Overordnede linjer i Miljghdndbogen

Miljoledelse

Fremgangsmader i miljgledelsessystemet
Ansvar

Alle medarbejdere skal:

Ved certificering skal alle medarbejdere have viden om:
Ledelsen af den enkelte enhed skal:
Lederen/forstanderen af den enkelte enhed skal:
Naermeste leder skal:

Formand for arbejdsmiljgudvalget skal:
Miljpansvarlig for den enkelte enhed skal:
Revisorer skal:

De enkelte puljer er ansvarlig for:

Om styregruppen

Formanden for styregruppen skal:

Direktionen skal:

Den overordnede miljggruppe skal:
Miljgkoordinator i Centralforvaltningen skal:

Kgbenhavns Kommune har en vision om at veere en gron kommune, der arbejder for at vaere et attraktivt sted
at bo og arbejde nu og i fremtiden.

Borgerrepraesentationen har derfor besluttet, at alle forvaltninger inden udgangen af 2008 skal vaere
miljocertificeret efter den internationale standard 1SO 14.001. I praksis betyder dette, at Socialforvaltninger
skal indfgre et miljgledelsessystem, som der fremover arbejdes med som del af den daglige drift og indgar i
virksomhedsplaner og udviklingsplaner.

Denne beskrivelse af miljphandbogen har til formal at give et overblik over, hvad der forventes af den enkelte
leder og medarbejéjer i forbindelse med miligledelsessystemet. Terminologien der er benyttet i denne
beskrivelse miljaha{a}ndbogen,ostemmer overens med den, der benyttes i Miljeihéndbogen. Se miljshéndbogen i
sin fulde lzengde pa nedenstaende link:

http://kknet/Sites/s/Socialforvaltningen/Opgaveloesning/ Projekter/Miljoeledelse/Miljoehdndbog

Miljoledelse

Miljp)oledelsessystemet saetter miljgarbejdet i system. Det er et vaerktgj til at arbejde systematisk med de
omrader i forvaltningen, som pavirker miljget. Miljsledelse skal skabe stgrre opmaerksomhed om miljget hos
ledere og medarbejdere og sikre, at vi ikke "spilder” ressourcer som f.eks. papir og el.

1 IS0 14.001 st.a_ndard.e.n stilles en raekke krav til miljledelsessystemet, som systemet skal leve op til, for at
enheden kan mlljgcertlflceresb Det er disse krav, der redeggres for i miljejh%ndbogen 0g i denne beskrivelse af
de overordnede linier i miljghandbogen.

Arbejdet med miljgledelse falger n;liljﬁledelsescirklen (se figur nedenfor), som med en raekke trin sikrer
systematik i miljgindsatsen. Formalet er at opnd Igbende miljaforbedringer.

Fremgangsmader i miljgledelsessystemet

I praksis handler det om at falge fremgangsmader for, hvordan der arbejdes med miljg. Fremgangsmaderne
skal felges af alle. Fremgangsmaderne udarbejdes i forhold til miljskortlaegning, miljppolitik og opsatte mal (se



nye ansatte om miljgpolitik mm

Det skal vurderes hvorvidt, der er sket opfyldelse af de opsatte mal, og om miljgledelsessystemet fungerer
efter hensigten. Hvis det viser sig, at der steder, hvor fremgangsmader ikke folges (fx at affaldssorteringen
ikke blf-.v overholdt som aftglt) eller andet, som viser, at systemet ikke fungerer som planlagt, skrives dette
' ned, sa der kan rettes op pa systemet. Dette kaldes en afvigelse. En afvigelse er s3ledes en indikator for
hvor der skal fglges op pa systemet. !

Kontrollen af systemet foregar ved at dokumentationen for systemet gennemagas, og der udfgres intern

revision.

Intern revision bestar i,oat en re_e_kke medarbejdere og ledere bliver interviewet omkring deres viden om

systemet, fremgangsmader i miljgarbejdet og deres respektiver ansvarsomrader. Intern revision udfeores af

medarbejdere i organisation. Til kontrollen hgrer ligeledes malinger og overvéning af vaesentlige
 miljgforhold.

Ud fra materiale fra intern revision og miljgdata vurderer ledelsen ved Ledelsens gennemgang, om der skal
' ske eendringer af systemet, og der opseettes nye mal for miljgindsatsen. Efterfalgende revideres
miljoledelsessystemet af en ekstern revisor - i Kgbenhavns Kommune er denne Det Norske Veritas.

Som det kan ses af det ovenstdende, er der sdledes en reekke opgaver, der skal udfores under hvert element i
cirklen (se figur 1). Disse opgaver og ansvarsomrader er fordelt mellem ledere 0g medarbejdere. Det er vigtigt
at disse opgaver teenkes ind i den almindelige drift, ’

I miljaledelsessystemet er det vigtigt at vide, hvem der er ansvarlig for hvilke omrader af miljsledelsessystemet
og at dokumentere, at systemet virker efter hensigten. Derfor er der udarbejdet en miljshdndbog som
beskriver ansvarsfordelingen. Til miljghandbogen er knyttet en raskke registre, som giver konkret information
om miljgarbejdet i forbindelse med miljpledelse.

Miljshéndbogen skal benyttes i forbindelse med miljgledelse pa enheden til opslag undervejs. Nedenfor gives en
oversigt over hvem, der har ansvar for hvilke opgaver, Indledningsvist gives en ordforklaring af betegnelser for
ansvarlige.

Figur 2: Ansvarsbetegnelser

, Deekker bl.a. over en institution, et vaerested, et center, centralforvaltning m.m,

. Daekker decentralt over lederen/forstanderen p& enheden og i centralforvaltningen over
| styregruppen.



Ved

certificering skal alle medarbejdere have viden om:

Hovedtraek i miljgpolitik for forvaltningen og kommunen.

De indsatsomrader, der er relevante for dem dvs. malsetninger, m4l.
Hvor de kan f& mere information - hvor findes miljgh&ndbogen.

Hvem de henvender sig til i forbindelse med afvigelser eller gode forslag.
Hvad de ggr i tilfeelde af brand.

De fremgangsmader der er sat op for miljsarbejdet pa arbejdspladsen.

Ledelsen af den enkelte enhed (for SOF = styregruppen)

skal:

Sikre kommunikation af Kgbenhavns Kommunes og Socialforvaltningens miljgpolitik samt evt. lokal
miljgpolitik {se miljghandbog - miljgpolitik).

Fastsaette malsaetninger, mal og handlingsplaner for enheden indenfor rammerne af
Socialforvaltningens overordnede miljsmalsaetninger og -mal.

Sikre, at der opstilles fremgangsmader for enheden, og at disse kommunikeres ud til personale og
andre, hvor dette er relevant (se miljghdndbogen - driftsstyring).

Sikre, at enheden registrerer medarbejdernes uddannelse, kursusaktiviteter og lignende inden for
miljsomradet (se miljghdndbogen - uddannelse).

Sikre, at der tages de ngdvendige miljshensyn, nar der udfgres arbejde for enheden (se miljghandbog -
uddannelse).

Vurdere og ivaerkszette justeringer af miljgledelsessystemet i forhold til evt, afvigelser og
forebyggende handlinger for enheden og sikre dokumentation af dette (se miljgshandbogen -
afvigelser...).

Gennemfgre Ledelsens gennemgang pa enheden arligt, hvilket vil sige at gennemg3
miljsledelsessystemet, beslutte om der skal ske aendringer i systemet 0g godkende det efterfglgende
referat fra Ledelsens gennemgang.

Sikre, at der til en hver tid er opstillet en beredskabsplan for brand og uheld (se miljghz‘éndbog o
beredskab). Ligger dette ansvar hos formanden for arbejdsmiljgudvalget frafalder dette ansvar.
Sikre, at der i forbindelse med beredskabshandelser foretages en gennemgang og eventuel opdatering
af beredskabsplanen (se miljghandbog - beredskab). Ligger dette ansvar hos formanden for
arbejdsmiljsudvalget frafalder dette ansvar.

Sikre, at der en gang drligt foretages en gennemgang af beredskabsplanen (se miljshandbog -
beredskab). Ligger dette ansvar hos formanden for arbejdsmiljgudvalget frafalder dette ansvar.

Lederen/forstanderen af den enkelte enhed skal:

Godkende nye dokumenter ved at pafgre sit navn i dokumentfoden.
Sikre, at de beslutninger, der tages ved Ledelsens gennemgang, gennemfares.



De enkelte puljer er ansvarlig for:

e Fordeling af revisorerne til intern revision pad de enkelte enheder i puljen.

Styregruppen

Styregruppen har to roller i miljgledelsessystemet, dels udggr de den gverste ledelse i forhold til
miljsledelsessystemet overordnet for Socialforvaltningen, og dels fungerer de som "ledelsen af den enkelte
enhed" i forbindelse med miljgledelse i centralforvaltningen.

Styregruppens ansvar og kompetence skal derfor ses bade under "styregruppen” og under "ledelsen af den
enkelte enhed".

Som del af Styregruppens arbejde skal styregruppen:

e Sikre, at der opstilles fremgangsmader overordnet for Socialforvaltningen i det omfang, det er
ngdvendigt og kommunikere fremgangsmaderne (se miljshandbogen - driftsstyring).

e Gennemfgre Ledelsens gennemgang &rligt ved at gennemga miljgledelsessystemet overordnet for
Socialforvaltningen og beslutte, om der skal ske aendringer i systemet.

e Vurdere og iveerksaette justeringer af systemet i forhold til evt. afvigelser og forebyggende handlinger
overordnet for Socialforvaltningen og sikre dokumentation af dette (se miljgh&ndbogen - afvigelser...).

e  Fastseette krav til forvaltningens interne revisorer og retningslinier for gennemfgrelse af den interne
revision (se miijﬁhﬁndbogen - ansvar og kompetence + revision...).

Formanden for styregruppen skal:

e Godkende miljgledelsesdokumentationen overordnet for Socialforvaltningen ved at pafgre sit navn i
dokumentfoden og oprette registre.
e Sikre, at de beslutninger, der tages ved Ledelsens gennemgang, gennemfgres.

Direktionen skal:

e Vedtage Socialforvaltningens miljgpolitik.
e Fastseette og godkende nye mglsaetninger, mal og handlingsplaner overordnet for Socialforvaltningen,
samt eendre eksisterende malszetninger og mal.

Den overordnede miljggruppe skal:

e Rapportere til Ledelsens gennemgang overordnet for Socialforvaltningen i form af ngdvendige



