Overordnede linier i miljghandbogen
Kgbenhavns Kommune har en vision om at vere en grgn kommune, der arbejder for at vaere et at-
traktivt sted at bo og arbejde nu og i fremtiden.

Borgerreprasentationen har derfor besluttet, at alle forvaltninger inden udgangen af 2008 skal vere
miljgcertificeret efter den internationale standard ISO 14.001. I praksis betyder dette, at Socialfor-
valtninger skal indfgre et miljgledelsessystem, som der fremover arbejdes med som del af den dag-
lige drift og indgar i virksomhedsplaner og udviklingsplaner.

Denne beskrivelse af miljghandbogen har til formal at give et overblik over, hvad der forventes af
den enkelte leder og medarbejder i forbindelse med miljgledelsessystemet. Terminologien der er
benyttet i denne beskrivelse miljghandbogen, stemmer overens med den, der benyttes i Miljghand-
bogen. Se miljghandbogen i sin fulde leengde pa nedenstaende link:
http://kknet/Sites/s/Socialforvaltningen/Opgaveloesning/Projekter/Miljoeledelse/Miljoehandbog

Miljgledelse

Miljgledelsessystemet s@tter miljgarbejdet i system. Det er et verktgj til at arbejde systematisk med
de omrader i forvaltningen, som pavirker miljget. Miljgledelse skal skabe stgrre opmarksomhed om
miljget hos ledere og medarbejdere og sikre, at vi ikke “’spilder” ressourcer som f.eks. papir og el.

IISO 14.001 standarden stilles en rakke krav til miljgledelsessystemet, som systemet skal leve op
til, for at enheden kan miljgcertificeres. Det er disse krav, der redeggres for i miljghandbogen og i
denne beskrivelse af de overordnede linier i miljghandbogen.

Arbejdet med miljgledelse fglger miljgledelsescirklen (se figur nedenfor), som med en rekke trin
sikrer systematik i miljgindsatsen. Formalet er at opna lgbende miljgforbedringer.

Fremgangsmader i miljsledelsessystemet

I praksis handler det om at fglge fremgangsmader for, hvordan der arbejdes med miljg. Frem-
gangsmaderne skal fglges af alle. Fremgangsmaderne udarbejdes i forhold til miljgkortleegning,
miljgpolitik og opsatte mal (se beskrivelse under miljgledelsescirklen).

Figur 1: Miljpledelsescirklen
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Miljgledelsescirklen gentages hvert ar, og trinene fglger opbygningen i ISO 14.001 standarden, som

ses nedenfor.

Fase 1: Planlaegning
Der udarbejdes en miljgkortlgning, som
giver et samlet overblik over stedets miljgpa-
virkninger og opfyldelse af lovgivning pa
miljgomradet (denne skal veere tilgengelig pa
den enkelte enhed).

Pa baggrund af miljgkortleegningen vurderes
det, hvilke miljgforhold, der er vasentlige. De
vasentlige miljgforhold er samtidig de for-
hold, det besluttes at arbejde mere malrettet
pa at forbedre, ved at der opsattes miljgmal
og handlingsplaner til opfyldelse af malene.
Dette kunne fx vare i forhold til el, vand og
varme.

Som del af planlegning udarbejdes en miljg-
politik — en vision for miljgarbejdet. Denne
vurderes hvert ar, men der er ikke krav om, at
denne fornys arligt. Miljgpolitikken udggr
den overordnede ramme for miljgindsatsen.
En enhed kan valge at udforme en selvsten-
dig miljgpolitik indenfor rammerne af Social-
forvaltningens, eller blot benytte sig af den
miljgpolitik der gaelder for hele Socialforvalt-
ningen.

Fase 3: Kontrol
Det skal vurderes hvorvidt, der er sket opfyl-
delse af de opsatte mal, og om miljgledelses-
systemet fungerer efter hensigten. Hvis det
viser sig, at der steder, hvor fremgangsmader
ikke fglges (fx at affaldssorteringen ikke blev
overholdt som aftalt) 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 sa-
ledes en indikator for, hvor der skal fglges op
pa systemet.

Kontrollen af systemet foregar ved at doku-
mentationen for systemet gennemgas, og der
udfgres intern revision.

Intern revision bestar i, at en reekke medar-
bejdere og ledere bliver interviewet omkring
deres viden om systemet, fremgangsmader i
miljgarbejdet og deres respektiver ansvarsom-
rader. Intern revision udfgres af medarbejdere
i organisation. Til kontrollen hgrer ligeledes
malinger og overvaning af vasentlige miljg-
forhold.

Fase 2: Drift
I dette trin skal miljgpolitik, miljgmal, frem-
gangsmader for miljgarbejdet og information
om miljgledelsessystemet kommunikeres ud
til alle og tages i brug i dagligdagen. Der skal
fx kommunikeres til nye ansatte om miljgpo-
litik mm.

Fase 4: Tilpasning og opfalgning
Ud fra materiale fra intern revision og miljg-
data vurderer ledelsen ved Ledelsens gen-
nemgang, om der skal ske @ndringer af sy-
stemet, og der opsattes nye mal for miljgind-
satsen. Efterfglgende revideres miljgledelses-
systemet af en ekstern revisor — i Kgbenhavns
Kommune er denne Det Norske Veritas.

Som det kan ses af det ovenstaende, er der saledes en reekke opgaver, der skal udfgres under hvert
element i cirklen (se figur 1). Disse opgaver og ansvarsomrader er fordelt mellem ledere og medar-
bejdere. Det er vigtigt, at disse opgaver tenkes ind i den almindelige drift.

Ansvar

I miljgledelsessystemet er det vigtigt at vide, hvem der er ansvarlig for hvilke omrader af miljgle-
delsessystemet og at dokumentere, at systemet virker efter hensigten. Derfor er der udarbejdet en




miljghandbog som beskriver ansvarsfordelingen. Til miljghandbogen er knyttet en rekke registre,
som giver konkret information om miljgarbejdet i forbindelse med miljgledelse.

Miljghandbogen skal benyttes i forbindelse med miljgledelse pa enheden til opslag undervejs. Ne-
denfor gives en oversigt over hvem, der har ansvar for hvilke opgaver. Indledningsvist gives en

ordforklaring af betegnelser for ansvarlige.

Figur 2: Ansvarsbetegnelser
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Alle medarbejdere skal:

— holde sig orienterede om miljgledelsessystemets indhold og efterleve de krav, der stilles i mil-
joledelsessystemet.

— henvende sig til den miljgansvarlige pa enheden, hvis de opdager et sted hvor systemet ikke
fungerer.

— videreformidle eksterne henvendelser om miljgarbejdet til den miljgansvarlige pa enheden.

Alle medarbejdere kan:

— handle med det samme, hvis de opdager et sted hvor systemet ikke fungerer.

— komme med oplaeg til malsetninger og mal for miljgarbejdet.

Ved certificering skal alle medarbejdere have viden om:

— hovedtrek i miljgpolitik for forvaltningen og kommunen.

— de indsatsomrader, der er relevante for dem dvs. malsetninger, mal.

— hvor de kan fa mere information — hvor findes miljghandbogen.

- hvem de henvender sig til i forbindelse med afvigelser eller gode forslag.
— hvad de ggr i tilfelde af brand.

— de fremgangsmader der er sat op for miljgarbejdet pa arbejdspladsen.

Ledelsen af den enkelte enhed (for centralforvaltningen = styregruppen) skal:




sikre kommunikation af Kgbenhavns Kommunes og Socialforvaltningens miljgpolitik samt evt.
lokal miljgpolitik (se miljghandbog - miljgpolitik).

fastsaette malsetninger, mal og handlingsplaner for enheden indenfor rammerne af Socialfor-
valtningens overordnede miljgmalsatninger og -mal.

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

sikre, at enheden registrerer medarbejdernes uddannelse, kursusaktiviteter og lignende inden
for miljgomradet (se miljghandbogen — uddannelse).

sikre, at der tages de ngdvendige miljghensyn, nar der udfgres arbejde for enheden (se miljg-
handbog — uddannelse).

vurdere og iverksatte justeringer af miljgledelsessystemet i forhold til evt. afvigelser og fore-
byggende handlinger for enheden og sikre dokumentation af dette (se miljghandbogen — afvi-
gelser...).

gennemfgre Ledelsens gennemgang pa enheden arligt, hvilket vil sige at gennemga miljgledel-
sessystemet, beslutte om der skal ske @ndringer i systemet og godkende det efterfglgende refe-
rat fra Ledelsens gennemgang.

sikre, at der til en hver tid er opstillet en beredskabsplan for brand og uheld (se miljghandbog —
beredskab). Ligger dette ansvar hos formanden for arbejdsmiljgudvalget frafalder dette ansvar.

sikre, at der i forbindelse med beredskabsh@ndelser foretages en gennemgang og eventuel op-
datering af beredskabsplanen (se miljghandbog — beredskab). Ligger dette ansvar hos forman-
den for arbejdsmiljgudvalget frafalder dette ansvar.

sikre, at der en gang arligt foretages en gennemgang af beredskabsplanen (se miljghandbog —
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, gennemfgres.

Narmeste leder skal:

sikre, at medarbejdere, der arbejder med miljgarbejdet, har den forngdne uddannelse og/eller
treening ved nyansattelser eller jobrokeringer.

sikre og fglge op pa, at medarbejdere har kendskab til miljgledelsessystemet og medarbejder-
nes ansvar (se miljghandbog — uddannelse...).

Formand for arbejdsmiljgudvalget skal:

sikre, at der til en hver tid er opstillet en beredskabsplan for brand og uheld (se miljghandbog —
beredskab).

sikre, at der i forbindelse med beredskabsh@ndelser foretages en gennemgang og eventuel op-
datering af beredskabsplanen.

sikre, at der en gang arligt foretages en gennemgang af beredskabsplanen (se miljghandbog —
beredskab).




Miljgansvarlig pa den enkelte enhed skal:

- indkalde og rapportere til Ledelsens gennemgang arligt
(se miljghandbog — Ledelsens gennemgang, - driftsstyring, - revision ..., - malsatninger..., -
dokumentstyring, - miljgforhold...).

— udarbejde et skriftligt referat af Ledelsens gennemgang pa enheden, og arkivere det godkendte
referat.

- indsende dokumenter til Ledelsens gennemgang af miljgledelsessystemet overordnet for Soci-
alforvaltningen (se miljghandbog — dokumentstyring).

— tage ansvar for den daglige drift og vedligeholdelse af miljgledelsessystemet pa enheden.

— udarbejde handlingsplaner til miljgmal og vurdere graden af resultatopnéelse ved handlingspla-
nens afslutning (se miljghandbog — malsatninger...).

— Registrere, besvare og opbevare alle eksterne henvendelser vedr. miljgledelsessystemet til en-
heden.

— sikre dokumentation af miljgledelsessystemet pa enheden
(se miljghandbog — dokumentstyring, - afvigelser...).

— fastlegge hvilke data og malinger, der er ngdvendige for at kunne fglge og overvage vasentli-
ge miljgforhold pa den enkelte enhed (se miljghandbog — miljgforhold...).

— vedligeholde register pa den enkelte enhed — registerfortegnelse fremgar af miljghandbogen.

Revisorer skal:

- forberede, gennemfgre og vurdere den interne revision efter checklister og om ngdvendigt ud-
fylde afvigelsesskemaer til opfglgning pa afvigelser (se miljghandbog — revision..., - afvigel-
ser...).

— udarbejde en samlet konkluderende rapport pa den interne revision til Ledelsens gennemgang
pa enheden.

De enkelte puljer er ansvarlig for:

— fordeling af revisorerne til intern revision pa de enkelte enheder i puljen.

Styregruppen
Styregruppen har to roller i miljgledelsessystemet, dels udggr de den gverste ledelse i forhold til
miljpledelsessystemet 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:

— sikre, at der opstilles fremgangsmader overordnet for Socialforvaltningen i det omfang, det er
ngdvendigt og kommunikere fremgangsmaderne (se miljghandbogen - driftsstyring).




gennemfgre Ledelsens gennemgang arligt ved at gennemga miljgledelsessystemet overordnet
for Socialforvaltningen og beslutte, om der skal ske @ndringer i systemet.

vurdere og iverksatte justeringer af systemet i forhold til evt. afvigelser og forebyggende
handlinger overordnet for Socialforvaltningen og sikre dokumentation af dette (se miljghand-
bogen — afvigelser...).

fastsatte krav til forvaltningens interne revisorer og retningslinier for gennemfgrelse af den
interne revision (se miljghandbogen — ansvar og kompetence + revision...).

Formand for Styregruppen skal:

godkende miljgledelsesdokumentationen overordnet for Socialforvaltningen ved at pafgre sit
navn i dokumentfoden og oprette registre.

sikre, at de beslutninger, der tages ved Ledelsens gennemgang, gennemfgres.

Direktionen skal:

vedtage Socialforvaltningens miljgpolitik.

fastsette og godkende nye malsatninger, mal og handlingsplaner overordnet for Socialforvalt-
ningen, samt @ndre eksisterende malsatninger og mal.

Den overordnede miljggruppe skal:

rapportere til Ledelsens gennemgang overordnet for Socialforvaltningen i form af ngdvendige
dokumenter fra de decentrale enheder og forslag til miljgforbedringer (se miljghandbog - an-
svar ..., - dokumentstyring, - malsatninger...).

Miljgkoordinator i Centralforvaltningen skal:

videreformidle miljglovgivning og andre bestemmelser af miljgmassig karakter til de decentra-
le enheder (se miljghandbog — lovbestemte krav...).

besvare eksterne henvendelser om miljgledelsessystemet overordnet for Socialforvaltningen.

registrere medarbejdernes uddannelse, kursusaktiviteter og lignende inden for miljgomradet pa
baggrund af Ledelsens gennemgang pa den enkelte enhed.

sikre dokumentation af miljgledelsessystemet overordnet for Socialforvaltningen (se milj@-
handbog — dokumentstyring, - afvigelser...).

indkalde og udarbejde materiale til Ledelsens gennemgang arligt (se miljghandbog — Ledelsens
gennemgang, - driftsstyring, - revision ..., - mals@tninger..., - dokumentstyring, - miljgfor-
hold...).

udarbejde et skriftligt referat af Ledelsens gennemgang pa enheden, og arkivere det godkendte
referat.

vedligeholde registre overordnet for Socialforvaltningen — registerfortegnelse fremgar af miljg-
handbogen.




