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1. BEVEZETES

1.1 VEZETOI NYILATKOZAT

A FORT-INN Kft. kornyezetpolitikajaban megfogalmazott célok megvaldsulasanak érdekében jelen
Kornyezetiranyitasi Kézikonyvet hatalyba Iéptetem.

A Kornyezetiranyitasi Kézikonyv az ISO 14001:2005 szabvany el6irasa szerint a szervezeti egységekre
kiterjed6en rendelkezem a kornyezetiranyitassal kapcsolatos teenddk régzitésérdl és egyértelmien
meghatarozom a FORT-INN Kft. kérnyezetiranyitasi rendszerét.

A Kornyezetiranyitasi Kézikonyv és a  kapcsolodé Kornyezetiranyitasi  Eljarasok  érvényes
dokumentumként valé rendelkezésre allasait minden szervezeti egységnek biztositom. A
Kornyezetiranyitasi Kézikoényvben és a kapcsolédé Eljarasokban leirtak ismerete és betartasa a FORT-
INN Kft.-vel munkajogviszonyban/kozszolgalati jogviszonyban allé valamennyi
munkavallalé/koztisztviseld szamara kotelezd.

A Kornyezetiranyitasi Kézikonyvben, Kornyezetiranyitasi Eljarasokban foglaltak végrehajtasaért
valamennyi szervezeti egység vezetdje felelSs.

A Kornyezetiranyitasi Kézikényv a FORT-INN Kft-vel kapcsolatban levé partnerek szamara
informacios anyagként, beszallitoi szamara elvarasként szolgal.

Budapest, 2014. marcius 5.

dr. Héjja Gabor
tgyvezetd
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1.2. A CEG BEMUTATASA

A FORT-INN Kft. teljes kord kommunikaciés kampanyok komplex lebonyolitasara valamint palyazati
és egyéb uzletviteli megoldasok széleskori megvalositasara szakosodott a piac igényeihez rugalmasan
illeszkedd szolgaltatasaival. A mai, piac-vezérelt tizleti vilagban az egyik legnagyobb versenyel6ny a
szolgaltatasok megfelel6 kommunikacidja és célcsoportra szabasa. Azonban ugyanilyen fontos a non-
profit szektor (6nkormanyzatok, civil szervezetek, kozjogi személyek) tevékenységének, kézérdeka
céljainak megfelel6 talaldsa, hiszen ezen intézményeknél a szolgaltatds sok esetben maga a
kommunikalni kivant szemlélet, k6zérdek, magatartasforma népszerisitése.

Cégiink tehat egyrészt klasszikus tUzleti kommunikaciora szakosodott, masrészt azonban - a piaci
marketing modszereire timaszkodva és azt tovabbfejlesztve - olyan kozérdekl "tzenetek"
tovabbitasara, amelyek szemléletformal6 hatasa legalabb annyira fontos kell, hogy legyen a non-profit
szektorban mint az tizleti vallalkozasok esetében maga a profit.

Céguink fiatal és lendiletes - igazgatasi és uzleti marketinges tapasztalattal rendelkez6 - csapattal
rendelkezik, amelynek reményeink szerinti leghangsilyosabb hozzaadott értéke az, hogy a
kozigazgatasban megszerzett médiajogi és igazgatas-szervezési tapasztalatainkat megfelel6en alkalmazni
tudjuk az tzleti életben és viszont: Uzleti kommunikécios szemléletiink, tzletviteli tapasztalatunk pedig
igen gyakran elényt jelent non-profit, koézjogi személyek kommunikiciés kampanyainak
megtervezésekor valamint palyazati és uzletviteli megoldasok alkalmazasakor.

A FORT-INN Kft. elérhetéségei
1051 Budapest, Nador u. 19.
Telefon: (70) 671-1046

E-mail:  info@fort-inn.hu
Honlap: www.fort-inn.hu
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1.3. FOBB TEVEKENYEGEK

Online médiakampanyok

Koz6sségi oldalakon folytatott kampanyok (célcsoport-elemzés, facebook oldal 1étrehozasa és kezelése,
klikk alapa reklamok készitése, vide6 csatorna létrehozasa, nyereményjatékok), interjuk készitése, helyi
és orszagos hiroldalakon valé megjelenések és hirdetések, weboldalak keres6optimalizalasa, hirlevelek
kiildése az aktualitasokrol, naprakész informaciés kézpont tizemeltetése.

Offline médiakampanyok

Nyomtatott sajtomegjelenések (megjelenések napilapokban, hetilapokban, havi kiadvanyokban),
plakatok, szérolapok, meghivok, tajékoztatofizetek készitése, célcsoport-elemzés, megjelenési platform
optimalizalasa, személyre szabott kommunikaciés csomagok kidolgozasa, kampanyhoz kapcsolédo
rendezvények szervezése.

Médiajogi tanacsadas

Segitségnyujtas sajto-helyreigazitasi és egyéb médiaval kapcsolatos tigyekben, médiajogban jartas jogasz
kozremikodésével. Kampanyaink soran kizarélag a média jogaszunk éltal jovahagyott anyagok jelennek
meg a mindenkori jogi és reklam-etikai szabalyoknak megfelel6en.

Kommunikaciés stratégiak kidolgozasa

o teljes kord személyre szabott offline médiakampany: célcsoport elemzés, megjelenési platform
optimalizalas, kommunikaciés csomag kidolgozasa, célcsoport elérés

o teljes kord személyre szabott online médiakampany: célesoport elemzés, kbzosségi médiaoldal
fenntartasa, keresé-optimalizacio, vallalt elérés fenntartasa

e online kampanyokhoz kapcsol6dé nyereményjatékok jogi hatterének kidolgozasa

e a célcsoport elérését ¢és szolgaltatas népszerisitését szolgald rendezvények tematikajanak
kidolgozasa ¢s teljes kort lebonyolitasa

e komplex személyre szabott kampanyok

e médiajogi tanacsadas
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1. FOFOLYAMATOK:

1.4 FOLYAMATOK ES AZOK KOLCSONHATASA A SZERVEZETBEN

Dokumentumok Mlgoseg}ugyl h:mba:l Hivatali B(?SZCIZCS,’ Méréeszkoz
. feljegyzések eréforras- folyamatok alvillalkozok .
kezelése - ) ) : . S kezelése ME-
ME-01 kezelése gazdalkodas fejlesztése mindsitése 07
o ME-02 ME-04 ME-05 ME-06
< Kommunikacios igények becsatornazasa
<~ Célcsoport-elemzéeés
—* <> Monitoring E—
< Media-elemzés és analizis
<~ Hatasossag-meréeés, kérdbives analizis
<> Piacfelmérés
B ——_ D ——
<> Bels6é monitoring
<~ Belsé minbségbiztositas
B ——_— B —

kommunikacids, rendezvényszervezési, médiavasarlasi, minéségbiztositasi, tanicsadasi folyamatok

2. AFOFOLYAMATOKAT TAMOGATO FOLYAMATOK:

adatkezelés, irattrozds, postzas, munkanap-fényképezés

3.A MINéSEGIRANYiTASI RENDSZER MERESI ES F EILESZTESI FOLYAMATALI: tgyfélelégedettség-mérés; folyamatok mérése; hatasossag-mérés, piackutatas
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2. AKORNYEZETIRANYITASI RENDSZER DOKUMENTUMALI

2.1 MEGHATAROZASOK

Kornyezetiranyitasi A cég rovid lefrasat és a Kornyezetiranyitasi Eljarasok (KE) logikai
Kézikonyv matrixat tartalmaz6 dokumentum

(KK)

Eljaras (KE) A KK-ban megfogalmazott kbvetelmények kielégitésére vonatkozo

utasitas, amely tartalmazza:

a folyamat végrehajtasanak modjat,

a végrehajtando feladatok felel6seit,

a készitendd, vezetendd dokumentumok korét,
hivatkozasokat és utalasokat a megvalositand6 folyamatokat
szabalyozo egyéb utasitasokra.

Dokumentum Informacié és annak hordozéja (példaul feljegyzés, elbiras, eljaras
dokumentum, rajz, jegyz6konyv, szabvany).

Feljegyzés A feljegyzés olyan dokumentum, amely az elvégzett tevékenységrol,
vagy az elért eredményrdl objektiv bizonyitékot szolgaltat.

FelsGszintii Jogszabalyok, szabvanyok
dokumentumok
Egyéb dokumentumok A szolgaltatast igénybe vevék altal szolgaltatott dokumentumok.

2.2. ROVIDITESEK

KK Kornyezetiranyitasi Kézikonyv
KIR Kornyezetiranyitasi Rendszer
KE-02 Ahol:

KE Eljaras

02 Az eljaras sorszama
M Melléklet

2.3. FOGALMAK

A szolgaltatast igénybe vevék

Nem megfelel6ség:

Helyesbit6 tevékenység:

1. Maganszemélyek, jogi személyek
2. Onkormanyzati intézmények
3. Szervezetek

Rendeltetésszerli lizem, vagy rendeltetésszerii tevékenység
kozott nincsenek kielégitve a meghatarozott feltételek,
nem ¢érik el a kivant eredményeket. Az eldirt
kévetelmények nem teljestilése.

Intézkedések a tényleges, vagy potencialis hibak okainak
elharitasara.
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Megel6z6 tevékenység:

Feliilvizsgalat:

Hiba:

Kritérium:

Olyan irényitasi mechanizmusok bevezetése, vagy
moédositasa, melyek megakadalyozzak az eltérések
megismétlodését.

Rendszeres és fuiggetlen vizsgalat annak meghatarozasara,
hogy a mindségiranyitasi tevékenységek és ezek eredményei
megfelelnek-e a tervezett intézkedéseknek, ezeket az
intézkedéseket hatékonyan vezették-e be, valamint az
intézkedések alkalmasak-e a célok elérésére.

A tervezett felhasznalassal kapcsolatos kévetelmény, vagy az
ésszerd elvaras nem teljestlése, ideértve a biztonsaggal
kapcsolatos kévetelményeket is.

A szolgaltatastdl elvart vagy megkivant minéséget kifejezd,
mérheté6 megnyilvanulas, amely széles, a mérési értékek
alapjan mindsitéseket is tartalmazo intervallumskalat fog at.
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3. AKORNYEZETIRANYITASI RENDSZER

31 AKORNYEZETIRANYITASI RENDSZER ELEMEI

A Fort-Inn Kft. kornyezetiranyitasi rendszerének bevezetése €s miikodtetése az alabbi feladatokat

foglalja magaba:

A kornyezeti hatdsok felmérése, a jelentds hatasok meghatarozasa

A kornyezeti politika megfogalmazasa, célok kitlizése

Kornyezeti program megfogalmazésa

Jogszabalyok attekintése €s betartasa

Feladatok és feleldsok kijelolése

Az alkalmazottak képzése, a kornyezeti tudatossag novelése

Dokumentécids rendszer miikodtetése az ellendrzés feltételeinek biztositasara
A miikddésbdl szarmazo kornyezeti hatdsok folyamatos nyomon kdvetése

A vészhelyzetek megel6zése illetve a bekovetkezett karok mérséklése

Az irényitéasi rendszer miikodésének feliilvizsgdlata, az esetleges hidnyossagok
kijavitasa

Belso ¢és kiilso tajékoztatas

Kornyezetkdzpontl irdnyitasi rendszer

Kornyezeti
politika

Kornyezeti oktatas, Szervezet, hataskor
tovabbképzés és feleldsség

Kommunikéacio

Helyesbitd
intézkedések

rendszer

Kornyezeti informacios

Bels6 auditok

Dokumentacios

Monitoring

Vezetdségi

rendszer
feliilvizsgalatok

A cég a fenti folyamatok szabalyozasi hatterének biztositasat, feltételrendszerének megteremtését,
iranyitasat, ellenérzését, mérését, elemzését és folyamatos tokéletesitését az ISO 14001 szabvany
el6irasai alapjan végzi.

3.2 A KORNYEZETI HATASOK FELMERESE, A JELENTOS HATASOK MEGHATAROZASA

A szervezet létrehozott, bevezetett €s fenntart olyan szabéalyozast, amely:
e Kkimutatja a kdrnyezetiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletéhez tartozo tevékenységeinek,
termékeinek és szolgaltatasainak azokat a kdrnyezeti tényezodit, amelyeket a szervezet bevon
az ellendrzési korébe, és amelyeket befolyasolni tud, figyelembe véve a tervezett vagy az 1j
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fejlesztéseket €s az 1) vagy modositott tevékenységet, terméket és szolgaltatasokat, tovabba
e amellyel meg tudja hatarozni, hogy mely tényezéknek van vagy lehet jelentds hatasuk a
kornyezetre (azaz a jelentds kornyezeti tényezdket)

A vezetdség atvizsgalta a kornyezetvédelem helyzetét, helyzetfelmérés €és hataselemzés keretében.
Ezen elemzés dokumentalasat a kdrnyezeti tényezok, €s az azok altal kivaltott hatasok felmérése €s
értékelése tartalmazza.

A kapcsolodd kornyezeti hatdsok csoportmunka (team) keretében torténd értékelését, ellendrzését
¢s dokumentalasat a Kornyezeti tényezok ¢s az Aaltaluk kivaltott hatdsok elemzése cimi
dokumentum tartalmazza.

A hataselemzés sordn vizsgalni kell:

e A tevékenységhez kapcsolodd kornyezeti tényezdket. A kornyezeti tényezd a szervezet
tevékenységének, szolgéltatdsanak olyan eleme, amely kolcsonhatasba keriilhet a
kornyezettel.

e A kornyezeti tényezOkbdl szarmazd kornyezeti hatdsokat kell meghatarozni. A kornyezeti
hatas a kornyezetben végbemend karos vagy hasznos hatés, amely egészben vagy részben a
szervezet kornyezeti tényez6ibdl szarmazik. A hatas tipusa lehet: levegd-, talajszennyezés,
zaj keletkezés, bliz, por kialakuldsa, kommunalis-, veszélyes hulladék keletkezés.

e A kornyezeti hatasokat sulyozni kell gyakorisag, veszély, mennyiség, halmazallapot és
eléfordulhatd hatasok fliggvényében. A kockazatok sulyossaga az el6z0 paraméterek
értékeinek szorzatabol alakul ki.

e A kockazati silyossadg szamértékébdl alakul ki a végleges hatasértékelés: nincs érzékelhetd
hatas, alig érzékelhetd hatas, kozepes hatés, erds hatas, kritikus hatés.

Ezen meghatarozott kornyezeti tényezdket ¢és hatasaikat a koOrnyezetiranyitasi rendszer
kialakitasanal, bevezetésénél és fenntartasanal a szervezetnek figyelembe kell venni.

3.3 KORNYEZETI POLITIKA

A vezetés meghatdrozta a szervezet kornyezetpolitikajat, mely megfelel a szervezet tevékenységei,
termékei és szolgaltatasai jellegének, korének és kornyezeti sajatossagainak.
A szervezet vezetOsége a kornyezetpolitikajaban dokumentalta:
a) a szervezet céljait (stratégiait)
b) elkotelezettségét a  kovetelmények teljesitése, a folyamatos fejlesztés ¢és a
kornyezetszennyezés megeldzése irdnt;
C) utal a kdrnyezeti célok és eldiranyzatok kitlizésére és feliilvizsgalatara,
d) elkotelezettségét a jogszabalyi kovetelmények teljesitésére
e) elkotelezettségét a szervezet altal a kornyezeti tényezOk vonatkozasaban vallalt egyéb
kovetelmények teljesitésére.
A kornyezetpolitika meghatdrozéasakor a szervezet a kovetkezoket is figyelembe vette:
e azoknak a jovobeni fejlesztéseknek a szintjét és jellegét, amelyekre a szervezetnek sziiksége
van ahhoz, hogy sikeres legyen,
a vevOi elégedettség elvarhatd vagy kivanatos szintét
a szervezet munkatarsainak fejlodését,
mas érdekelt felek igényeit és elvarasait,
a beszallitoktol és partnerektdl varhatd hozzajarulast.

A kornyezetpolitikat a vezetés minden érintettel (alkalmazott, megbizasi jogviszony, alvéllalkozo,
beszallitd) oktatas alkalmaval ill. tajékoztatd anyag kiosztasaval megismertette. A kornyezetpolitika
a cég teriiletén tobb helyen kihelyezésre keriilt. A kornyezetpolitikat €s a kapcsolédo célokat a
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dolgozok megértették, tudomasul vették, melynek eredményeként a k6zos célok elérésében aktiv
szerepet jatszanak. A vezetés a kornyezetpolitika teljesiilését évente, a vezetdség atvizsgalas soran
értékeli €s amennyiben sziikséges aktualizalja azt.

3.4 KORNYEZETIRANYITASI CEL, ELOIRANYZAT ES PROGRAM

A szervezet vezetOsége atvizsgalta a kornyezetvédelem helyzetét, helyzetfelmérés és hataselemzés
keretében. A  hatdselemzés alapjan  jelentdsnek  mindsitett kornyezeti  tényezOkhoz
kornyezetiranyitasi célokat, eldiranyzatokat és programokat kell hozzarendelni, meghatidrozva az
¢érintetteket (felelds) €s hataridoket. Ezen kornyezetiranyitasi célokat €s programokat a KIR vezetd
dokumentalja és tartja naprakész allapotban.

Kornyezeti cél altalanos, a kornyezeti politikaval dsszhangban 1€v6 cél, amelyet a szervezet tiiz ki
maga elé.

Kornyezeti eldiranyzat a Fort-Inn Kft.-re vonatkozo, a kdrnyezeti célokbol kdovetkezd részletes
teljesitési kdvetelmény, amelyet a célok elérése érdekében meg kell adni és teljesiteni kell.

A programok részletesen megadjak az egyedi célok eléréséhez sziikséges szervezési intézkedéseket,
a szakmai hattér biztositasdnak maddjat, az anyagi forrdsok biztositasanak modjat, a részfeladatok
betartandd hatérideit és az egyes feladatok, feladatcsoportok feleldseit.

A kornyezetirdnyitasi team a kornyezeti programjainak kitlizésekor figyelembe veszi a szervezet
jelentds kornyezeti szempontjait, a lehetséges pénziigyi, a miikodési €s az lizleti kovetelményeket, a
torvények ¢és eldirasok kdvetelményeit, tovabba az érdekelt felek véleményét.

A kornyezetiranyitasi célokat és programokat mérhetdvé kell tenni és 6sszhangban kell lenniiik a
kornyezetpolitikaval.

A program megvaldsitasdnak ilitemék a KIR vezetd ellendrzi a hataridék figyelembevételével (a
megvalosulds litem szerint halad, megvaldsult, nem valosult meg, stb.), a visszaellendrzés tényét
dokumentélja, és beszamol a vezetdi értekezleten az eredményekrdl €s észrevételekrol.

3.5 JOGSZABALYI ES EGYEB KOVETELMENYEK

A szervezet létrehozott, bevezetett €s fenntartott olyan szabalyozast, amellyel:
e Azonosithatéva és hozzaférhetové teszi a kornyezeti tényezdkre vonatkozo, alkalmazhato
jogszabalyi és szervezet altal vallalt egyéb kovetelményeket.
e Meghatéirozta, hogy mennyiben vonatkoznak ezek a kdvetelmények a szervezet kornyezeti
tényezoire.
A szervezet a koOrnyezetiranyitdsi rendszer kialakitasanal, bevezetésénél ¢és fenntartasanal
figyelembe veszi ezeket a jogszabalyi és egyéb kovetelményeket.
A jogszabalyi kovetelmények meghatidrozadsa és tudatositasa a KIR vezetd feladata. A KIR
jogszabalyok megnevezését kovetden ki kell gyiijteni a vonatkoz6 jogszabaly kdvetelményeit, el
kell donteni, hogy vonatkozik-e a cégre, majd rogziteni kell, hogy a cég teljesiti-e a jogszabalyi
eldirast. Amennyiben nem teljesiil az eldirds, akkor intézkedést, feleldst és hataridét kell
megjeldlni. A hataridd letelte utan a feladat elvégzését vissza kell ellendrizni.
A jogszabaly nyilvantartdst meghatarozott idonként, de minimum évente, érvényesség
szempontjabol feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalat sordn ellendrizni kell, hogy a jogszabaly
érvényben van—e, az esetleges modositd jogszabalyokat rogziteni kell €s a modositott jogszabalyi
eldirast is meg kell jeleniteni.

3.6 FELKESZULTSEG, KEPZES ES TUDATOSSAG

Azokat a személyeket, akiknek a munkéja befolydsolja a szolgaltatds mindségét, kornyezeti
tényezOit, a kornyezetiranyitasi rendszer miikddését, oktatassal, képességfejlesztéssel fel kell
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késziteni feladatuk ellatasara. A Fort-Inn Kft a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos
folyamatait A humanerdforras biztositasa €s fejlesztése kornyezetiranyitasi eljarasban szabalyozza.
A képzettséget ¢és felkésziiltséget igazold bizonylatokat, tovabba az oktatdsokat igazolo
feljegyzéseket meg kell érizni. Felelés: KIR vezetd.
A Fort-Inn Kft:
a) Meghatarozta a kornyezetiranyitasi rendszert befolyasold tevékenységet végzo személyzet
felkésziiltségével kapcsolatos elvarasait.
b) Gondoskodik a kovetelmények kielégitését biztositd képzésrol.
c) Kiértékeli a megvalositott képzés hatasossagat.
d) Az oktatassal kapcsolatos feljegyzések, a végzettséget igazold okiratok, bizonyitvanyok,
igazolasok megodrzésre keriilnek

A feleldés vezetés gondoskodik arrol, hogy alkalmazottjai és megbizds alapjan munkat végzd
munkatarsai tudataban legyenek

e akornyezetpolitika tartalméval,

e akornyezetiranyitasi rendszer kovetelményeinek teljesiilésének jelentéségével,

e a jelentds kornyezeti tényezdknek és az ezekkel kapcsolatos jelenlegi vagy lehetséges, a
munkajukbol eredd kornyezeti hatasoknak, tovabba a személyes teljesitmény javulasabol
szdrmazo kornyezeti eldnyoknek,

o tevékenységiik szerepének és fontossaganak, valamint annak, hogy miképpen jarulnak hozza
a kornyezetiranyitasi rendszer kovetelményeinek teljesitéshez, a kornyezeti célok és a
kornyezeti programok eléréséhez,

e az clbirt eljarasoktol valo eltérések lehetséges kovetkezményeinek.

3.7 HATASKOR ES FELELOSSEG

A kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszer hatékony miikodéséhez a szervezet minden dolgozdjanak
feltétleniil tisztaban kell lennie feladatkorével, hataskorével és felelosségével, ezért sziikséges
ismertetni minden dolgozéval, hogy kinek, mit, mikor, hogyan és milyen hataskorrel kell a feladatat
ellatni.

Minden alkalmazottnak tudnia kell a helyét a kornyezetkozpontt irdnyitasi rendszeren beliil, és
pontosan tisztaban kell lennie:

e beszamolasi utakkal
e funkcionalis és dontési hataskorokkel
e az Osszes specialis kornyezetvédelmi funkcidval az egész szervezeten beliil

A szervezeti struktara felépitésekor legjobb az a megoldas, amelyben a feladatkorok a szervezeti
hierarchiat kovetik és nem attol fiiggetleniil hatdrozzak meg.
A szervezeten beliil a feladatkorok a kovetkezok:

Vezetés
= afilozofia és politika megalkotésa és terjesztése
= avallalat miikddésének figyelemmel kisérése
= az eredmény ¢€s a teljesitmény mérésére szolgald intézkedések jovahagyasa
= astratégiai terv jovahagyasa

Minden alkalmazott

= kovetik a lefektetett eljarasokat
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= visszajelzéseket adnak a vezetoknek
= amegfelelden képzett alkalmazottak veszik észre a lehetséges gondokat

A feleldsségeket és hataskoroket a munkautasitdsban kell rogziteni.

3.8 NEM MEGFELELOSEG, HELYESBITO INTEZKEDESEK

A szervezetnek olyan eljarast kell kidolgozni és fenntartani, amely feltdrja a problémak okait és
intézkedéseket vezet be a kovetkezmények elharitasara, a megismétlodés elkeriilésére.
Dokumentalni kell a felmeriild hianyossagokat, azok kovetkezményeit és megoldédsait. A
dokumentaciot a szervezet minden szintjén at kell vezetni.

A nem megfeleldsség okai: miiszaki probléma vagy iranyitas hianyossaga

Mi a teendd, ha nem megfeleldsséget tapasztalunk?
= Az eltérések kezelése és vizsgalata
* Az okok meghatdrozasa
* A hatdsok behatarolasa
» Intézkedések meghozatala, helyesbitd tevékenység
= A feleldsok kijelolése
= Intézkedés hatdsanak folyamatos figyelése
* Nyilvantartas vezetése

3.9 FELKESZULES ES REAGALAS VESZHELYZETEKRE

A szervezet 1étrehozott és fenntart eljarasokat, amelyekkel felismeri a balesetek és vészhelyzetek
bekovetkezésének lehetdségét, és amelyekkel erre reagalni tud, valamint olyanokat, amelyekkel az
ezek soran bekovetkezhetd kdrnyezeti hatdsok megel6zhetdk és csokkenthetok.

A szervezet feliilvizsgalja, és ha sziikséges, modositja felkésziiltségét a vészhelyzetekre €s reagalasi
eljarasait, kiilondsen balesetek vagy vészhelyzetek bekovetkezése utan.

A balesetek, vészhelyzetek megeldzésére, kezelésére vonatkozdan a vallalatnak eljarasokat kell
l1étrehozni. Eljarasokat kell késziteni:

= Jehetséges balesetek felismerésére

» balesetekre, vészhelyzetekre valo reagélasra

3.10 KOMMUNIKACIO

A kornyezeti tényezokkel és a kornyezetkdzpontll iranyitasi rendszerrel kapcsolatban a szervezet
létrehoz és fenntart eljarasokat:

-Bels6 kommunikécio céljabol a szervezet kiilonbdzd szintjei és funkcionalis részlegei kozott
-A kiilsé érdekelt felektdl érkezd 1ényeges informaciot atvegye, dokumentalja és reagaljon ra.

A szervezet fontolja meg kiils6é kommunikacios eljarasait a szamara jelentds kornyezeti tényezoket
illetden, és hatdrozatdt dokumentalja. A kommunikaci6, kiilonbozd eszkozokkel torténhet az
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atadando informaciotol, a parbeszéd céljatol fliggden.
Ilyen modszerek:
= hirlevél megjelentetése (a helyi lakosok vagy a részvényesek fel¢)
» sajtokozlemények, interjik pl. a helyi napilapokban, magazinokban vagy radidban
* nyilt napok rendezése, amelyeken barki részt vehet
* {izemlatogatasok szervezése pl.: helyi iskolak, fels6oktatasi intézmények hallgatoi részvételével
= ¢rintetteknek sz016 irott beszdmolok:
e ¢ves kornyezeti jelentés
e az auditot kdvetden, mint kdrnyezetvédelmi beszamolo, nyilatkozat

Meg kell taldlni az érintettek csoportjaihoz leginkabb igazoddé kommunikécids formakat, bar egy-
egy modszer a gyakorlatban tobb csoport esetében is alkalmazhato. A kovetkezd tablazat
Osszefoglalja a legjellemz6bb modszereket.

3.11 VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

A felsd vezetdség tervszerli idokozonként (évente egyszer) elvégzi a kdrnyezetiranyitasi rendszer
atvilagitasat, hogy ezuton biztositsa a rendszer folyamatos alkalmassagat, megfeleloségét és
eredményességét.

A vezetdségi atvizsgalas forumot teremt gondolatcserére, nyilt vitara és a felmeriilé kérdéseknek a
vezetdség altal 6sztonzott kiértékelésére.

A vezetOségi atvizsgalas kiterjed a fejlesztési lehetOségek értékelésére €s a kdrnyezetiranyitasi
rendszer modositasi sziikségességére, beleértve a kornyezetpolitikat, a kornyezeti célokat és
programokat.

A vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyvet meg kell 6rizni Felelds: KIR vezetd.

Az atvizsgalas olyan eredményeket, kimend adatokat kell hozzon, melyek segitségével a szervezet
miikddésének fejlesztése megvalosithato.

Az atvizsgalas bemend adatai
A vezetOség atvizsgalas bemend adatainak informaciot kell tartalmazniuk:
a) az auditok (belsd, kiils6) eredményeirdl;
b) a jogszabalyi kovetelmények ¢€s a cég altal vallalt egyéb kovetelményeknek valé megfelelés
kiértékelésérol;
c) afejlesztési tevékenységek alakulasarol;
d) akornyezetiranyitasi célok és programok teljestilésének mértékétol;
e) avevoéi visszajelzésekrol, a kiils6 érdekelt felektdl kozlésekre, beleértve a panaszokat is;
f) a piaccal kapcsolatos tényezokrol;
g) a folyamatok eredményességérodl és a termékek megfeleldségekrol;
h) a helyesbit6- és megel6z6 tevékenységek helyzetérdl;
1) akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol szarmazo tevékenységekrol;
J) azokrol a valtozasokrdl, amelyek befolyasoljak a kornyezetiranyitasi rendszert (jogszabalyi
valtozasok);
K) a beszallitok eredményességérol;
I) astratégiai partnerkapcsolati tevékenységrol;
m) a kérnyezetiranyitassal kapcsolatos tevékenységek pénziigyi hatasair6l,
n) kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatok valtozasairdl;
0) a fejlesztésre iranyuld javaslatokrol.

Az atvilagitas kimené adatai
A vezetdség az atvilagitasi folyamatot felhasznalja a szervezet mitkdésének fejlesztésére.
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A vezetOségi atvizsgalas kimend adatainak tartalmaznia kell a dontéseket €s intézkedéseket:
a kornyezetiranyitasi rendszer és folyamatai eredményességének fejlesztésérdl;

a szolgaltatasnak a vevoi kovetelményekkel kapcsolatos fejlesztésérol,

az er6forras-sziikségletekrol,

a kdrnyezetiranyitasi rendszer elemeinek esetleges modositasarol.

A kimenetekbdl kovetkeztethetiink:

a szolgaltatasok, a folyamatok és a szervezet mukodésének fejlesztésére vonatkozod kornyezeti
célokra,

a kornyezeti célokra és programokra,

stratégiai  tervezésre, kezdeményezésre, mely kapcsolatos a marketinggel, a nyujtott
szolgaltatasokkal, az érdekelt felek elégedettségével.

A vezetOségi atvilagitas eredményeit jegyzOkonyvben fel kell jegyezni és értekezletek vagy
oktatasok alkalmaval a munkatarsakkal k6zolni kell.

3.12 DOKUMENTACIO

A szervezet kialakitja és megoérzi - papiron vagy elektronikus formaban — informacioit

az iranyitasi rendszer magvat képezd és ezek kdlcsonhatasainak leirasa érdekében,
a kapcsolodd dokumentéacido meghatarozasa érdekében.

A szervezet létrehoz és fenntart eljarasokat, amelyek az ISO 14001 szabvannyal egyenértékii
modon biztositjak a dokumentumkezeléssel szemben tamasztott kovetelményeket, azaz, hogy:

a dokumentumok fellelhetok legyenek;

a dokumentumokat id6r6él idére feliilvizsgdljak, ha sziikséges, modositsdk ¢és
alkalmazhatosagukat az erre felhatalmazott személyek jovahagyjak;

az egyes dokumentumok mindenkor érvényes valtozatai hozzaférhetok legyenek
mindazokon a helyeken, ahol a kérnyezetk6zpontl iranyitasi rendszer hatékony mitkddése
szempontjabol Iényeges miiveleteket végeznek;

az elavult dokumentumokat azonnal eltavolitsak az 0Osszes kibocsatasi és alkalmazasi
helyrdl, vagy mas modon biztositsak, hogy ezek ne kertiljenek véletleniil alkalmazasra;
minden olyan elavult dokumentumot, amelyet jogi okokbol és/vagy annak tartalmi ismerete
céljabol driznek meg, megfeleléen megjeldljenek.

A dokumenticié legyen olvashatd, legyen rajta datum (és a moddositdsok datuma is), a tarolas
legyen rendezett, és legyen eldirva a megdrzés idOtartama. Eljarasi szabalyokat és felelOsségi
koroket kell kialakitani és fenntartani az egyes dokumentumfajtak kiadasara és modositasara.

A kornyezetvédelmi megoldasok, eredmények és a rendszer miikodésének biztositdsdhoz pontos
dokumentécids rendszer sziikséges.
A dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmény, hogy minden dokumentumon legyen,

azonositasi szam

kiadasi datum

aktualizalasara vonatkoz6 bejegyzés
alairas

3.13 FELJEGYZESEK KEZELESE
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A Fort-Inn Kft. a tevékenységével, valamint a kornyezetiranyitasi rendszer mikoédésével kapesolatos
valamennyi feljegyzést azonosit, nyilvantart, allapotat megdrzi, biztositja visszakereshet&ségiiket.

A feljegyzések bizonyitjadk a kornyezetkdzponti irdnyitasi rendszer 1étét. A feljegyzések kozé
tartoznak az energia felhasznalasrol, hulladékokrol gytijtott adatok, a kornyezetvédelmi rendszer
bevezetésével és alkalmazasaval kapcsolatos feljegyzések, valamint az atvizsgalasok eredményei.
Az adatokat irasban, pontosan, egyszeri és értheté formaban kell rogziteni.
A feljegyzéseket ugyantgy kell kezelni, mint a KIR dokumentacid tobbi részét. Megdrzési idejiiket
meg kell hatdrozni, és rogziteni kell.
A feljegyzés lehet:
Eves hulladék mérleg
* A muszerek beallitasat leir6 papirok
= Kaéresetekrdl, balesetekrdl, panaszokrdl szol6 jegyzOkonyvek
» A kornyezetvédelmi mérések eredményei
» Termékhaszndalat kimutatasai
= Képzési naplok, oklevelek
= Bels6 auditok és vezetdi atvizsgalasok eredményeinek 0sszegzése
» Az alkalmazottak megfigyelései a kornyezetvédelmi rendszer hibairdl, nem megfelelGsségeirdl
= A kiils6 panaszok
* A helyesbités, megeldzés érdekében tett 1épések

4. KORNYEZETIRANYITASI ELJARASOK

A fentiek alapjan tehat az aldbbi eljarasok szolgaljak a kdrnyezetalapu iranyitas teljes kort
megvaldsulasat.

KE-01 Ké’)rnyezetirényitési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiadasa, modositasa,
elosztasa és nyilvantartasa

KE-02 Dokumentumok és kornyezetiranyitasi feljegyzések kezelése
KE-03 VezetSségi atvizsgalas

KE-04 A kornyezeti hatasok felmérése, a jelentés hatasok meghatarozasa
KE-05 Kornyezeti politika

KE-06 Kornyezetiranyitasi cél, eléiranyzat és program

KE-07 Jogszabalyi és egyéb kévetelmények

KE-08 Felkészultség, képzés és tudatossag

KE-09 Hataskor és felel6sség

KE-10 Nem megfelel6ség, helyesbit6 intézkedések

KE-11 Kommunikacio
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