dziata organizacja, z uwzglednieniem powietrza, wody,
ziemi, zasobdéw naturalnych, flory, fauny, ludziiich wzajemnych zaleznosci

Aspekt sSrodowiskowy - element dziatari organizacji, jej wyrobdw lub ustug, ktéry moze wzajemnie
oddziatywac ze srodowiskiem. Znaczacym aspektem jest ten, ktdry ma lub
moze mie¢ znaczacy wptyw na srodowisko

Wptyw na srodowisko - kazda zmiana w srodowisku, zaréwno niekorzystna, jak i korzystna, ktéra w
catosci lub czesciowo jest spowodowana dziataniami organizacji, jej wyrobami
lub ustugami

System Zarzadzania Srodowiskowego - czes$¢ ZSZ, ktéra obejmuje strukture organizacyjng, planowanie,
odpowiedzialnos¢, zasady postepowania, procedury i srodki potrzebne do
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opracowywania, wdrazania, realizowania, przegladu i utrzymywania polityki
srodowiskowe;j

Polityka srodowiskowa -  deklaracja organizacji dotyczaca jej intencji i zasad odnoszacych sie do
ogolnych efektéw dziatalnosci srodowiskowej, okreslajaca ramy do dziatania i
ustalania celéw oraz zadar srodowiskowych organizacji

Cel srodowiskowy - 0gdlny cel, wynikajacy z polityki srodowiskowej, ktdry organizacja ustalita do
osiggniecia, i ktdry jest okreslony ilosciowo, tam gdzie jest to mozliwe

Zadanie srodowiskowe - szczegdtowe wymaganie dotyczace efektédw dziatalnosci srodowiskowej,

wyrazane ilosciowo zawsze gdy to jest mozliwe, majace zastosowanie do
organizacji albo jej czesci, wynikajace z celdw srodowiskowych, ktdre nalezy
okreslac oraz realizowad, aby osiggnac te cele

Efekty dziatalnosci srodowiskowej — mozliwe do zmierzenia wyniki funkcjonowania systemu zarzgdzania
srodowiskowego, opartego na polityce, celach i zadania srodowiskowych,
zwigzane ze sterowaniem przez organizacje aspektami srodowiskowymi

4. Opis realizacji wymagan normy ISO 14001

4.1. Wymagania ogélne

Wdrozony System Zarzadzania Srodowiskowego zostat oparty na wymaganiach normy PN-EN I1SO

14001:2005 i stuzy, poprzez zapewnienie procesu ciggtego doskonalenia, poprawie funkcjonowania
organizacji we wszystkich aspektach majgcych bezposredni lub posredni wptyw na srodowisko.

4.2. Polityka Srodowiskowa

Polityka Srodowiskowa to podstawowy dokument Systemu Zarzadzania Srodowiskowego, okreslajacy
kierunki dziatari podejmowanych przez organizacje w zakresie ograniczania jej negatywnego wptywu na
$rodowisko. Polityka Srodowiskowa jest wyrazem woli i zobowigzania najwyzszego kierownictwa
organizacji do zapewnienia bezpieczeristwa ekologicznego, przestrzegania prawa z zakresu ochrony
srodowiska oraz ciggtego doskonalenia i poprawiania efektéw dziatalnosci wptywajacej na srodowisko.

Polityka Srodowiskowa stanowi cze$¢ Polityki ZSZ. Za realizacje Polityki Srodowiskowej odpowiedzialny jest
Prezydent Miasta Ptocka.

4.3. Planowanie
4.3.1. Aspekty srodowiskowe

Identyfikacja aspektéw srodowiskowych oraz wskazanie znaczgcych aspektéw srodowiskowych prowadzo-
ne sg wedtug procedury P-12/Pr-1 — Identyfikacja i ocena aspektéw srodowiskowych.
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Wskazanie znaczacych aspektédw srodowiskowych stuzy planowaniu dziatari organizacji nastawionych na po-
prawe jej interakcji ze srodowiskiem — okreslaniu celédw i zadart sSrodowiskowych.

4.3.2. Wymagania prawne i inne

Identyfikacja wymagan prawnych i innych prowadzona jest wedtug instrukcji P-1/In-3 - Przeglad przepiséw
prawnych i innych.

Identyfikacja wymagan prawnych i innych stuzy ustaleniu czy organizacja dziata zgodnie z wymaganiami
srodowiskowymi i stanowi podstawe do podejmowania dziatari majgcych na celu osiggniecie Ilub
przywrdcenie tej zgodnosci.

4.3.3.Cele i zadania

Na podstawie zidentyfikowanych znaczacych aspektéw srodowiskowych oraz zidentyfikowanych wymagan
prawnych i innych organizacja ustanawia cele srodowiskowe, dla ktdrych okresla odpowiednie zadania sro-
dowiskowe do zrealizowania. Realizacja celdw i zadar srodowiskowych pozwala na poprawe interakgji orga-
nizacji ze srodowiskiem i stopniowe zmniejszanie negatywnego oddziatywania na srodowisko.

4.3.4. Program zarzadzania srodowiskowego

Program Zarzadzania Srodowiskowego to dokument, ktdry okresla odpowiedzialnos¢ za realizacje poszcze-
gdlnych celéw i zadan srodowiskowych, przydziela srodki na ich realizacje i narzuca terminy realizacji. Pro-
gram Zarzadzania Srodowiskowego stanowi czes¢ dokumentacji ZSZ.

4.4. Wdrazanie i funkcjonowanie
4.4.1. Struktura i odpowiedzialnos¢

Strukture organizacyjng Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka.

Ponadto Prezydent powotat Petnomocnika ds. ZSZ, ktéremu okreslit zadania, zakres odpowiedzialnosci i
uprawnien, aby zapewni¢, ze wymagania Systemu Zarzadzania Srodowiskowego s3 ustalone, wdrozone i
utrzymywane zgodnie z normg PN-EN ISO 14001:2005.

Odpowiedzialnosci innych oséb w organizacji za funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw Systemu
Zarzadzania Srodowiskowego zostaty okreslone w poszczegdlnych dokumentach systemu: procedurach,
instrukcjach, Programie Zarzadzania Srodowiskowego oraz Planie monitorowania i pomiaréw
srodowiskowych

4.4.2. Szkolenie, Swiadomos¢ i kompetencje

Planowanie, realizacja i dokumentowanie szkoleri realizowane jest zgodnie z procedurg P-4/Pr-1
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka - formy szkolne i pozaszkolne.

Szkolenia realizowane s3 w celu uswiadomienia pracownikom:
a) znaczenia zgodnosci dziatania z polityka i procedurami oraz wymaganiami Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego,
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b) znaczacych, aktualnych lub potencjalnych wptywdéw dziatania pracownikéw na srodowisko, a takze
korzysci dla srodowiska wynikajacych z poprawy ich dziatania,

c) ich zadann i odpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci dziatania z politykg i procedurami oraz z
wymaganiami Systemu Zarzadzania Srodowiskowego, facznie z wymaganiami dotyczacymi gotowosci na
wypadek awarii i reagowania na awarie,

d) potencjalnych konsekwencji nieprzestrzegania ustalonych procedur operacyjnych.

4.4.3. Komunikowanie sie

Polityka Srodowiskowa stanowigca czes¢ Ksiegi ZSZ w Urzedzie opublikowana jest na stronie internetowej:

www.bip.plock.eu. Na stronie tej opublikowany jest réwniez Program Zarzadzania Srodowiskowego oraz

Rejestr aspektéw srodowiskowych.

Kompetencje w zakresie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej okresla Regulamin organizacyjny Urzedu

Miasta Ptocka.

Komunikowanie sie¢ w ramach Systemu Zarzadzania Srodowiskowego obejmuje przekazywanie informagji

dotyczacych wptywu organizacji na srodowisko.

Komunikacja wewnetrzna w zakresie Systemu Zarzadzania Srodowiskowego obejmuie:

e komunikowanie pracownikom tresci Polityki Srodowiskowej i innych zobowigzai podjetych przez
najwyzsze kierownictwo,

* przekazywanie informacji dotyczacych zidentyfikowanych znaczacych aspektéw srodowiskowych oraz
wymagan prawnych i innych,

» przekazywanie informacji dotyczacych ustalenia celdw i zadan srodowiskowych oraz realizacji Programu
Zarzadzania Srodowiskowego,

* przekazywanie informacji stuzacych podnoszeniu poziomu swiadomosci pracownikéw w zakresie
Systemu Zarzadzania Srodowiskowego funkcjonujgcego w Urzedzie.

Komunikacja zewnetrzna w zakresie Systemu Zarzadzania Srodowiskowego obejmuije:

* komunikowanie sie z zewnetrznymi instytucjami, podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi w
kwestiach dotyczgcych oddziatywania organizacji na sSrodowisko,

* reagowanie na skargi i wnioski oraz publikacje prasowe dotyczace oddziatywania organizacji na
srodowisko.

4.4.4. Dokumentacja Systemu Zarzadzania §rodowiskowego

W Urzedzie funkcjonuje dokumentacja opisujgca elementy Systemu Zarzadzania Srodowiskowego i ich
wzajemne oddziatywania. Dokumentami opisujacymi elementy Systemu Zarzadzania Srodowiskowego sa:

a) Ksiega Srodowiskowa,

b) Polityka Srodowiskowa,

¢) Program Zarzadzania Srodowiskowego,

d) procedury i instrukcje Systemu Zarzadzania Srodowiskowego,

e) zapisy.
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4.4.5. Nadzé6r nad dokumentacja

Nadzdr nad dokumentacja realizowany jest na podstawie procedury P-1/Pr- 4 - Nadzér nad dokumentacja.

Nadzdr nad dokumentacjg stuzy zapewnieniu, ze:

* dokumenty sg mozliwe do zlokalizowania,

* dokumenty s3 dostepne w miejscach, w ktérych wykonywane s3 operacje istotne dla skutecznego
funkcjonowania systemu,

* dokumenty poddawane s3 okresowym przegladom, w miare potrzeby nowelizowane oraz zatwierdzane
przez upowazniony personel,

* nieaktualne dokumenty s3 wycofywane i odpowiednio zabezpieczane przed przypadkowym ich
wykorzystaniem,

* nieaktualne dokumenty sg odpowiednio oznaczone.

4.4.6. Sterowanie operacyjne
W organizacji sterowanie operacyjne realizowane jest w oparciu o:
a) proceduryiinstrukcje ZSz,
b) dokumentacje eksploatacyjna,
¢) inne dokumenty, okreslajgce bezpieczne dla srodowiska sposoby postepowania,
d) inne przyjete w organizacji sposoby postepowania (takze nieformalne).

Obszary objete sterowaniem operacyjnym dotycza miejsc i dziatan zwigzanych ze znaczacymi aspektami sro-
dowiskowymi. Sterowanie operacyjne zapewnia, ze proces lub dziatanie, ktdre w znaczny sposéb oddziatuje
na srodowisko jest realizowane w kontrolowanych warunkach.

W celu zapewnienia petnego nadzoru nad realizacjg dziatan w obszarach objetych sterowaniem
operacyjnym, organizacja ustanowita mechanizm informowania dostawcéw o majacych wobec nich
zastosowanie dokumentach sterowania operacyjnego funkcjonujacych w organizacji.

4.4.7. Gotowos¢ na wypadek awarii i reagowanie na awarie

Gotowos¢ na wypadek awarii i reagowanie na awarie zostaty zapewnione poprzez wdrozenie do
stosowania procedury P- 12/Pr-3 — Gotowos¢ i reagowanie na awarie srodowiskowe.

4.5. Sprawdzanie i dziatania korygujace

4.5.1. Monitorowanie i pomiary

Sposdb postepowania w kwestii monitorowania i pomiaréw okresla procedura P- 12/Pr-2 - Monitorowanie i
pomiary srodowiskowe.

Monitorowanie i pomiary srodowiskowe to podstawowe narzedzie kontroli skutecznosci funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Srodowiskowego. Pomiarom podlegaja parametry tych operadji i dziatari organizacji,
ktdére maja lub moga miec istotny wptyw na srodowisko.

Monitorowanie prowadzone jest w celu:

* oceny zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi,
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+ oceny realizacji ustanowionej Polityki Srodowiskowej,

* oceny stopnia realizacji celédw i zadar srodowiskowych realizowanych w ramach Programu Zarzadzania
Srodowiskowego.

Pomiary przeznaczone do wykonania przez jednostki zewnetrzne zlecane sg ustugodawcom posiadajgcym

certyfikaty dotyczace badan laboratoryjnych (akredytacja) lub wyposazenia pomiarowego (legalizacja).

4.5.2. Niezgodnosci oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze
Organizacja okreslita i wdrozyta zasady postepowania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci. Zasady te re-
guluje procedura P- 1/Pr- 2 — Dziatania korygujace i zapobiegawcze.
Dziatania korygujace lub zapobiegawcze obejmuja:
a) wykrycie niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci,
b) badanie przyczyn wystapienia niezgodnosci,
Q) okreslenie dziatan potrzebnych do wyeliminowania przyczyn,
d) zastosowanie srodkdw nadzoru dla zapewnienia podjecia odpowiednich dziatan i sprawdze-
nia ich skutecznosci.
4.5.3. Zapisy
Sposéb postepowania z zapisami okresla procedura P- 1/Pr- 5 Nadzorowanie zapiséw.
W zakresie Systemu Zarzgdzania Srodowiskowego funkcjonujgcego w organizacji zapisami objeto:
*  aspekty srodowiskowe iich wptyw na srodowisko,
. wymagania zwigzane z przepisami prawnymi i innymi dotyczacymi srodowiska,
*  monitorowanie i pomiary srodowiskowe,
*  gotowos¢ na wypadek awarii i reagowanie na awarie,
*  wewnetrzne i zewnetrzne komunikowanie sie w sprawach ochrony srodowiska,
. szkolenia,
. audity,
. dziatania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze,
. przeglady wykonywane przez najwyzsze kierownictwo.

4.5.4. Audit systemu zarzadzania srodowiskowego
Sposéb przygotowywania i przeprowadzania auditéw okresla procedura P- 1/Pr-1 — Audity wewnetrzne ZSZ.

Audity maja na celu okresowe sprawdzanie zgodnosci funkcjonujgcego Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego z wymaganiami normy PN-EN ISO 14001:2005. Czestotliwos¢ auditéw w poszczegdinych
komdrkach organizacyjnych jest zalezna od znaczenia srodowiskowego poszczegdlnych obszaréw. Program
auditéw wewnetrznych opracowuje Zespét ds. ZSZ , a zatwierdza Petnomocnik ds. ZSZ.

4.6. Przeglad wykonywany przez kierownictwo

Najwyzsze kierownictwo przeprowadza przynajmniej raz w roku przeglad Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego, aby zapewni¢ statg jego przydatnos¢ i to, ze jest on wiasciwy i skuteczny. Przeglad
dokonywany przez kierownictwo jest dokumentowany.
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