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1.0 Innledning

Denne veilederen beskriver prosessen som konsulent/internkonsulent gar igiennom fgr virksomheten er klar for
Miljgfyrtarn-sertifisering, samt forberedelse til sertifisering, sertifiseringsmatet og oppfelging i etterkant av
sertifiseringen.

Veilederen bygger pa sertifisering av enkeltstaende virksomheter. For virksomheter med fire eller flere lokasjoner som
skal sertifiseres, skal Miljgfyrtarns hovedkontormodell vurderes. Du ma ta kontakt med Stiftelsen Miljgfyrtarn for hjelp
til & vurdere dette. Konsulenter som skal jobbe med hovedkontor-modellen ma gjennomfgre hovedkontorkurs, se
vare kompetansekrav.

Basert pa interne erfaringer og tilbakemeldinger fra relevante fagmiljger, kunder og nettverk, foretar vi kvartalsvis
justering av enkeltkriterier. Ved behov utvikler vi ogsa nye kriteriesett basert pa etterspgrsel fra markedet. Derfor er
det viktig at du som konsulent holder deg oppdatert pa endringer i miljgfyrtarnordningen. Dette kan du gjgre pa
felgende mater:

e Lese nyhetsbrevene som sendes ut regelmessig
o Fglge med pd nettsidene vare

e |ese oppdaterte veiledere og beskrivelser

e Oppdatere egne presentasjoner regelmessig

Ta gjerne en telefon til oss hvis du er i tvil.

Denne veilederen er sist revidert i februar 2020.
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2.0 Prinsipper

Etiske retningslinjer

Etiske retningslinjer for konsulenten gir profesjonalitet og troverdighet til Miljgfyrtarn-ordningen. Relevante stikkord
er tillit, rettskaffenhet, fortrolighet og diskresjon. At konsulenten har fokus pa egen etisk adferd er forventet og en
forutsetning for at hele ordningen fremstar med tyngde, etterrettelighet og faglig troverdighet.

Selv om konsulenter er kvalifisert i henhold til de formelle kompetansekravene, vil det ogsa stilles krav til at
konsulentrollen utgves etter gode etiske retningslinjer og at virksomhetene som kjgper konsulentbistand far forventet
kvalitet og service.

Faglig kompetanse

Kundene har ulike behov, men forventer at konsulenten har faglig kompetanse pa Miljgfyrtarn-ordningen, pa
miljgtemaene som bergres av ordningen og om prosessen for a drive miljgledelse giennom ordningen. Se mer under.

Kompetanse om Miljgfyrtarn-ordningen

Det skjer en stadig utvikling av ordningen med oppdatering av sertifiseringskriterier, retningslinjer og
sertifiseringsmodeller. Dette informerer vi om gjennom nyhetsbrev, pa nettsidene, gjennom arlig oppdateringskurs og
samlinger. Det forventes at konsulentene er oppdatert pa endringer som skjer i ordningen.

En konsulent bgr kunne holde en enkel presentasjon om Miljgfyrtarn, historikk, oppbygning, organisering og rolle som
samfunnsaktgr, for en miljggruppe eller en ny virksomhet.

Kompetanse om miljgtemaene

Miljgtemaene som omfattes av miljgfyrtarnordningen er HMS, energi, avfall, transport, innkjgp og avfall.
Hver iseer er dette store fagomrader og detaljkunnskapen hos den enkelte konsulent vil vaere forskjellig. Men det vil
forventes at konsulenter kjenner til grunnleggende elementer i

e Internkontroll og HMS
Stikkord: Innhold i et HMS-system, lovpalagt HMS-kompetanse, internkontrollforskriften, myndighetskontroll og
kontrollinstanser.

e FEnergi
Stikkord: pavirkningsfaktorene for byggeier/leietaker, energiattest, de vanligste energitiltakene, potensielle
stgtteordninger, energiovervaking, potensial for reduksjon i kostnader gjennom effektive energitiltak.
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o Avfall
Stikkord: Avfallsforskriften, naeringsavfall, kildesortering, potensial for reduksjon i avfallskostnader gjennom
effektive avfallstiltak, avfallspyramiden.

e Transport
Stikkord: Direkte transportkostnader, indirekte transportkostnader, alternative transportmidler med
utslippsfaktorer, reduksjon av transportbehov gjennom alternative Igsninger.

e Innkjap
Stikkord: Valg av leverandgrer/produkter, pavirke leverandgrer, materialanalyse, komponentanalyse,
avhending/gjenbruk av restprodukter

Kompetanse pa prosessen for miljgledelse gjennom Miljgfyrtarn

A bli Miljgfyrtarn-sertifisert innebaerer & iverksette miljgledelse i virksomheten. Dette krever kompetanse fra
konsulent om miljgledelse og hvordan det implementeres i virksomheten.

Miljgledelse er kontinuerlig og skal veere en del av virksomhetens samlede ledelse. Kort sagt handler dette om 4 vite
hvor vi er og hvor vi skal nar det gjelder virksomhetens direkte og indirekte pavirkning pa miljg og klima.

En gjennomgaende natidsanalyse som vurderer alle virksomhetens direkte og indirekte utslipp til luft og vann. En slik
analyse innebaerer ogsa en konsekvensvurdering. En slik analyse trenger ikke kun a vurdere kvantitative faktorer, men
gjerne ogsa kvalitative hvis dette raskere gir enkelt og brukbart beslutningsgrunnlag for videre drift og strategi.

En god strategi med risikovurdering og scenariomodeller, hvor virksomheten vurderer mulige retninger og
konsekvenser fremover. Her under ogsa fremtidig konkurrent-, marked- og ressurstilgang.

Miljgfyrtarn tilbyr et system a jobbe med effektiv miljgledelse av virksomheten.

Det forventes at konsulentene har grunnleggende kunnskap om fagomradet miljgledelse og hvordan
miljgfyrtarnsystemet kan brukes for & drive miljgledelse.

Konsulentens kjernekompetanse blir a lede prosessen fra virksomheten beslutter a innfgre miljgledelse, sikre god
forankring og forstaelse hos virksomhetens ledelse, og blant de ansatte, giennomfgre en god analyse av nasituasjonen
med konsekvenser og veivalg for fremtiden, muligheter for ressurseffektivisering og grgnn innovasjon, konkretisering
av tiltak og handlingsplaner, gode arbeidsrutiner gjennom arshjul og evaluering, peke pa mulige motivasjonsdrivere og
bidra til at miljgledelse blir en naturlig del av virksomhetsstyringen. Verktgy for arbeidet og sertifisering av innholdet
leveres gijennom Miljgfyrtarn. Det er denne prosesskompetansen markedet etterspgr hos konsulentene.
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3.0 remgangsmate

Alle virksomheter er unike, og vil i varierende grad ha kompetanse om sertifiseringsprosessen. Ved oppstart ma
konsulenten gjennomfgre en grundig kartlegging av virksomheten, for a fa en forstdelse av virksomheten og dens
primaere virke. Det er viktig a gi virksomheten et realistisk bilde av sertifiseringsprosessen, omfanget av kriteriene som
ma oppfylles og mulighetene som sertifiseringen gir.

Konsulentens rolle i Miljgfyrtarn er a guide og rettlede en virksomhet fra oppstart til sertifisering. Konsulenten er
behjelpelig med a etablere ngdvendige rutiner og prosedyrer for at virksomheten skal oppfylle sertifiseringskriteriene.
Konsulenten vil videre kunne bista med rettledning til utfylling av miljgkartlegging og klima- og miljgrapport i
Miljgfyrtarnportalen.

Det er viktig at konsulenten tydeliggjgr betydningen av god forankring. Det innebaerer 3 sikre involvering av bade
ledelse og ansatte, slik at virksomheten fgler eierskap til miljgfyrtarnarbeidet og er i stand til & finne de gode tiltakene
selv. Konsulenter med sin erfaring og kompetanse har en sentral rolle for a sikre at virksomheten lykkes med
miljgfyrtarnarbeidet.

Et eksempel pa to ulike mater a gi en oppgave p3, for a illustrere hva vi mener.

a) Du kan ga rett pa sak og gi oppgaven uten videre forklaringer. Du sier «Her har dere en mal fra
miljgfyrtarnportalen, en instruks for miljgfyrtarnansvarlig. Kan dere fylle ut den?»

b) Eller du kan gi samme oppgave ved a gi noen indikasjoner pa hvordan den kan Igses. Du sier «Nar det
gjelder a lage en instruks for miljgfyrtarnansvarlig er et eksempel pa en mal. Dere kjenner egen virksomhet
og vet best hvordan dette bgr se ut hos dere. Kunne dere lage et utkast til noe som vil fungere hos dere,
gjerne ogsa med noen innspill til hvordan dette kan bli en attraktiv, hyggelig og spennende funksjon?»

Nar gruppen settes i gang med a undersgke og finne Igsninger sa er det ofte mer motiverende hvis de far noen
ledetrader, og kanskje en utfordring som gir mening.

Et eksempel til, som gjelder a finne frem til virksomhetens energiforbruk. Konsulenten kan som i eksemplet over,
sette ut denne oppgaven til en i teamet uten noe seerlig mer forklaring.

a) «Til neste mgte, kan dere finne frem til energiforbruket her i virksomheten?»
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For sa vidt helt korrekt, men skaper kanskje en del usikkerhet og spgrsmal.
Hvis man gj@r litt mer ut av oppgaven sa blir det hgyere kvalitet, mer motiverende og arbeidet blir mer forstaelig:

<

«En viktig miljgfaktor i denne virksomheten er energiforbruket. Det vi ma finne ut da er:

Hvor er det strgmmalere?

Hvilke arealer dekker disse?

Kontakte strgmleverandgren for a fa en oversikt over stremforbruket pa disse strgmmalerne.
Hvilket strgmforbruk har vi, som ikke males gjiennom stremmalerne (f. eks klimaanlegg, fellesanlegg,
garasjer osv.).

= @ =

Ut fra disse opplysningene skal vi forsgke & beregne strgmforbruket pr kvadratmeter. Da kan vi se om vi er over
eller under gjennomsnittet, om det kan veaere skjulte energilekkasjer etc.»

Det er viktig & presisere at eksemplene over er enkle forsgk pa a illustrere tilnserming til oppgaver, og pa ingen mate
forsgk pa a lage fasit pa hvordan ting skal gjgres. Dere vil vaere de naermeste til 8 vurdere hvilken tilnaerming som er
best i det enkelte tilfellet.
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4.0 Roller i miljefyrtdrnnettverket

o Miligfyrtarnansvarlig:
Utpekt person i virksomheten som er ansvarlig for a holde miljgfyrtarnarbeidet i hevd, og veere virksomhetens
ressursperson pa milje. Ansvar for oppgaver kan vaere; fylle ut og levere arlig klima- og miljgrapport, holde HMS-
systemet oppdatert pa miljgfyrtarnrelaterte elementer, forberede og gjennomfgre resertifiseringer etc. Det skal
utarbeides en egen instruks for Miljgfyrtarnansvarlig.

e Konsulent:
Bistar virksomheten frem mot sertifisering. Avklarer bransjekriterier, avgrenser sertifiseringsobjekt (hva som
inkluderes i Miljgfyrtarn sertifiseringen), gir opplaering i bruk av Miljgfyrtarnportalen, og hvordan fylle ut
Miljpkartleggingen og den arlige klima- og miljgrapporten. Sikrer kunnskapsoverfgring slik at virksomheten mgter
Stiftelsen Miljgfyrtarns krav til sertifisering.

e Sertifisgr:
Alle kommuner har tilknyttet sertifisgrer og tildeler disse til virksomheter ved sertifisering. Gjennomfgrer
sertifiseringsmgte hvert 3. ar og bedgmmer oppfyllelse av relevante bransjekriterier. Avvik fra kriterier ma rettes
for godkjenning.

Flere av rollene du megter i miljgfyrtarnarbeidet er beskrevet under “roller og begreper” i vedlegg 5.
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5.0 Sertifiseringsprosessen

Sertifiseringsprosessen starter nar det er tatt en endelig beslutning om a gjennomfgre prosessen. | forkant av dette
har det veert interesse og innhenting av informasjon, enten ved direkte forespgrsel og informasjon fra Stiftelsen
Miljgfyrtarn, eller giennom kontakt med en av vare konsulenter. Det foreligger et pristilbud fra konsulent og det er
gjort en vurdering av nytte/effekt. Noen kan bruke mange maneder pd a vurdere, andre bestemmer seg veldig raskt.
Felles for de fleste er at de gnsker & komme raskt i gang nar beslutningen er tatt.

Virksomheter vet ofte ikke hva de trenger av hjelp nar de er ved oppstart. Utfordringen for konsulentene er at de pa
den ene siden skal gi en pris/anslag pa tid for prosjektet, og samtidig vet for lite av hva virksomheten trenger. Dette
avhenger av hvor mye «trgkk» virksomheten legger pa prosessen, hvor mye som er klart ved oppstart,
arbeidskapasitet hos miljgfyrtarnansvarlig osv.

Stgrrelsen pa oppdraget avhenger i stor grad av hvor god konsulenten er til 8 synliggjgre hva de kan hjelpe
virksomheten med. Hvis oppdraget primaert handler om a jobbe med miljgkartleggingen vil oppdraget naturligvis bli
mindre enn om konsulent skal bidra med & forankre miljgledelse i organisasjonen. Men som nevnt, lav
bestillerkompetanse gj@r at virksomhetene ikke selv vil komme pa a spgrre konsulenten om ting de trenger hjelp til,
for det vet kanskje ikke. Derfor vil det veere lurt at du som konsulent har laget en meny eller oversikt over hva du kan
tilby og hva det gir av resultat/effekt.

Nar beslutningen er tatt innledes de neste fasene som beskrevet under:

For igangsetting

Avklaring fgr igangsetting:

Er virksomheten er lokalisert i en kommuner som er med i Miljgfyrtarn-nettverket?

Hvis ikke, ma konsulent avklare med Stiftelsen Miljgfyrtarn hvordan dette skal Igses med tanke pa signering og
utdeling av diplom. Vi har god erfaring med at dette er Igsbart, men det er viktig a avklare fgr prosessen igangsettes.

Har vi dekkende sertifiseringskriterier?

Sa lenge de vesentlige miljpaspektene dekkes giennom Miljgfyrtarns bransjekriteriesett kan virksomheten sertifiseres.
Alle virksomheter skal oppfylle felles kriterier og leietaker/byggeier, og i tillegg skal det legges til kriteriesett som
fanger opp eventuelle vesentlige miljpaspekter utover dette. Les mer i var prosedyre og sjekkliste i vedlegg 67

Konsulent sender pristilbud til virksomheten:
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| de aller fleste tilfellene gnsker virksomheten et tilbud, ofte fra flere konsulenter. Det kan vaere en god ide 3 ta et
mgte samtidig som du presenterer tilbudet. Du far et inntrykk av virksomheten, og de far anledning til 3 stille
spgrsmal.

Igangsetting og gjennomfgring av prosessen

Skriftlig tilboud/avtale mellom konsulent og virksomhet:

Nar tilbudet er akseptert av virksomheten, anbefaler vi at du utformer en skriftlig avtale basert pa tilbudsdokumentet.
De viktigste elementene & fa med i en avtale er & definere pris, omfang, tidsperiode, arbeidsform og noe om
oppsigelse/brudd. Avtalen skal gi en forventningsavklaring for begge parter.

Opprette virksomheten i Miljgfyrtarnportalen:

Virksomheten ma opprettes i Miljgfyrtarnportalen med korrekt navn. Navnet i Miljgfyrtarnportalen er det samme som
skrives pa diplomet. Videre skrives alle gvrige opplysninger inn i Miljgfyrtarnportalen. Beskriv kort hva virksomheten
driver med og veer klar over at teksten som skrives her ogsa kommer med den offentlige utgaven av klima- og
miljgrapporten. Be gjerne miljgfyrtarnansvarlig fylle ut, men pdse at dette gjgres grundig.

Obs! For registrering av rederier i portalen skal et eget oppsett benyttes, kontakt Stiftelsen Miljafyrtdrn for veiledning.

Miljgfyrtarnansvarlig

Det skal vaere definert en miljgfyrtarnansvarlig og det skal lages en skriftlig beskrivelse av denne rollen. Rollen skal
plasseres inn i organisasjonen (kartet) og det skal settes av tid til arbeidet. Se kriterium ID-1947. Miljgfyrtarnansvarlig
ma vaere kjent med sine oppgaver og legges til i Miljgfyrtarnportalen.

Konsulent bgr bruke god tid pa a sikre at denne personen kjenner seg kvalifisert og motivert til 3 holde i prosessen.
Konsulent sikrer at miljgfyrtarnansvarlig er lagt til korrekt i Miljgfyrtarnportalen.

Forankring hos ledelse

Et miljgledelsessystem ma veere forankret hos gverste ledelse i virksomheten. Forankring vil innebaere mer enn «a
vaere kjent med», og erfaring viser at der ledelsen aktivt bidrar og sikrer tilstrekkelig mandat/ressurser til prosessen, er
det gode muligheter for at miljgledelse blir en naturlig del av virksomhetsstyringen. Som konsulent anbefaler vi at du
ber om mgte med gverste ledelse, for a snakke om suksesskriterier.

Forankring hos ansatte
Like viktig som en god ledelsesforankring er en forankring av arbeidet blant de ansatte i virksomheten. Med dette
menes ikke bare miljgfyrtarngruppen, men de gvrige ansatte ogsa. Ansatte skal informeres og involveres i
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miljgarbeidet, for eksempel giennom en miljggruppe, eller giennom naturlige etablerte arenaer som, AMU,
personalmegter, e.l.

Opprettelse av en miljggruppe/prosjektgruppe
Kontaktperson i virksomhet ma fgr oppstartsmgtet sette sammen og kalle inn til en arbeidsgruppe, heretter kalt

miljggruppe.

| Miljggruppen bgr minimum en representant fra ledelsen delta. Miljggruppen kan inneholde representanter fra:
e Konsulent/internkonsulent

e Representant(er) fra ledelsen

o Miljgfyrtarnansvarlig

e Representant(er) fra AMU

e HR

e Teknisk ansvarlig

e Ansatte med seerkompetanse pa ngkkelprosesser og/eller spesifikke miljgtemaer

e Generelt miljginteresserte

| stgrre virksomheter velger noen a bruke AMU som miljggruppe. Noen velger & ha bade en styringsgruppe (f. eks
ledergruppen) og en arbeidsgruppe som rapporterer til styringsgruppen.

Konsulentens oppgaver i miljggruppen:

Det er veldig forskjellig hvilken rolle konsulenten tar i slike grupper. Noen steder far ikke konsulenten szerlig mye plass.
Andre vil at konsulenten skal gjgre mest mulig. Ofte vil det vaere naturlig at konsulenten er mgteleder, setter opp
agenda og styrer gjennomgangen av miljgtemaene. Det er viktig & gi plass til miljgfyrtarnansvarlig. Det kan veaere greit
a ha formgter mellom konsulent og miljgfyrtarnansvarlig for @ avklare hvem som gjgr hva.

A stille spgrsmal, engasjere, komme med innspill, og bistd de enkelte gruppemedlemmene med oppgaver kan veere en
vel sa effektiv metodikk som a plassere seg selv i sentrum og pata seg alle oppgaver og regi. Det siste kan skape en
uengasjert og uselvstendig gruppe.

Oppleering og veiledning i arbeidsverktgyene er en viktig oppgave. Noen foretrekker a jobbe direkte i verktgyene,
skrive kommentarer og oppgaver direkte i miljgkartleggingen. Konsulent avklarer tidlig med virksomheten, hvem og
hvordan det skal arbeides i miljgfyrtarnportalen.

Konsulent vil alltid kvalitetssikre innholdet i miljpkartleggingen og klima- og miljgrapporten fgr disse leveres/lukkes.
Det er viktig a sikre at dette skjer i god tid fgr selve sertifiseringsmgtet.

Plan for giennomfgring med milepaeler og sertifiseringsdato
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For alle parter er det nyttig & ha en plan og en dato a forholde seg til. Det kan veere vanskelig a vite dette eksakt fgr
prosessen kommer i gang, men nar konsulent har fatt oversikt over utfordringene, anbefaler vi at det settes en
sertifiseringsdato og at det legges en arbeidsplan for prosessen. Dato for arbeidsmgter, oversikt over ansvar og
oppgaver, viktige milepeler osv.

Legge til sertifisgr

Konsulenten kan bistd virksomhet med & finne sertifisgr. Dette skal det gjgres via de sgkbare listene pd nettsidene,
ikke via kommunen (slik praksis var tidligere). Oslo kommune er unntaket for denne reglen. Her tildeles sertifisgr via
kontaktpunkt i Bymiljgetaten.

Kontakt sertifisgr for & sjekke dato og be om at det sendes et tilbud til virksomheten. Nar tilbudet er akseptert kan du
legge sertifisgren til virksomheten i miljgfyrtarnportalen. Dette gjgres i miljgfyrtarnportalen pa “virksomheten
/administrer tilganger/gi tilgang til en bruker”.

Arbeidsmgter

Tidsbruken for arbeidsmgtene for en virksomhet med ett bransjespesifikt kriteriesett ligger normalt pa 2-3 timer. Det
bgr vaere ca. 3-5 arbeidsmegter for at det skal bli god kvalitet pa arbeidet, avhengig av modenhet og stgrrelse pa
virksomhet, og ikke minst avhengig av kompleksitet i bransjekriteriene. Hvert arbeidsmgte kan deles opp i miljgtemaer
i henhold til bransjekriterier for ikke & gape over for mye pa hvert mgte.

Oppstartsmgtet
Mange har god erfaring med et utvidet fgrste mgte. Det er viktig 8 komme godt i gang med prosessen, virksomheten

har behov for mye informasjon og det er greit 8 fa pa plass en del rammer for prosjektet.

e Presentasjon av Miljgfyrtarn for arbeidsgruppen

e Gjennomgang og presentasjon av vesentlige punkter ved Miljgfyrtarnprosessen

e Grovanalyse av bedriften: avklare hva som skal inkluderes i Miljgfyrtarn sertifiseringen — selve
sertifiseringsobjektet, omvisning og gjennomgang av bygge, virksomhetens miljgaspekter, mulige utfordringer,
status HMS-/internkontrollsystem

e |egge inn korrekt og utfyllende informasjon i Miljgfyrtarnportalen

e Mal med arbeidet

e Fremdriftsplan, antall arbeidsmgter, fordeling av miljgtema etc.

Noen konsulenter har ogsa god erfaring med a fa besvart noen av sertifiseringskriteriene i fgrste megtet, i det minste
tentativt, for a skape fglelse av fremdrift og «a komme i gang». Uansett, oppstartsmgtet bgr ende i noen tydelige
oppgaver fordelt i gruppen. Erfaringsmessig kan det vaere greit om noen av disse oppgavene er innen omrader som
identifiseres som utfordrende.

Arbeidsmgtene fremover bgr ikke ha for lange intervaller. Hver 14. dag kan veere et ideelt intervall. Det er sa pass ofte
at arbeidsgruppen er ngdt til & sette av tid, samtidig er det mulig a fa gjort oppgaver mellom mgtene. Om ikke i fgrste
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metet, sd bgr gruppen ganske tidlig i prosessen starte arbeidet med klima- og miljgrapporten, da det kan ta tid a finne
noen av tallene som skal inn i rapporten.

HMS og internkontroll pa plass

Det er ganske vanlig 8 begynne med a fa HMS-system/internkontroll pa plass. Erfaringen her er at mange har et
system, men som ikke alltid er fullt ut implementert eller komplettert. Miljgfyrtarn er bygget pa
internkontrollforskriften som har som formal a regulere indre miljg (helse og sikkerhet) og ytre miljg (naturmiljg),
forebygging av miljgforstyrrelser fra produkter og tjenester og vern av det ytre miljget mot forurensning.

Vi skriver mer om HMS og Miljgfyrtarn i vedlegg 3.

Felleskriterier og bransjekriterier er inndelt i fglgende miljgtemaer:

e Systemkriterier: Formalet med systemkriteriene er a sikre at det blir etablert et velfungerende miljgledelsessystem
basert pa virksomhetens eksisterende HMS-system.

e Arbeidsmiljg: Formalet med arbeidsmiljgkriteriene er & sikre et best mulig arbeidsmiljg for de ansatte gjennom
forebyggende tiltak. Virksomheten skal se sammenheng mellom sosiale, fysiske og psykiske tiltak for god helse og
et godt arbeidsmiljg.

e Avfall: Formalet med avfallskriteriene er avfallsreduksjon, gjenbruk av produkter, materialgjenvinning, gjenbruk av
ramateriale og forsvarlig handtering av avfall.

e Innkjgp: Formalet med innkjgpskriteriene er a redusere miljgbelastning for produkter og tjenester som kjgpes inn
til egen virksomhet eller til videresalg. Innkj@p av varer og tjenester henger tett sammen med forbruk og avfall, og
er ofte det som bidrar mest til CO,-utslippet. Her finnes ogsa et stort potensial for a redusere miljgbelastningen
ved at virksomheten stiller miljgkrav til leverandgrer ved innkjgp av varer og tjenester.

e FEnergi: Formalet med energikriteriene er 3 bidra til reduksjon av energiforbruk, energieffektivisering og gke
andelen energi fra fornybare kilder.

e Transport: Formalet med transportkriteriene er a redusere utslipp av CO,, NOyx og svevestgv.

e  Estetikk: Formalet med estetikkriterier er a fa til et visuelt godt inntrykk av virksomheten. Fokus pa ryddige, rene
lokaler og vedlikehold er essensielt for godt inneklima og lang levetid.

e Andre miligaspekter: Formalet med kriteriet "Andre miljgaspekter" er & avdekke om det finnes andre
miljpaspekter som ikke dekkes av Miljgfyrtarn, der tiltak bgr iverksettes.

Den digitale Miljgkartleggingen
Miljpkartleggingen er hovedverktgyet for 8 dokumentere oppfyllelse av kriteriene, og forutsetter at korrekte
bransjekriterier er lagt til pa virksomheten.

Opprettelse fgrste gang
Miljgkartlegging opprettes fra menyen inne i Miljgfyrtarnportalen. Se vedlegg 11.
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Det er viktig at virksomheten selv gjgr dette, evt. sammen med konsulent, fordi ved fgrste gangs oppretting ma ogsa
virksomheten kvittere ut vilkarene for a bruke miljgfyrtarnportalen. lkke minst endrer dette status for virksomheten
fra «potensiell» til «xunder sertifisering». Opprettelse av miljgkartleggingen markerer at virksomheten offisielt starter
sertifiseringsprosessen, og starter sitt kundeforhold hos Miljgfyrtarn. Nar virksomheten har startet
sertifiseringsprosessen fakturerer Miljgfyrtarn etableringskostnad. Aret etter vil det palgpe en arlig serviceavgift.

Arbeid med miljgkartleggingen

Miljgkartleggingen er virksomhetens dokumentasjon pa at de oppfyller bransjekriteriene og
konsulentens/virksomhetens arbeidsverktgy frem mot sertifisering. Miljgkartleggingen skal brukes som en sentral del
av arbeidsmgtene. Miljgkartleggingen utgjgr sammen med utfylt klima- og miljgrapport sertifiseringsgrunnlaget, og er
ogsa sertifisgrs verktgy for a8 gijennomga dokumentasjonen og videre godkjenne.

Under feltet «Ngkkelinformasjon» fyller dere ut bade beskrivelse av sertifiseringsobjektet, arbeidsmgter og arbeidet
med a oppfylle kriterier og hvem som har deltatt i arbeidet.

Estetikk  Andre miljpaspekter
Kriterier SR e aie

Fiter

Systemkriterier ~ O Ikke gjennomgdtt

temkriteriene er & sikre at det blir etablert et velfungerende miljaledelsessystem basert pd virksomhetens eksisterende helse-, miljo-, og sikkerhets (HMS)

Veiledning og verktgy til kriteriene er lagt inn i den digitale Miljgkartleggingen, og fas frem ved a holde markgren over
i’en (informasjonssymbolet) til kriteriet, se figur under. Oversikt over verktgy kan du ogsa finne ved a klikke pa
«verktgy for virksomheter» i Miljgfyrtarnportalen. Dette finner du ved a klikke pd menysymbolet (tre vannrette
streker) gverst til hgyre i portalen.

Miljgkartleggingen skal inneholde en grundig beskrivelse av hvordan kriteriet er oppfylt, og man kan laste opp
eksempler eller henvise til hvor dokumentasjonen finnes i HMS-systemet. Miljgkartleggingen skal fylles ut med
intensjon om at sertifisgr skal kunne lese og forsta hvordan kriteriet oppfylles.

Stiftelsen Miljofyrtarn | Besoksadresse: | Postadresse: Telefon: | Facebook/Instagram:
Hovedkontor, Kristiansand Gront senter Postboks 514 38 00 80 60 miljofyrtarn
Oddergyveien 5 4665 Kristiansand | E-post:
4610 Kristiansand post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no

14




Miljofyrtarn®

NBKKELINFORMASION ) Systemkriterier  Arbeidsmilis  Innkjop  Energi

Kort srbeidsmatene

ndre miljaaspekter

Velledning
Keiteriet er hjemlet i Forskrift om jsk helse-, milja- og id | i
(internkontrollforskriften) § 5.1. Intensjonen med kriteriet er at virksomheten skal ha en oversikt over  Lukk alle

de vesentligste lover og forskrifter knyttet til helse milja og sikkerhet for sin bransje og at disse er
averholdt. Oversikt over lover og forskrifter kan oppbevares enten elektronisk efler | en HMS-perm. Se

Systemkriterier ~ eksempel pa en oversikt over lover og forskrifter for en malerbedrift ved 4 klikke p ekstem

veiledning. Obs! Nettsiden Regelhjelp.no er lagt ned. Informasion om regelverk fra HMS-etatene nomgtt
Formalet med systemkriteriene er 4 sikre at det blir etablert et velfungerende miljaledelsess finner du her: www.arbeidstilsynet.no, www.miljadi www.dsb.no, d rtittak
system. wiww.ns0.no, www.helsedirektoratet.no. Et abonnement pé lovdata.no kan ogsi vaere nyttig for starre

virksomheter

Ekstern veiledning: Klikk her ant

- Goakgent av sertifisar

‘ - Awik

@ Ikke relevant

1944 Virksomheten skal ha tilgjengeli en oppdatert oversikt over relevante lover ag forskrifter innenfor helse, miljs og sikkerhet (HMS). €) %

Lovpalagt
Ma dokumenteres
1945 Virksomheten skal (1) ha en overordnet miljapolicy og (2} fastsette konkrete mal for helse, miljs og sikkerhet. Dette skal dokumenteres i et eget
dokument | virksomhetens miljaledelsessystem, eller vaere beskrevet | handlingsplanen i arlige Klima- og miljarapporter i Miljafyrtamportalen. €) % ol

BESKRIVELSE

Skolen har laget en HMS policy basert pa Fylkeskommunens overordnede miligmal. Policyen gjelder for 2019-2022,
Den drlige miljerapporten vil bygge op under de konkrete mélsentingene skolen har satt seg i vedlagt miljgpolicy.
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6.0 Miljgkartlegging, informasjon og veiledning

Miljgkartlegging ma slettes etter ett ar under sertifisering

Veer oppmerksom pa at virksomheter som oppretter miljgkartlegging har ett ars frist pa a bli sertifisert. Dette fordi
kriterier revideres og justeres. Nar man blir sertifisert, er det kriteriene som var gyldige ved oppstart av prosessen som
benyttes. Dersom miljgkartlegging er eldre enn ett ar, ma den slettes og ny opprettes. Virksomheten risikerer da a
miste arbeid de har utfgrt, hvis de ikke lagrer en oversikt over arbeidet som er utfgrt. Det vil sendes ut varsel til bade
virksomhet og konsulent noen maneder i forkant av fristen. Ta kontakt med post@miljofyrtarn.no om dere kommer i
denne situasjonen.

Det enkelte kriteriet

Hvert kriterium har et unikt kriterienummer. | kommentarfeltet beskriver dere hvem som har ansvaret for dette
kriteriet og hvordan det er oppfylt. Det er en fordel a laste opp dokumentasjon og skriftlige beskrivelser pa flest mulig
kriterier. Det gir sertifisgr god oversikt og innsikt.

Virksomheter kan ha grunner til 3 ikke laste opp dokumentasjon i Miljgfyrtarnportalen. Enten fordi denne er
konfidensiell eller at det ligger systematisert i virksomhetens HMS-system. Da ma dette fremvises og dokumenteres
under sertifiseringsmgtet, i det systemet hvor dette er lagret. Det er viktig d vaere klar over at dette kan forlenge
sertifiseringsmegtet og med dette ogsa kostnaden til sertifisgr.

Noen kriterier er merket «lovpalagt». Det vil si at det kan vaere ulovlig og dermed straffbart med manglende
rutine/dokumentasjon. En del av kriteriene er merket “ma dokumenteres”. Her skal sertifisgr gjennomga
dokumentasjonen. | gvrige kriterier kan sertifisgr be om dokumentasjon, eller be om redegjgrelse for hvordan kriterier
er oppfylt. Noen kriterier er ikke relevante for virksomheten, og enkelte kriterier har en egen knapp «ikke relevant»
som kan benyttes. Skriv i kommentarfeltet hvorfor kriteriet anses som ikke relevant.

Noen kriterier gjelder alle virksomheter:
o Felleskriterier — alle virksomheter ma besvare disse
e Byggeier eller leietaker — alle ma velge en av disse

Kontorvirksomheter bruker kun de ovennevnte kriteriesettene, mens det for gvrige bransjer kreves at du legger til
korrekt kriteriesett. Vaer oppmerksom pa at Miljgfyrtarn ikke har sertifiseringskriterier for samtlige bransjer. Sjekk pa
et tidlig stadium at virksomheten kan sertifiseres, jf. Ogsa kapittel “Sertifiseringsprosess” og vedlegg 6.
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7.0 Arlig klima- og miljgrapport

En viktig del av miljgfyrtarnarbeidet er a fylle ut den arlige klima- og miljgrapporten. Denne ma ogsa fylles ut fgr
ferstegangs sertifisering.

Rapporten er for fjoraret og bestar av to deler:
1. Resultater for foregaende ar og aktiviteter som er gjort
2. Mal og handlingsplan for innevaerende ar

Det vil si at i starten av 2019 fylles det ut klima- og miljgrapport for 2018. Tall og aktiviteter er da for 2018, mens mal
og handlingsplan er for 2019.

Nar klima- og miljgrapporten er levert kan virksomheten ta ut klimaregnskap, og en egen tilpasset rapport for
publisering pa nettsider. | arene fremover vil virksomheten ogsa kunne hente opp rapporter fra alle rapporteringsar,
og ta ut oversikt over utviklingen pa de enkelte miljigomradene.

Forstegangssertifisering

Kriterium ID 7 tilsier at det ved fgrstegangssertifisering skal utarbeides en klima- og miljgrapport. Etter
forstegangssertifisering skal arlig klima- og miljgrapport for foregdende hele kalenderar fylles ut og leveres i
Miljgfyrtarnportalen innen 1. april. Klima- og miljgrapport skal veaere offentlig tilgjengelig.

Noen stusser over at man skal bruke tid og ressurser pa a finne tilbake til tall fra aret fgr. Vi er klar over at det kan
vaere vanskelig a finne alle tall fgrste gang rapporten fylles ut. Men det er en nyttig gvelse for etablering av maler og
rutiner for det som skal lages hvert ar. Det vil veere de samme tallene som virksomheten skal fylle ut hvert ar.
Dessuten er det flott som en del av en oppstartsanalyse/nullpunktsanalyse. Spesielt vil det etter noen ar veere
interessant a kunne ga tilbake a se utviklingen fra start. Har arbeidet gitt effekt? Har det gitt positive miljggevinster?

| fgrste del av rapporten anbefaler vi at du fyller ut tallene fra i fjor, sa langt det lar seg gjgre. Der det mangler tall
skriver du i kommentarfeltene.

Den siste delen av rapporten er handlingsplanen der virksomheten skal definere nye mal og beskrive de
aktivitetene/tiltakene de na skal g& i gang med. Det vil veaere en start og grunnlag for neste ars klima- og miljgrapport,
som vil veere enklere a fylle ut bade fordi dette er gjort en gang tidligere med hjelp av konsulent, og det vil gi mer
mening nar det er tall og aktiviteter a se tilbake pa.

Arlig rapportering

Etter at virksomheter har blitt sertifisert leveres arlig klima- og miljgrapport, fristen er 1. april. Klima- og
miljgrapporten er en viktig del av fremdriften i miljgarbeidet og a skape kontinuerlig forbedring.
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Klima- og miljgrapporten blir ikke revidert eller gijennomgatt av Stiftelsen Miljgfyrtarn. Det er derfor viktig at arbeidet
med rapporten er satt i system og at innholdet er kvalitetssikret.

e Innholdet i arlig klima- og miljgrapport skal presenteres for alle ansatte.

e Rapporten skal veere tilgjengelig pa virksomhetens nettside, eller tilgjengelig pa forespegrsel slik at virksomhetens
miljgprestasjoner er apne og etterrettelige.

e Ved resertifisering skal alle arlige klima- og miljgrapporter fra siste sertifiseringsperiode vaere levert. Hvis dette
ikke er i orden, vil det gis avvik og virksomheten ma ga tilbake og oppdatere og levere tidligere ars rapporter.

Les mer om den arlige klima- og miljgrapporteringen her.

Offentliggjoring av klima- og miljgrapporten

| henhold til kriterium ID 7 skal klima- og miljgrapport veere offentlig tilgjengelig. Nar arlig klima- og miljgrapport er
levert kan man hente frem sin egen klima- og miljgstatistikk ved & klikke pa den gra knappen gverst til hgyre («se
statistikk»). Statistikksiden omfatter tidligere leverte rapporter, en grafisk fremstilt rapport av dataene til
virksomheten, samt at det kan hentes en html-lenke til en spesialrapport, som er laget for fremvisning pa nettsider
eller utsendelse. | denne spesialrapporten er sykefravaer ekskludert, og alle mal/tiltak pa arbeidsmiljg er fjernet.

Arlig klima- og miljgrapport for 2017 [orep—
Soetar wstsamber

- og miljarapport for drene

Systemkrav

Arlig omsetning
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8.0 Sertifisering
Forberedelse til sertifisering, utfyllelse av miljgkartlegging

Konsulent skal kvalitetssikre arbeidet i miljgkartleggingen. Sammen med klima- og miljgrapport, er denne
hovedgrunnlaget for sertifiseringen. Arbeidsmetodikken som fglges frem til ferdigstilling er ulik. Tidspunktet for
sertifiseringsmetet bgr settes sa tidlig som mulig i prosessen. Dette gir en god tidsfrist for prosessen, det gir sertifisgr
anledning til & planlegge, reduserer dermed risiko for forsinkelser og skaper forutsigbarhet for alle parter. Men
konsulent ma fglge med pa fremdrift og melde fra i god tid til sertifisgr om det kan bli behov for utsettelse av
sertifiseringsmgtet.

Virksomhet klar for sertifisering

Virksomheten er klar for sertifisering nar oppfyllelse av alle kriterier er dokumentert eller beskrevet i
miljgkartleggingen, og klima- og miljgrapporten er ferdig utfylt. Det forutsettes at tidspunkt for sertifisering er avtalt
og at sertifisgr er gitt tilgang i Miljgfyrtarnportalen.

Nar alle kriterier er oppfylt, dvs. at det er trykket bla tomler pa alle kriterier, dokumentasjon er lastet opp og konsulent
har gjennomgatt alt sammen, sa brukes knappen «Ferdig, lever miljgkartleggingen» for a levere Miljgkartleggingen.
Med dette lukkes ogsd muligheten for videre arbeid. Miljgkartleggingen er nd oversendst til sertifisgr. Sertifisgr far
automatisk beskjed om at hen kan logge seg inn for a fa tilgang til sertifiseringsunderlaget.

Miljgkarleggingen skal leveres minst en uke fgr mgtet finner sted. Sertifisgr kan utsette mgtet dersom dette ikke blir
gjort. Sertifisgr trenger tid til forberedelse og avklaringer forut for mgtet.

Klima- og miljgrapporten skal veere fullstendig utfylt og levert, med korrekte tall og utfyllende kommentarer pa plass.
Forbered miljggruppen og miljgfyrtarnansvarlig pa hva som er sertifisgrens oppgaver og hvordan sertifiseringsmgtet
giennomfgres.

Sertifiseringsmgtet og utstedelse av 3-arig sertifikat

Avhengig av hvor stor/kompleks virksomheten er, vil et mgte med sertifisgr ta 2-4 timer, i spesielle tilfeller enda mer. |
tillegg trenger sertifisgr tid til for- og etterarbeid. Det bgr paregnes totalt et dagsverk fra sertifisgrs side. Alle
godkjente miljgfyrtarnsertifisgrer har erfaring med ordningen fgr de kommer pa besgk.

Mange sertifisgrer vil sende over en agenda i forkant, som innebzerer at f.eks. ledelse ma sette av tid sammen med
miljggruppe og ressurspersoner. Konsulent er i regelen ikke med pa sertifiseringsmgtene, med mindre dette er avklart
med sertifisgr i forkant. Konsulent skal uansett ikke inneha en aktiv rolle under sertifiseringsmgtet.
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Sertifiseringsmgtet skal vaere forberedt fra virksomhetens side. Riktige personer ma ha satt av tid, og
systemer/dokumenter/underlag er gjort klart. De ansatte i virksomheten skal vaere orientert om mgtet. Noen
kriteriesett krever ogsd besgk pa byggeplass etc. Husk at dette ma forberedes grundig.

Sertifisgr har ofte sin egen regi pa matene og vil giennomga denne som en introduksjon. Det er ikke alltid at alle
trenger a veere med pa hele mgtet, og det er vanlig & dele opp mgtet med en fysisk omvisning. Vaer forberedt pa at
sertifisgr gnsker & se de delene av virksomheten som er vesentlige for sertifiseringen (sa som produksjonslokaler,
lagerrom, kjeller, avfallsrom, maskiner, kjgkken i kantine osv).

Ofte vil ogsa sertifisgr stille spgrsmal til ansatte i virksomheten for a sjekke om rutiner er implementert.
Virksomheten bgr forberede en presentasjon av seg selv, sitt miljgarbeid, prosessen frem til sertifisering og noen
hovedpunkter fra hva de anser som sine viktigste miljgaspekter. Det er ogsa mange sertifisgrer som foretrekker at
virksomheten selv presenterer hvordan det enkelte kriterium i miljgkartleggingen er Igst.

Det er viktig at konsulenten forbereder virksomheten pa sertifisgrens rolle, som handler om & sjekke kriterier. Vi far
fra tid til annen tilbakemeldinger fra virksomheter om at de hadde forventet noe annet av sertifisgren (at de skulle gi
karakter pd deres totale miljgarbeid, anvise nye Igsninger og forbedringer, eller forklare hvordan virksomhetene skal
oppfylle manglende kriterier). Men dette ligger ikke innenfor sertifisgrens rolle/oppgaver.

Hvis det avdekkes avvik, vil sertifisgr giennomga disse ved slutten av mgtet. Det vil ogsa avtales nar avvikene lukkes og
hvordan.

Etter besgket vil sertifisgr legge inn kommentarer og avvik i virksomhetens miljgkartleggingsskjema. Sertifisgren vil
markere avvik med r@d tommel ned. Her vil hen ogsa kommentere hva virksomheten eventuelt ma rette opp far
godkjenning. Sertifisgr vil ogsa kunne skrive inn merknader som ikke regnes som avvik, men som likevel er
anbefalinger.

For & lukke avvik ma virksomhet ga inn i miljgkartleggingsskjemaet og fylle inn tilstrekkelig informasjon og pa nytt
sette bla tommel opp, og sertifisgr vil pa nytt sjekke punktene fgr virksomheten godkjennes.
Hvis det ikke er noen awvik, vil virksomheten godkjennes direkte.

Nar sertifisgr har godkjent virksomhet som Miljgfyrtarn, vil virksomhet fa en epost om dette. Heretter kan det ta noen
dager til Stiftelsen Miljgfyrtarn har kontrollert sertifikatet. Nar alt er klart og sertifisgr har signert sertifikatet, skal hen
laste det opp under «Dokumenter» pa virksomhetens side i Miljgfyrtarnportalen og informere virksomheten om dette
pr e-post. Sertifikatet er gyldig i tre ar, fgr virksomheten skal resertifiseres igjen.

Nye sertifiseringer vil automatisk fa produsert et diplom, i tillegg til sertifikatet som lastes opp i Miljgfyrtarnportalen.
Diplomet sendes kommunen for signering fgr det deles ut til virksomheten. Sjekk praksis for diplomutdeling i
gjeldende kommune.
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Etter sertifisering
| det virksomheten er sertifisert er det naturlig 8 hjelpe virksomheten til 8 finne ut av fglgende:

e Nar og hvor overrekkes diplomet?

e Erdetlaget plan for informasjon av kunder, samarbeidspartnere og lokal presse?

e Erdet satt tidspunkter for oppfglgingsmeater og/eller arbeid med arlig klima- og miljgrapport?
e Erdet laget en plan for kontinuerlig forbedring i virksomheten?

Vi anbefaler et evalueringsmgte med virksomheten ganske raskt etter sertifisering. | noen tilfeller vil det veere behov
for a rette avvik, eller avklare spgrsmal knyttet til sertifiseringsmegtet.

Dette er ogsa en gylden anledning for konsulent til & utvide kontakten videre med virksomheten. Her kommer enkelte
innspill pa tjenester som virksomheten kan tenkes a trenge bistand til:

e Hjelp til 3 jobbe med arlig klima- og miljgrapport (bade hjelp til utfylling og kvalitetssikring av data)
e Ledelsens gjennomgang av HMS

e Gode risikoanalyser pa indre og ytre miljg

e Videreutvikle gode arshjul og handlingsplaner

e Forankre miljgfyrtarn hos ansatte gjennom temameter, og/eller aktiviteter som engasjerer

Radgiving pa enkelte miljgtema (avfall, transport, energi, innkjep). Her har noen konsulenter alliert seg med fagmiljger
og jobber sammen med disse inn i virksomhetene.

e Lage klimaregnskap/baerekraftsrapportering inn mot regnskapsloven mm.
e Grgnn forretningsutvikling

e Male effekter av tiltak

e Hijelp til resertifisering

Basert pa konsulentenes kompetanse er dette noen eksempler pa Igsninger som virksomheter kan tilbys etter
sertifisering.

Ved flytting

Ved flytting til nye lokaler kreves en intern gjennomgang av virksomheten i nye lokaler for a pase at
sertifiseringskriteriene fortsatt er oppfylt. Kontakt Miljgfyrtarn for veiledning. For & fa oppdatert ditt
miljgfyrtarnsertifikat med ny adresse, ma virksomhet dokumentere gjennomgang av enkelte av sertifiseringskriteriene
pa ny lokasjon. Dette er kriterier som bergrer virksomhetens fysiske omgivelser.

Sjekklisten heter “Sjekkliste miljgkriterier ved leie av lokaler” og ligger under “Verktgy for virksomheter” i
miljgfyrtarnportalen (Trykk pa meny-knappen gverst til hgyre). Utfylt sjekkliste lastes opp under fanen «Dokumenter»
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i Miljgfyrtarnportalen pa virksomhetens side, og varsles Miljgfyrtarn. Nar sjekklisten er kontrollert av Miljgfyrtarn, vil
det nye sertifikatet med oppdatert adresseinformasjon bli tilgjengelig i Miljgfyrtarnportalen. Men det er fgrst ved
resertifisering det vil bli verifisert av sertifisgr. Det er ikke krav om bistand fra konsulent ved flytting. Om virksomheten
er byggeier, brukes samme sjekklisten.
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9.0 Resertifisering

Hvert 3. ar skal virksomheten resertifiseres. Resertifisering er pa mange mater lik en fgrstegangssertifisering.
Virksomheten skal vise at de oppfyller kriteriene som de skal sertifiseres etter, og dokumentere dette i
miljgkartleggingen, samt dokumentere utfylt klima- og miljgrapporter for de siste 3 arene.

Seks maneder fgr sertifikatet gar ut vil det vaere mulig a apne og starte pa arbeidet med miljgkartleggingen.

Fire maneder fgr vil det ogsd gd ut en paminnelse til virksomhet og konsulent, om at resertifisering naermer seg.

Det er ikke obligatorisk @ bruke konsulent ved resertifisering. Vi gnsker at alle konsulenter kontakter sine virksomheter
ved resertifisering, og avklarer sin rolle. Hvis virksomheten ikke gnsker konsulenthjelp, skal konsulent koble seg av
virksomheten.

Dette er vanlige elementer a avklare ved resertifisering:

e Endringer siden sist
Har det skjedd vesentlige endringer siden forrige sertifisering? Er det for eksempel kommet ny aktivitet til eller er
enkelte aktiviteter endret eller opphgrt? Har virksomheten gatt giennom en flytteprosess eller er det forekommet
andre endringer som kan ha en betydning for sertifiseringen?

o Nye kriterier
Serifiseringskriterier oppdateres jevnlig. Det er dermed stor sjanse for at kriteriene er endret siden siste
sertifisering. Nar virksomheten apner ny miljgkartlegging, vil de oppdaterte kriteriene automatisk komme til.
Konsulent ma alltid sjekke hvilke oppdateringer som har kommet. Det er derfor heller ikke mulig a sertifiseres
dersom en Miljgkartlegging er eldre enn 1 ar.

e Bruk av maler og materialer fra sist
Dokumenter og maler fra tidligere sertifiseringer kan brukes pa nytt. De ligger lagret under « Dokumenter» pa
virksomhetens side i portalen, men det er grunn til 3 anta at alle dokumenter og rutiner er oppdatert og endret i
I@pet av 3 ar. Det skal alltid dokumenteres oppdaterte dokumenter, og disse ma da hentes fra virksomhetens
internkontroll/HMS-system. Miljgfyrtarn har utarbeidet en enkel veileder for virksomheter som skal resertifiseres.
Denne finner du her.
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10.0 Vedlegg

Vedlegg 1: Kontinuerlig forbedring

Kontinuerlig forbedring er en Igpende prosess der man hele tiden sikter mot a forbedre seg, og dermed beveger seg
mot en grgnn omstilling i virksomheten, som i en oppadgaende spiral. Kjernen i miljgledelse skal hele tiden veere a
jobbe med a redusere virksomhetens miljgpavirkning og forbedre de positive effektene.

| starten handler det om & fa kontroll med driften, etter hvert skal forbedringsarbeidet generere nytenkning i bade
kjerneprosesser, i produktportefgljen og/eller tjenesteleveringen, i innovasjonsprosesser og i forretningsmodellen.
lllustrasjonen under kan vaere et godt bilde pa hvordan virksomheten skal bruke miljgledelse som et verktgy for grgnn
omstilling.

GRONN
OMSTILLING TILTAK

EVALUERING

NYE MAL

NASITUASION

[llustrasjonen naermere forklart:
o Nasituasjon: Hva er status i virksomheten, hva er de vesentligste miljgpavirkningene? A male nasituasjon er et

vesentlig fgrste steg.

Stiftelsen Miljofyrtarn | Besoksadresse: | Postadresse: | Telefon: Facebook/Instagram:
Hovedkontor, Kristiansand Gront senter Postboks 514 | 380080 60 miljofyrtarn
Odderayveien 5 4665 Kristiansand | E-post:
4610 Kristiansand post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no

24




Miljofyrtarn®

e Nye mal: Pa bakgrunn av nasituasjonen skal man sette nye mal. Malene ma settes der det er mest sannsynlig at de
gir reell miljgeffekt. Implementer eller oppdater eventuelt rutiner for a sikre miljgstyring i organisasjonen. Benytt
eksisterende HMS-system som utgangspunkt og integrer ytterligere miljgrutiner fra Miljgfyrtarns bransjekriterier.

e Tiltak: Iverksett relevante tiltak som kan bidra til at virksomheten nar sine mal. Noen tiltak er beskrevet i
kriteriene, men virksomheten skal i tillegg giennomga egne prosesser, produkter og forretningsmodell for a ta
kontinuerlige steg mot grenn omstilling. Miljgfyrtarns digitale idebank er en ressurs i dette arbeidet.

e Evaluering: Rutiner for vernerunder, arlig giennomgang av HMS systemet, ledelsen gjennomgang samt utfylt arlig
Klima- og miljgrapport skal avdekke tiltak og mulig forbedringspotensial og sgrge for systematisk forbedring.
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Vedlegg 2: Arshjul som drivkraft
Arshjulet, jfr kriterium 1D 1948 og eksempel under.

Vi har god erfaring med at arshjulet synliggjgr alle virksomhetens aktiviteter pa miljgomradet. Her kommer noen
eksempler:

e Helse, miljg (indre og ytre) og sikkerhet som agenda pa f.eks personalmgter

e Ledelsens arlige giennomgang og revisjon av HMS-systemet

e Vernerunder

e Innlevering av arlige klima- og miljgrapporter

e Presentasjon av resultater fra arlige klima- og miljgrapporter samt klimaregnskap for alle ansatte

e Medarbeidersamtaler o.l.

e Deltakelse i ytre aktiviteter som Earth Hour, Strandryddedagen, Verdens miljgverndag, Mobilitetsuken osv.
o Arlige karing og feiring av resultater pd miljpomradet

e Oppdatere arsrapporten, hjemmesider og andre informasjonskanaler

Eksempler pa arshjul:

HR érshjul
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Desember

Januar

+ lederog
Arsplan for ferie neste &r

* HMS som sak nr. 1 pé personalmgte

*  Kvalitetsradsmote m/status HMS

November

« Oppfolging av MBU (bevare og forbedre)...
* HMSsom sak nr. 1 pd personalmote

*  Kvalitetsradsmote m/status HMS

Oktober

* Brannverngvelse 2 og beredskapsrutine
 Evaluere HMS handlingsplan (forlgpende)
* HMSsom saknr. 1 pa personalmote

* Kvalitetsradsmgte m/status HMS

September

* Medarbeiderundersgkelsen (MBU)

« Tilbud om influensavaksine og andre
vaksiner (fortlgpende)

* HMSsom sak nr. 1 pa personalmote

*  Kvalitetsradsmgte m/status HMS

August

+ Lage fag- og kompetanseplan for neste &r
* HMS som sak nr. 1 p personalmgte

*  Kvalitetsradsmote m/status HMS

* Innen 31.01.: Oppdatere stoffregister

* Innen 01.03. for vernerunde: Egenkartlegging HMS
. HMS som sak nr. 1 pa personalmote

m/status HMS h. (leder-VO-TV)

HMS arshjul

DPS Nordre @stfold
Seksjon ACT-team Moss
og Indre @stfold

s

Februar

Innen 31.03.: HMS vernerunde med
egenkontroll brann

Oppdatere stoffregister

Oppfwlging MBU —bevare og forbedre

Arlig utenlandstur for hele teamet (privat regj)
HMS som sak nr. 1 pé personalmate
Kvalitetsradsmote m/statur HMS

Mars

* Innen 30.04: Medarbeidersamtaler
Risikovurdering HMS (forlgpende)
Brannverngvelse 1 og beredskapsrutine
HMS som sak nr. 1 pé personalmgte
Kvalitetsradsmeate m/status HMS

)
g

April

* Kvalitetsradsmgte m/status HMS

« Oppdatere HMS handlingsplan
\m » / * HMS som sak nr. 1 pa personalmgte

Mai

* Gjennomga smitte- og sikkerhetsrutiner
* HMS som sak nr. 1 pd personalmgte

* Kvalitetsrddsmote m/status HMS

Juli Juni
* HMS som sak nr. 1 pa personalmete + Lovpalagt HMS opplzring
+ Kvalitetsradsmgte m/status HMS * HMS som sak nr. 1 pa personalmgte

*  Kvalitetsradsmote m/status HMS
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Vedlegg 3: HMS system/internkontroll

Miljgfyrtarnarbeidet skal vaere forankret i virksomhetens HMS-system/internkontrollsystem. Det er her alle rutiner og
beskrivelser skal vaere beskrevet og falges opp. Noen velger d ha en egen mappe for Miljgfyrtarn, men miljgledelse
handler om & ta miljgaspektene inn i gvrige styringssystemer og rutiner.

Eksempel: Avfallshandtering kan beskrives i et dokument under mappen «Miljgfyrtarn». Men det blir miljgledelse fgrst
nar det tatt inn og beskrevet med konkrete tiltak i gvrige styringssystemer:

e oppleeringspermen til ansatte

e innkjgpssystemer

e avviksrapportering

e oppfelgingen av renholdspersonalet

e arsrapporten

* Osv.

Utgangspunktet for en del av systemkriteriene i Miljgfyrtarn er Internkontrollforskriften, spesielt paragraf 5; se mer
her. Denne er viktig 8 veere kjent med for konsulenter.

Kort fortalt sier denne at alle virksomheter skal ha kontroll pa helse, miljg og sikkerhet i egen virksomhet. Vi skal rette
fokus pa miljg-delen av HMS-arbeidet.

Internkontrollforskriften retter szerlig oppmerksomhet pa Arbeidsmiljgloven og Forurensningsloven. Ergo kreves
risikovurdering og gode rutiner bade pa det indre og ytre miljget. Ytre miljg skal likestilles med andre omrader
innenfor HMS- arbeidet (vernerunder, HMS revisjon, etc.)

Alle norske virksomheter er lovpalagt a ha et Helse, Miljg og Sikkerhet system i henhold til internkontrollforskriften
(forskrift om systematisk helse, miljg og sikkerhetsarbeid).

| felleskriteriene som gjelder for alle virksomheter er minimumskravene fra internkontrollforskriften §5 tatt med, for a
pase at viktige elementer i et miljgledelsessystem er pa plass.

Eksisterende HMS-system er grunnmuren til Miljgfyrtarn og malet er a implementere Miljgfyrtarn tiltak og rutiner i
eksisterende HMS-system (eller kvalitetssystem), og ikke bli et system pa siden av systemet. En god konsulent sgrger
for dette. Virksomheter som fra fgr av har et godt system for HMS-arbeid som fungerer i praksis, vil enkelt kunne
integrere ytterligere miljgrutiner i eksisterende HMS-system. For eksempel skal miljgpolicy, miljpmal for arbeidsmiljg
og ytre miljg samt miljgrutiner for innkjgp, energi, transport, avfall, utslipp til luft og vann samt klima- og
miljgrapportering samles og innarbeides i HMS- / internkontrollsystemet, se illustrasjon i figur 3. De konkrete
delmalene i Klima- og miljgrapporten skal ses i sammenheng med de overordnet HMS-malene. Figur 4 og 5 illustrerer
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et eksempel pa en enkel mappestruktur for @ administrere HMS-systemet og hvordan Miljgfyrtarnrutiner kan
integreres i dette.

Miljafyrtarn

(o]

= +
(o]

& g

VE) 8

& =

<

HMS-system/kvalitetssystem

Figur 3. Miljgrutiner pa indre og ytre miljg fra Miljgfyrtarn integreres i eksisterende HMS-system.
HMS system for Brumle AS

Firmainformasjon
Personalhandbok
HMS mal
Organisering

Lover og forskrifter
Prosedyrer
Vernetjenesten
Risiko
Avviksbehandling

T OO0 O0OUO0COUOOGUO

Figur 4.Eksempel pa en enkel mappestruktur for HMS-systemet
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Hvilke dokumenter skal hvor?

= Ytre miljg / Enkel beskrivelse av systemet, bransjekriterier
- Miljgfyrtarn

Kildesorteringsinstruks, avfallsrapporter/veieskjemaer

- Avfall
) Energi < Energiregnskap og energiinstruks
~ Innkjgp < Innkjgpsveileder og innkjgpsoversikten
-/ Transport €——uo ) ) .
o Transportregnskap og reiseretningslinjer
- Miljgrapporter
) Handlingsplaner Miljgrapporter for de foregaende arene

) Arlig gilennomgang av systemet
. Arkivering

Figur 5. lllustrerer hvordan Miljgfyrtarnrutiner kan integreres i eksisterende HMS-system

Stiftelsen Miljofyrtarn
Hovedkontor, Kristiansand

Besoksadresse:
Gront senter
Oddergyveien 5
4610 Kristiansand

Postadresse: | Telefon: Facebook/Instagram:
Postboks 514 | 3800 80 60 miljofyrtarn
4665 Kristiansand | E-post:

post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no

30




Miljofyrtarn®

Vedlegg 4: Begreper i miljgfyrtarnordningen

e QOppdragsgiver
Organisasjon eller person som ber om en sertifisering.

e Konsulent
Person som har kompetanse til 3 utfgre en sertifisering. En konsulent i Miljgfyrtarnordningen skal ha levert CV til
Stiftelsen Miljgfyrtarn og blitt godkjent for & delta pa kurs, og ha gjennomfgrt Miljgfyrtarn konsulentkurs.

e Kompetanse
Vise personlige egenskaper og god evne til 8 anvende kunnskaper og ferdigheter.

e Internkonsulent
En konsulent som kun har lov til 8 veere konsulent innen egen organisasjon. Egen organisasjon kan vaere en
kommune, eller en privat kjede/konsern som gnsker a bruke interne konsulenter i miljganalysen for sine
virksomheter/avdelinger. Internkonsulenten kan ikke selge sine Miljgfyrtarn-tjenester utenom egen organisasjon.

e Miljgkartlegging (tidligere konsulentrapport/Word/Excel)
Genereres digitalt i Miljgfyrtarnportalen pa grunnlag av valgte bransjekriterier. Fylles ut av konsulent, virksomhet
og sertifisgr, og danner grunnlag for sertifiseringsrapport og godkjenningsbrev.

e Sertifiseringsrapport
Genereres fra miljgkartleggingen der hvor det er avvik. Spesifiserer avvik, samt detaljer rundt mgtet.

e Godkjenningsbrev
Genereres fra miljgkartleggingen nar sertifisgr dokumenterer at alle avvik er lukket og at virksomheten er
godkjent. Obligatorisk.

e Sertifikat
Det juridiske beviset pa sertifiseringen. Dokumenterer navn pa virksomhet, besgksadresse, bransjekriterier
anvendt, eventuell avgrensning av sertifiseringsobjektet, gyldighetsperiode, sertifikatnummer, signatur fra
sertifisgr samt kontrollfelt for Stiftelsen Miljgfyrtarn. Skrives ut, signeres, skannes og lastes opp i
Miljgfyrtarnportalen. Obligatorisk.

e Diplom
Det synlige beviset pa sertifiseringen, og et bidrag til at virksomheten kan bygge omdgmme og PR rundt
sertifiseringen. Angir navn pa virksomhet samt signatgrer evt. signatgrer fra kommune/fylkeskommune eller
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annen sertifiseringsmyndighet der virksomheten er lokalisert (dette ma avklares fgr bestilling). Utstedes nar
sertifiseringen er kontrollert og godkjent, ut ifra opplysninger som finnes i Miljgfyrtarnportalen.
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Vedlegg 5: Roller i miljgfyrtarnnettverket

e Stiftelsen Miljgfyrtdrn
Utvikler, forvalter og administrerer Miljgfyrtarn-ordningen, inklusive bransjekriterier, verktgy, veiledere, lover og
regler. Radgiver for nettverket, kontrollerer og utsteder sertifikat og diplom.

e Miligfyrtarnansvarlig
Utpekt person i virksomheten som er ansvarlig for a holde miljgfyrtarnarbeidet i hevd, og vaere virksomhetens
ressursperson pa milje. Ansvar for oppgaver kan vaere; fylle ut og levere arlig Klima- og miljgrapport, holde HMS-
systemet oppdatert, forberede og gjennomfgre resertifiseringer etc. Det er utarbeidet egen instruks for
Miljgfyrtarnansvarlig.

e Konsulent
Bistar virksomheten frem mot sertifisering. Avklarer bransjekriterier, avgrenser sertifiseringsobjekt (hva som
inkluderes i Miljgfyrtarn-sertifiseringen), gir opplaering i bruk av Miljgfyrtarnportalen, og hvordan fylle ut
Miljgkartleggingen og den arlige Klima- og miljgrapporten. Sikrer kunnskapsoverfgring slik at virksomheten mgter
Stiftelsen Miljgfyrtarns krav til sertifisering.

e Hovedkonsulent
Bistar virksomheten som benytter hovedkontormodellen frem mot sertifisering. Se veileder til
hovedkontorkonsulent for ytterligere informasjon.

e Sertifisgr
Sertifiserer virksomhet pa vegne av sertifiseringsmyndighet. Godkjenner at kravene i relevante bransjekriterier er
oppfylt. Papeker avvik fra kriterier. Godkjenner nar virksomhet har dokumentasjon pa at avvik er lukket.

e Hovedkontorsertifisgr
Sertifiserer kommuner eller konsern som sertifiseres etter hovedkontormodellen pa vegne av
sertifiseringsmyndighet. Se veileder til hovedkontorsertifisgr for ytterligere informasjon.

e Kommune/fylkeskommune:
Innehar sertifiseringsmyndighet. Miljgfyrtarn oppfordrer sertifiseringsmyndigheter til aktivt & fremme ordningen
gjennom tilstrekkelig sertifisgrkapasitet og en god markedsfgring av miljgledelsessystemet, samt sertifisering av
egne enheter. Virksomhet finner, eventuelt ved hjelp av konsulent, en sertifisgr som har avtale med den aktuelle
kommunen pa Miljgfyrtarns hjemme side.
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e Miligfyrtdrnkoordinator i kommune og fylkeskommune
Koordinerer Miljgfyrtarn-arbeidet. Kan i noen tilfeller vaere samme person som innehar en sertifisgr- og/eller
internkonsulent-rolle.

e Tilsynsmyndighet
Offentlig, oftest statlig, organ hvis oppgave er a pase at lover og forskrifter fglges. Dersom det finnes dpne
palegg/avvik, kan sertifikat utstedes sa fremt rutiner for oppfelging av avvik kan pavises.
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Vedlegg 6. Rutine for avklaring av kriterier

For kvaliteten i Miljgfyrtarn-sertifiseringen og for a sikre troverdighet og kredibilitet er det helt avgjgrende at alle
aspekter i en virksomhet dekkes av kriterier.

Vare kvalitetsrutiner har avslgrt enkelte virksomheter som har kommet frem til sertifiseringstidspunkt med
mangelfulle eller feil sertifiseringskriterier. Det er viktig at denne typen utfordringer oppdages sa tidlig som mulig og
at konsulenter har tilstrekkelig kunnskap til & koble korrekte bransjekriterier til virksomheten ved oppstart.

| mgte med kundene vil man, fra tid til annen, oppleve at det er vanskelig & avgjgre om det finnes
sertifiseringskriterier og i sa fall hvilke.

Dette dokumentet oppsummerer Miljgfyrtarn sin praksis pa temaet valg av sertifiseringskriterier. Malet med
dokumentet er a:

e oppsummere hovedtrekkene i hva som skal til for at en virksomhet er sertifiserbar

hvordan miljgpavirkningen i en virksomhet identifiseres og korrekte sertifiseringskriterier tildeles
hvordan man kan benytte avklaringsfanen

hvordan man skal benytte «Andre miljgaspekter»

gi en oversikt over noen ofte stilte spgrsmal relatert til kriteriesett

Dokumentet vil oppdateres i takt med at praksis opparbeides, systemregler endres osv.

Er virksomheten sertifiserbar?

En virksomhet er sertifiserbar dersom de vesentlige miljgaspektene dekkes gjennom Miljgfyrtarns bransjekriteriesett.
Med de vesentlige miljpaspektene regner man miljgpavirkningen fra hovedaktivitetene virksomhetene bedriver, og
eventuelle andre stgrre miljgpavirkninger som identifiseres, f.eks giennom virksomhetens risikoanalyse. Alle
virksomheter skal alltid oppfylle felleskriterier + leietaker/byggeier, og i tillegg skal det legges til kriteriesett som
fanger opp eventuelle vesentlige miljgaspekter utover dette.

| de aller fleste tilfeller vil ett eller to bransjekriteriesett kombinert med felleskriterier + byggeier/leietaker vaere
tilstrekkelig, men dersom en virksomhet har flere vesentlige miljgaspekter vil det kunne vaere behov for flere
bransjekriteriesett.

Det er viktig a kartlegge virksomhetens aktiviteter og miljgpavirkning for a avgjgre om virksomheten er sertifiserbar. |
kartleggingen skal det altsa tydeliggjgres hvilke aktiviteter virksomheten har og om Miljgfyrtarns kriteriesett kan dekke
inn de mest vesentlige miljpaspekter som fglger med disse aktivitetene.
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Det kan veere utfordrende a definere veldig tydelig hva «vesentlig» er i denne sammenhengen. Et viktig hjelpemiddel
for & vurdere vesentlighet, er virksomhetens risikovurdering. | risikovurderingen vurderer man hvilke aktiviteter som
kan pavirke bade indre miljg (=helse og sikkerhet samt trivsel til de ansatte) og ytre miljg (=naturmiljg, altsa det som
er forbundet med avfall, utslipp/forurensning osv.), og vurderer mulige konsekvenser. Dette gir en god pekepinn pa
vesentlighet. Et annet hjelpemiddel kan som nevnt vaere a tenke mer overordnet pa hva som er hovedaktivitetene
virksomheten driver med. Eksempelvis:

Et hotell, som har matservering utover frokost og har et bassengbad, burde bruke tre bransjekriteriesett, da de har tre
tydelige hovedaktiviteter (Hotell, Restaurant, Badeanlegg).

En klesbutikk, som ogsa har en budtjeneste hvor man sporadisk leverer klaer med sykkel til kunder i naeromradet,
trenger kun ett bransjekriteriesett, da det kun er butikken som er en tydelig hovedaktivitet.

Merk likevel at dersom virksomhetens vesentlige miljpaspekter/hovedaktiviteter ikke kan dekkes gjennom ett eller
flere kriteriesett, er virksomheten dessverre ikke sertifiserbar i Miljgfyrtarn-ordningen.

Miljgfyrtdrn kan bista med 3 avklare eventuelle tvilstilfeller. Fgr man kontakter Miljgfyrtarn, skal konsulent ha gjort en
innledende vurdering av hvorvidt det finnes kriteriesett som er dekkende. Da blir det lettere for Miljgfyrtarn a yte god
veiledning.

Hvordan identifisere miljgpavirkning og tildele passende kriteriesett
Vi har satt opp en rekke spgrsmal/sjekkpunkter som vi anbefaler at du som konsulent benytter for a finne passende
kriteriesett:

e Hva er hovedaktiviteten til virksomheten? Hvilke varer eller tjenester leveres? Bruk naeringskoden for a finne
bransje pa www.brreg.no. Det kan ogsa veere nyttig a undersgke relevante lovkrav virksomheten er underlagt. NB!
I enkelte tilfeller gjenspeiler ikke naeringskoden virksomhetens faktiske aktiviteter. Naeringskoden skal derfor kun
benyttes som stgtteverktgy

e Tilbyr virksomheten andre tjenester i tillegg (sekundaeraktiviteter) Det skal veere fokus pa aktiviteter som kan ha
en negativ miljgpavirkning, altsa en risikobasert tilnaerming. Vurder om omfanget av sekundeeraktivitet tilsier at
flere sertifiseringskriterier skal legges til, eller om disse best handteres gjennom kriterium I1D1963 "Andre
miljgaspekter".

e Harvirksomheten lager, verksted, vaskehall m.m.? Det er viktig a fa med seg alle deler av virksomheten for 3
vurdere hvor miljgpavirkningen ligger.

e Still kontrollspgrsmal om det kreves spesiell fagkompetanse (f.eks. fagbrev) eller offentlige
godkjenninger/tillatelser for & utfgre aktivitetene/tjenestene.
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e Hva er de potensielle miljgaspektene av hoved- og sekundaeraktivitetene? Undersgk bl.a. hvordan aktivitetene
pavirker energiforbruk, transportmate, arbeidsmiljg/sikkerhet samt om det generes/transporteres/lagres spesielle
avfallsfraksjoner (f.eks. farlig avfall, EE-avfall, forurensede masser) eller farlige stoffer.

e Har virksomheten betydelige indirekte miljgpadvirkninger? F.eks. ved at virksomheten foretar omfattende innkjgp
av varer og/eller tjenester.

e Har Miljgfyrtarn bransjekriterier som dekker de vesentlige miljgaspektene som er avdekket gjennom punktene
over?
Hvis ja: Tildel bransjekriterier
Hvis nei: Virksomheten er ikke sertifiserbar
Hvis usikkert: Kontakt Stiftelsen Miljgfyrtarns miljgfaglige radgivere.

Kort oppsummert: Man trenger ikke dekke inn absolutt alle miligaspekter for at en virksomhet skal veere sertifiserbar,
men virksomhetens tydelige hovedaktiviteter og stagrste miljgrisikoer ma vaere dekket av bransjekriterier.

Bruk av fanen «Avklaringslogg»

Viktige faglige avklaringer skal logges i avklaringsfanen. Et typisk eksempel kan vaere at et tvilstilfelle rundt valg av
riktig kriteriesett har veert behandlet hos Stiftelsen Miljgfyrtarn. Konklusjonen av en faglig avklaring legges alltid i
avklaringsfanen. Det er Stiftelsen Miljgfyrtarn sitt ansvar a legge inn avklaringen i miljgfyrtarnportalen. Det er viktig at
bdde konsulenter og sertifisgrer sjekker avklaringsfanen nar de starter arbeidet med en virksomhet.

Kriterium 1963: Andre miljpaspekter

Kriterium 1963 sier fglgende: “Det skal gjgres en vurdering for & se om det er andre miljgaspekter i virksomheten som
er vesentlige, og som krever tiltak og eventuelt maling og oppfeglging i handlingsplanen.”

Kriterium 1963, Andre miljgaspekter, skal brukes i de tilfellene bransjekriteriesettene treffer det meste av
virksomhetens vesentlige miljgaspekter, men hvor enkelte elementer ikke er dekket inn.

Andre miljgaspekter skal ikke brukes til 8 behandle hovedaktiviteter, eller en stor andel av virksomhetens totale
miljgpavirkning. Andre miljgaspekter skal brukes til & «tette hull».

Miljgfyrtarn vil utvikle tydeligere retningslinjer og smidigere teknisk tilrettelegging for bruk av «Andre miljgaspekter» i
neer fremtid.
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Ofte stilte spgrsmal og avklaringer:

Spgrsmal/bransje Svar
Sertifiserer Miljgfyrtarn virksomheter som har Miljgfyrtarn har dessverre ikke sertifiseringskriterier for slike
kommersielt skogbruk/landbruk o.l. som virksomheter.
hovedaktivitet?
Hva med f.eks. dyrking av mat og dyrehold i | tilfeller hvor slike ting kun er sma deler av en mye stgrre total
veldig liten skala, f.eks «museumsdyr» og (ofte tilfelle f.eks. ved museer), kan virksomheten sertifiseres.
pallekarmdyrking av grgnnsaker? Vurder evt. bruk av «andre miljgaspekter». Ved dyrehold skal

kriteriene for dyreparker og besgksgarder vurderes.

Sertifiserer Miljgfyrtarn virksomheter som Nei. Miljgfyrtarn har ikke sertifiseringskriterier for slike
driver produksjon av mat- og drikkevarer? virksomheter.

Unntakene er de fglgende:
Bakeri

Kjpttbearbeidende industri
Iskremfabrikk/meieri

Det vil i Igpet av 2020 komme kriterier for kaffebrennerier og
glbryggerier.
Skal man benytte kriteriesett «Renholdsbedrift» | Nei, vanligvis ikke. Kun dersom dette utgjgr en betydelig del av

der det er internt ansatte renholdere? totalvirksomheten. Men det er naturlig a vurdere bruk av
«andre miljgaspekter» der det er internt ansatte renholdere.
Slamsuging/rerspyling Slike virksomheter sertifiseres pa kriteriesettet Veitransport

og/eller Maskinentreprengr, eventuelt ogsa med tillegg under
«andre miljgaspekter» (f.eks er ofte farlig avfall og utvendig vask
tjenester noen av disse virksomhetene driver med).

Vaktmester Vaktmestere i stgrre bygg, med et lite kontor/verksted,
behandles vanligvis ikke saerskilt i sertifiseringen. Vurder evt.
bruk av «andre miljgaspekter».

Verksted Der verksted utgjgr en hovedaktivitet, skal relevant kriteriesett
legges til, f.eks. Mekanisk verksted, Trebearbeidende industri,
Byggentreprengr, Plastindustri el.l.

Der hvor det er mindre verksteder (f.eks pa bakrom i butikk o.l.)
vurderer man bruk av «andre miljgaspekter».

Lager Et lager vil ha viktige HMS-risikoer ved seg. Ofte vil et normalt
lager (med lagring av ikke-farlig avfall og ikke/lite mekanisert)
vaere ivaretatt av felleskriteriene. Vurder eventuelt «andre
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miljpaspekter». Det er derfor viktig a tenke risikomomenter for
ytre og indre miljg nar lageret vurderes.

Kantine/kjpkken

Kantine blir det nar de har eget personell som tilbereder eller
bestiller/serverer mat til de ansatte. Et kjpkken der alle lager seg
sitt selv, er ikke en kantine.

Virksomheter med egen kantine skal ha med dette
kriteriesettet.

| tilfeller hvor kantinedriften er outsourcet til et annet
driftsselskap, trenger ikke kantinekriteriesettet legges til, men
det anbefales & pavirke driftsselskap til & sertifisere seg, eller
stille relevante miljgkriterier ved innkjgp av tjenesten.

Tomme ekstrabygg

Tomme tilbygg, garasjer og lignende i tilknytning til
virksomheten dekkes gjennom
felleskriterier/byggeier/leietaker.

Bruk evt. ogsa andre miljgaspekter.

Har tilhold to/flere steder

For virksomheter som har tilhold i separate bygg med noen fa
ansatte begge steder og med samme ledelse, kan man vurdere 3
spke Miljgfyrtarn om a innlemme en av lokasjonene som sakalt
«satellitt». Nar en lokasjon er satellitt, fyller den ikke ut en egen
miljgkartlegging, men inngdr i miljgkartleggingen til lokasjonen
den sertifiseres sammen med.

For at en lokasjon skal kunne innga som en satellitt i en annen
lokasjon, skal antallet arsverk tilknyttet lokasjonen veaere
maksimalt 3 (4 i hovedkontormodellen). | tillegg skal satellittene
dekkes av samme aktivitet/kriteriesett som den andre
lokasjonen. | noen tilfeller, der det er sveert store miljgaspekter
knyttet til aktivitetene, kan satellittmodellen ikke benyttes.

Nyttebiler (veitransport)

Hvor stor skala er det snakk om fgr man benytter
kriteriesettet «Veitransport»?

veitransport benyttes ved langtransport. Hvis transport tilbys
som en tjeneste, og/eller virksomheten har biler i faste
ruter/kjsremgnstre som en del av virksomhetens totale produkt
og |gsninger, skal kriteriesett for veitransport brukes.
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Det vil si at nar det gjelder enkel og sporadisk tjenestekjgring,
eller transport av ansatte (handtverkere o.l) trenger man ikke
benytte kriteriesett for veitransport.

«Administrerende transportselskap» benyttes der man ikke har
egne biler/sjafgrer, men leier disse inn. Det er fult mulig a bruke
begge kriteriesettene (noen har delvis egne og delvis innleide
sjafgrer).

Ved veitransport knyttet til masseutkjgring/anleggsvirksomhet,
er normalt «Maskinentreprengr» tilstrekkelig som kriteriesett.

Renseanlegg

Renseanlegg er dessverre ikke sertifiserbare per dato.

Forbrenningsanlegg/fijernvarme o.l.

Per dato er slike virksomheter ikke sertifiserbare. Miljgfyrtarn
jobber med Igsninger som forhapentligvis lanseres fgrste halvar
i 2020.

Kraftverk/energiproduksjon

Miljgfyrtarn har per dato ikke sertifiseringskriterier for
kraftproduksjon. Miljgfyrtarn jobber med Igsninger for dette
som forhapentligvis lanseres fgrste halvar i 2020.

Salgsselskaper/nettselskaper i energikonsern kan sertifiseres.
Det er kun selve produksjonsdelen Miljgfyrtarn per dato ikke har
sertifiseringskriterier for.

Byggeier

Byggeierkriteriesettet skal benyttes i fglgende situasjoner:
Der virksomhet sitter i lokaler som eies av virksomheten selv
Der virksomheter sitter i lokaler som eies av annet selskap
underlagt felles ledelse

Der virksomhet eier bygg som leies ut til andre

Spesielt i siste situasjon treffer ikke kriteriesettet de vesentlige
miljgaspektene godt. Miljgfyrtarn er derfor i gang med a utvikle
et kriteriesett for eiendomsforvaltere/eiendomsutviklere ogsa.

Hoteller med matservering utover frokost

Skal alltid ha restaurantkriteriene, hotellkriteriene dekker kun
frokost.

Bruk av kriteriesettet «prosjekterende» for
andre enn arkitekter

Kriteriesettet «Prosjekterende» passer alle virksomheter som
prosjekterer, ikke bare arkitekter. Kriteriene kan altsa ogsa vaere
nyttige for landskapsarkitekter og entreprengrer som
prosjekterer selv.

«Grenny» vs. «Gra» anleggsarbeid

Kriteriesettet «Maskinentreprengr» retter seg mot den «gra»
delen av anleggsarbeid, altsa grunnarbeid som graving, stein- og

betongarbeid. Den «grgnne» delen, altsa alt som har med
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opparbeiding med grgntarealer, beplantning osv. a gjgre, dekkes
av kriteriesettet «Anleggsgartner». Store virksomheter som
dekker den gra og grenne delen kan ha nytte av begge
kriteriesett.
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Vedlegg 7: Rutiner og betingelser for konsulentene

Kvalifisering som konsulent

Kvalifiseringen for nye Miljgfyrtdrnkonsulenter er under utvikling, og konsulentkurset er nd pad 2 + 1 dag. | tillegg er det
innfgrt obligatorisk kompetansekrav i miljgledelse. For alle som har aktiv konsulentlisens vil det innfgres et arlig
obligatorisk oppdateringskurs.

Enkelte bransjekriteriesett anses for & vaere sa krevende at det er innfgrt et eget kvalifiseringskurs i bransjen. Dette for
a sikre kjennskap til spesifikke prosesser og kompleksitet som er spesifikk for den aktuelle bransjen. Per 31.12.2019
gjelder dette for bank/finans-kriteriesettet, men kravet om tilleggskompetanse kan komme til & gjelde flere bransjer
pa sikt.

| takt med at rollen som konsulent har blir stadig mer komplisert og at forventningene til radgivning er under utvikling
tilpasser og oppdaterer vi tilbudet til konsulentene vare. Vi erfarer at virksomhetene selv klarer a tilegne seg
kompetanse pa hvordan de skal fylle ut miljgkartleggingen og Igse kriteriene, og Miljgfyrtarn har jobbet malrettet for 3
utvikle lett tilgjengelig informasjon og maler direkte i Miljgfyrtarnportalen.

Pa den annen side er forventningene blitt stgrre til & innfgre miljgledelse. Vi merker at virksomheten gnsker a fa
konkrete effekter i sitt miljgarbeid og i samfunnet for gvrig er det fokus pa at miljg skal vaere en stgrre del av
virksomhetens daglige mal og virke. Her trenger virksomheten hjelp og bistand fra konsulentene.

Vi ser derfor at konsulentrollen beveger seg i retning av a vaere en Igpende sparringpartner og radgiver for
miljpledelse og implementering / involvering av ansatte. | dette ligger det mange muligheter for konsulenten, til a
arbeide med virksomheter ogsa etter fgrste gangs sertifisering.

Forventninger til konsulentene

Det vil vaere krav til en viss aktivitet for & kunne opprettholde en aktiv lisens som miljgfyrtarnkonsulent. Vi forutsetter
at du har hatt minst ett aktivt oppdrag ilgpet av de siste to arene. Hvis ikke, ma du ta ett av vare dagskurs for
konsulenter som ikke har vaert aktive pa en stund. Se kursoversikten for regelmessige oppdateringskurs.

Videre er det et krav at du betaler arlig lisens og at du gjennomfgrer arlig oppdateringskurs.

Vi anbefaler alltid at konsulenten inngar skriftlig avtale med virksomheter og at konsulentarbeidet fglges av en
detaljert timeliste. Virksomheter som kontakter oss, vil bli anbefalt a velge konsulenter som gjgr dette. Da unngas
misforstaelser og det er lettere for virksomhetene a se hva som i realiteten er gjort fra konsulentens side.

Arlig oppdateringskurs
Kurset du na er inne i, er et av flere tilbud vi etablerer for a sikre at konsulentene er ajour med viktige endringer og
oppdateringer.

Det er stadig viktigere for oss a sikre at konsulentene gir virksomhetene den bistand de trenger. Aktiviteten blant
konsulentene er variabel, og vi mener det er en forutsetning for a8 kunne yte god bistand, og opprettholde en viss
aktivitet i oppdragene. Vi kommer fremover til d iverksette flere rutiner for a gke kravene til 3 opprettholde en aktiv
konsulentlisens.
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e Dette kurset ma gjennomfgres arlig, og de kvalifiserende spgrsmalene i tilknytning til kurset ma besvares
tilfredsstillende.

e Hvis det er mer enn 2 ar siden du har gjennomfgrt ditt siste oppdrag sa ma du gjennomfgre et oppdateringskurs
for @ opprettholde din lisens.

e Hvis det er mer enn 5 ar siden du har gjennomfgrt ditt siste oppdrag sa ma du gjennomfgre nytt konsulentkurs.

e Det vil komme enkelte bransjespesifikke kompetansekrav. Det vil si at du ma ha tilleggskompetanse for & jobbe
med enkelte av bransjekriteriene.

e Ved gjentatte klager, eller tydelige manglende grunnkompetanse vil vi kunne anvise tiltak for a kunne
opprettholde aktiv lisens.

Stiftelsen Miljgfyrtarn har et forretningsmessig og juridisk forhold til alle virksomhetene i Miljgfyrtarnportalen, pa
samme mate som vi har til konsulentene.

Vi jobber for a utvikle nye produkter og Igsninger som gjgr det enklere, bade for virksomhetene og for konsulentene.
Samarbeid og utvikling av konsulentene er et viktig satsningsomrade for oss. Sammen vil et fokus pa hva som gir de
beste Igsningene for kundene sikre kvalitet, vekst og stgrre tempo i omstillingen i det grgnne skiftet. Det er var
ledestjerne.

Oppdatering og vedlikehold i Miljgfyrtarnportalen

| Miljgfyrtarnportalen oppdaterer du din egen profil og legger inn hvilke omrader /kommuner du er tilgjengelig for
oppdrag. Det kan vaere at du har et nettbasert tilbud, radgivning via nett og telefon, og at besgk/mgter hos
virksomheten kun er satt til et minimum. Var erfaring er at denne type tilbud ikke ngdvendigvis gar ut over kvaliteten i
radgivningen. Det avhenger av at virksomheten er innforstatt med begrensningene som ligger i a ikke kunne mgtes
rundt bordet.

Nar du har gjort deg tilgjengelig for oppdrag via vare nettsider, forventer vi ogsa at du responderer pa kunder som tar
kontakt. A si nei takk er selvfglgelig greit, men det er viktig & gi et svar sa raskt du kan. Konsulenter som er inaktive
eller lite tilgjengelige for kundene, vil vi fjerne fra listen vare over tilgjengelige konsulenter. Hvis du selv vet at du er
utilgjengelig en periode, kan du kontakte oss og vi kan fjerne deg fra sgkbare lister i en periode.

Du legger kun inn virksomheter i portalen som du har avtalt & jobbe med, og du ma oppdatere/fjerne egne tilganger
nar du ikke lenger jobber med kundene.

Uenigheter mellom virksomhet og konsulent
Det kan komme klager pa konsulentarbeidet. | mange tilfeller Igser dette seg allerede i kontakt med oss, i dialog og
realitetsvurdering av saken.

Eksempel pa saker som dukker opp:

e Tidsbruk/faktura fra konsulent stemmer ikke med kundens oppfatning
e Manglende dokumentasjon/timelister fra konsulent

e Manglende oppfglging fra konsulent

e Mangelfull / feil radgivning
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Vi gar ikke inn i diskusjon med kunder om rett og galt da avtale med konsulent i fgrste omgang er et forretningsmessig
mellomvaerende mellom virksomhet og konsulent. Vi gir generelle rad om skriftlighet, om a snakke sammen og a finne
en gylden middelvei. Vi tiloyr oss noen ganger a snakke med konsulent.

Hvis virksomheten gnsker & opprette en formell klage, sa sender vi en skriftlig orientering til konsulenten om dette. Vi
forutsetter da at konsulenten aktivt tar initiativ til 3 svare virksomheten pa en saklig mate.

Ved gjentatte klager pa samme konsulent, og/eller samme problemstilling vil vi ga i dialog med konsulent for a
kartlegge om det er grunnlag for forbedring. Hvis det over tid ikke blir bedring vil vi vurdere alternative tiltak. Vi har en
egen prosedyre for dette.
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Vedlegg 8: Andre rutiner og retningslinjer

Rutiner med kundene

Kundene har selv ansvaret for a pase at informasjon om egen virksomhet er korrekt i Miljgfyrtarnportalen. Var
erfaring er at kunder ofte vegrer seg for a korrigere eller fjerne informasjon, og her ber vi om at dere konsulenter
veileder virksomhetene slik at Miljgfyrtarnportalen er mest mulig oppdatert.

Dette kvitterer kundene ut nar de gar inn i Miljgfyrtarnportalen.

Opprett miljgkartlegging for 2019

Ved 3 opprette miljgkartleggingen anser vi at sertifiseringen formelt eri gang (i
henhaold til godkjente vilkar).

Vilkar for virksomheter

Kunder mottar nyhetsbrev pd samme mate som konsulenter gjgr. Som konsulent mottar du ogsa dette.

Kundene faktureres etableringskostnad nar de tar i bruk miljgkartleggingen. Nar miljgkartleggingen apnes fgrste gang,
ma man godkjenne at man aksepterer betingelsene, og status pa virksomheten gar automatisk til «under
sertifisering».

Kostnaden med produksjon av diplom (aluminiumsskilt) er inkludert i denne kostnaden.
Videre faktureres kundene serviceavgift arlig, men ikke samme ar som de har betalt etableringsavgift.

Rutiner med sertifisgrene
Les mer om sertifisgren her

Vi far ofte spgrsmal vedr konsulentens deltakelse i sertifiseringsmgtet. Noen ganger ogsa pa direkte forespgrsel fra
kunden. Sertifisgr avgjgr dette for sine sertifiseringer, men det er ikke vanlig at konsulent deltar under sertifiseringen.
Arsaken er at sertifiseringsmgtet er virksomhetens egen presentasjon av miljgarbeidet og at konsulenten kan overta
rollen som miljgfyrtarnansvarlig under mgtene, selv om det ikke var intensjonen fgr mgtet.

Gi tilbakemelding

Stiftelsen Miljgfyrtarn har grundige rutiner for avviksrapportering ved brudd pa retningslinjer og praksis. Vi gnsker at
avvik meldes inn til oss for videre vurdering og behandling. Avvik kan gjelde feil eller mulige feil knyttet til vare
kriterier, til underliggende forklaringer og henvisninger, til sertifisering eller til rutiner.
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Skriv tydelig at du vil rapportere avvik.
Systemreglene

Stiftelsen Miljgfyrtdrn har utarbeidet noen grunnleggende kriterier for hele ordningen, som regulerer forutsetninger
og rammer for hva og hvordan en sertifisering skal gjennomfgres.

Alle systemregler finner du her.

Vedrgrende systemregel 1907

Vi hadde tidligere fglgende systemregel: “Fgr en virksomhet kan bli sertifisert, mG kommunen hvor virksomheten er
lokalisert ha fattet et politisk vedtak om G vaere med i Miljgfyrtdrnordningen. Konsulenten har ansvar for G sikre at
dette vedtaket foreligger f@r prosessen settes i gang.”

Dette er na fjernet, men kommuner uten vedtak ikke kan fremdeles ikke sta som sertifiseringsmyndighet, signere eller
dele ut diplom.

Hvis en virksomhet blir sertifisert i en kommune uten politisk vedtak, skal konsulent ved oppstart av prosessen avklare
hvem som skal sta som sertifiseringsmyndighet og signere pa diplomet nar virksomheten blir godkjent. Konsulent skal
forespgrre nabokommune, regional samarbeidsaktgr eller fylkeskommune. Administrasjonen i Stiftelsen Miljgfyrtarn
kan eventuelt bista med a finne alternativ sertifiseringsmyndighet.

Stiftelsen Miljofyrtarn
Hovedkontor, Kristiansand
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Vedlegg 9: Sertifiseringsavvik

Avvik er en naturlig del av sertifiseringsprosessen, og det er viktig at virksomhetene ikke opplever avvik som feil eller
hinder. Veldig mange sertifiseringer har ett eller flere avvik. Det bgr ikke vaere for mange avvik. Da er ikke
virksomheten klar for sertifisering, har ikke vaert grundige nok, har ikke lyttet eller fatt tilstrekkelig veiledning fra
konsulent eller de har misforstatt innholdet i kriteriet.

Nar vil det bli gitt avvik?

e Dokumentasjonen eller maten kriteriet er svart ut pa er noe annet enn det kriteriet spgr etter
e Dokumentasjonen eller svaret i kriteriet er ufullstendig

¢ Dokumentasjonen er foreldet

e Klima- og miljgrapporten er ikke levert for en eller flere foregdende ar, eller innehar mangler

Sertifisgrene gnsker gkt fokus fra konsulentene pa fglgende omrader:

e Dervirksomheten apenbart ikke er klar for sertifisering bgr konsulenten gjgre tydelig oppmerksom pa dette. |
noen tilfeller bgr konsulent gi sertifisgren informasjon om at virksomheten selv tar ansvaret for forberedelser og
klargjgring.

e Grunnleggende kriterier er ikke behandlet eller dokumentert

e Klima- og miljgrapport mangler eller er sveert mangelfullt utfylt

De vanligste avvikene

Stiftelsen Miljgfyrtarn analyserer fortlgpende alle avvik og her er en liste over de 10 vanligste avvikene i 2018 i
kronologisk rekkefglge. Det f@grste avviket, kriterium 1949 — risikovurdering - har klart flest avvik, og de gverste 3 i
listen representerer en overvekt i forhold til gvrige kriterier.

Denne listen kan variere, og sier ingen ting om alvorsgrad, eller hvorfor avvikene er gitt. Men dette er analysert og
gjennomarbeidet for a vurdere om det er forhold med kriterieteksten eller forstadelsen som ma styrkes. Arbeidet med
oppdatering av kriterier og veiledning til kriterier henter informasjon fra dette arbeidet.

Ti vanlige avvik:
1. Kriterium 1949: Virksomheten skal fremvise en oppdatert risikovurdering som omfatter indre og ytre miljg med

tilhgrende handlingsplan.

2. Kriterium 6: Virksomhetens ledelse skal gjennomfare en drlig giennomgang for G vurdere om HMS systemet og
miljgfyrtdrnrutinene fungerer etter hensikten.

3. Kriterium 1948: Virksomheten skal utarbeide en aktivitetsplan/arshjul eller liknende som omfatter Miljgfyrtdrn og
HMS-hovedaktivitetene i kalenderdret.
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10.

Kriterium 1946: Virksomheten skal utarbeide et organisasjonskart eller lignende som dekker sentrale roller.
Eksempler er miligfyrtarnansvarlig, verneombud, leder av arbeidsmiljgutvalg, HMS-ansvarlig, innkjgpsansvarlig og
brannansvarlig.

Kriterium 7: Ved fagrstegangssertifisering skal virksomheten utarbeide en klima- og miligrapport. Etter
farstegangssertifisering skal drlig klima- og miligrapport for foregdende hele kalenderdr fylles ut og leveres i
Miljgfyrtarnportalen innen 1. april.

Kriterium 9: Virksomhetens skal giennomfare vernerunde minst en gang i dret.

Kriterium 17: Virksomheten skal pévirke sine mest sentrale leverandgrer til G miljgsertifsere seqg gjennom en av de
offisielle tredjeparts miljgsertifiseringsordningene (Miligfyrtdrn, 1ISO-14001, EMAS, Svanemerket eller liknende).
Kriterium 1955: Virksomheten skal ha en oversikt over de vesentligste tredjeparts miljgsertifiserte leverandgrer
(Miligfyrtarn, 1ISO-14001, EMAS, Svanemerket, eller liknende) ved & ta i bruk verktgyet "Kartlegging av
leverandgrer", eller tilsvarende informasjon skal integreres i virksomhetens egne innkjgpssystemer. Kartleggingen
skal gjennomfgres drlig og inneholde en oversikt over: 1. De vesentligste leverandgrene med navn pa leverandgr. 2.
Hvilke leverandgrer som har en tredjeparts miljgsertifisering.

Kriterium 40: Virksomheten skal ha et kildesorteringssystem som er beskrevet i en egen instruks
(kildesorteringsinstruks).

Kriterium 1945: Virksomheten skal fastsette mal for helse, miljg og sikkerhet. Dokumenteres i eget dokument i
virksomhetens miljgledelsessystem, eller under handlingsplan i Miljgfyrtdrns darlige klima- og miljgrapport.

Uenigheter mellom virksomhet/sertifisgr

Det kan oppsta uenigheter under en sertifisering. Standard prosedyre er da a sende en skriftlig redegjgrelse om
uenigheten til Stiftelsen Miljgfyrtarn. Rene misforstdelser blir raskt oppklart, og uenigheter blir vurdert opp mot
sertifiseringspraksis og kriterieforstaelse.

Stiftelsen Miljofyrtarn
Hovedkontor, Kristiansand
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Vedlegg 10: Vilkar for konsulenter

Vilkar for Miljgfyrtarn - sertifisering og bruk av digitale verktgy i Miljgfyrtarnportalen
Disse vilkar fastsetter bruken av Miljgfyrtarnportalen og forpliktelsene til partene. Vilkarene trer i kraft fra det
tidspunkt de godtas i Miljgfyrtarnportalen av representant fra virksomheten.

Om Miljgfyrtarn

Miljgfyrtarn er en sertifiseringsordning for virksomheter som vil dokumentere sin miljginnsats og vise
samfunnsansvar. En sertifisert virksomhet oppfyller kriterier tilpasset egen drift og bransje, og gjennomfgrer tiltak for
en mer miljgvennlig drift og et godt arbeidsmiljg. Et Miljgfyrtarn-sertifikat tildeles etter en uavhengig vurdering av en
sertifisgr. Hvert tredje ar blir virksomheten resertifisert.

Fglgende punkter gjelder:

o Stiftelsen Miljgfyrtdrn sender faktura for etableringskostnad ved formell oppstart av sertifiseringsprosessen. Dette
skjer ved opprettelse av miljgkartleggingsskjemaet. Etableringskostnaden skal betales av virksomheten innen den
frist som fremgar av utsendelsen. Dette gjelder selv om sertifiseringsprosessen ikke er ferdig. Deretter vil
serviceavgift serviceavgift faktureres arlig. Gjeldende priser er publisert pa www.miljofyrtarn.no

e Virksomheten forplikter seg til 8 holde kontakt- og fakturainformasjon oppdatert i Miljgfyrtarnportalen.

e For virksomheter/kommuner/fylkeskommuner som benytter hovedkontormodellen for sertifisering gjelder egne
vilkar. Disse er beskrevet i egen avtale som signeres ved oppstart av sertifiseringsprosessen.

e Virksomheten forplikter seg til at det til enhver tid er pa plass en miljgfyrtarnansvarlig sa lenge virksomheten er i
et aktivt kundeforhold.

e Virksomheten eier sine egne tall og data og har ansvar for dokumenter som lastes opp i Miljgfyrtarnportalen.
Stiftelsen Miljgfyrtarn oppfordrer til ikke a legge inn dokumenter av sensitiv karakter i digitale verktgy i
Miljgfyrtarnportalen.

e Virksomheten er kjent med og aksepterer at Stiftelsen Miljgfyrtarn har administrator tilgang til a lese
virksomheten sin informasjon i Miljgfyrtarnportalen.

e Virksomheten skal arlig rapportere innen 1.april giennom klima- og miljgrapporten i Miljgfyrtarnportalen. |
henhold til EU-standard skal miljgindikatorer offentliggjgres via klima- og miljgrapporten. Unntak fra dette er
sensitive data. Miljgfyrtarn har rett til a bruke data fra klima- og miljgrapporten i generelle aggregerte statistikker.

e Virksomheten vil gi sertifisgr og eventuell konsulent tilgang til sitt omrade i Miljgfyrtarnportalen.

e Virksomheten er kjent med at bransjekriterier oppdateres jevnlig, og at resertifisering skjer etter de til enhver tid
gjeldende kriterier.

o Sertifikatets varighet er tre ar. For a opprettholde gyldig sertifikat ma virksomheten gjennomfgre en resertifisering
innen sertifikatets utlgp.

e Det ervirksomhetens ansvar a bestille sertifisgr i god tid fgr sertifiserings- /resertifiseringsfrist og sertifiseringen
bekostes av virksomheten.
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e Det ervirksomhetens ansvar & melde fra til Stiftelsen Miljgfyrtarn om endringer som kan ha betydning for
sertifikatet. Forhold som fusjon, flytting og utvidelse nevnes spesielt.

o Virksomheten plikter a varsle Stiftelsen Miljgfyrtarn ved alvorlige avvik fra sertifiseringskriterier, eller alvorlige
awvik fra offentlig tilsynsmyndighet, lovbrudd, politianmeldelse e.l. som er relatert til arbeidsmiljp og/eller ytre
miljg@.

e Virksomheten er kjent med og aksepterer at det kan bli aktuelt 8 inndra Miljgfyrtarnsertifikatet dersom de ikke
lenger tilfredsstiller de kriteriene virksomheten er sertifisert etter, eller pa andre mater bryter de regler som
gjelder.

e Virksomheten er kjent med at en eventuell konsulent ikke er ansatt av Miljgfyrtarn, og at Stiftelsen Miljgfyrtarn
ikke har erstatningsansvar for det arbeidet som er utfgrt av konsulenten.

e Virksomheten er kjent med at sertifisgr ikke er ansatt av Stiftelsen Miljgfyrtarn, og at Stiftelsen ikke har
erstatningsansvar for det arbeidet som utfgres av sertifisgr.

e (nsker virksomheten 4 melde seg ut av Stiftelsen Miljgfyrtarn, ma det skje via miljgfyrtarnansvarlig i
virksomheten. Det ma sendes skriftlig innen 31.12 dersom virksomheten ikke skal faktureres serviceavgift for
pafglgende ar. Utmelding sendes til post@miljofyrtarn.no.

Stiftelsen Miljgfyrtarn sin behandling av personopplysninger

Stiftelsen Miljgfyrtarn er behandlingsansvarlig for persondataene som vi samler inn og lagrer i forbindelse med at
virksomheter sertifiserer seg. Stiftelsen Miljgfyrtarn tar sikkerhet for persondata pd alvor og har rutiner og systemer
som sgrger for at vi oppfyller kravene etter General Data Protection Regulation (GDPR).

Vi oppfordrer til 8 administrere personopplysninger selv ved a logge pa Miljgfyrtarnportalen. Hvilke persondata vi
oppbevarer og hvordan vi behandler disse, kan du lese mer om i var personvernerklaering som du finner her
www.miljofyrtarn.no.

Du har rett til & fa innsyn i hvilke persondata vi oppbevarer om deg, og har rett til retting og sletting. Henvendelser om
innsyn, retting og sletting sendes post@miljofyrtarn.no. Din henvendelse bgr inneholde en detaljert og n@yaktig
beskrivelse av hvilken rettighet du gnsker @ utgve. Les mer om utgvelsen av dine rettigheter i var
personvernerklzering.

Besoksadresse:
Gront senter
Odderoyveien 5
4610 Kristiansand

Stiftelsen Miljofyrtarn
Hovedkontor, Kristiansand

Postadresse: Telefon: Facebook/Instagram:
Postboks 514 38 00 80 60 miljofyrtarn
4665 Kristiansand | E-post:

post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no
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Miljofyrtarn®

Vedlegg 11. Hvordan opprette ny miljgkartlegging

Her fglger en kort beskrivelse med bilder — hvordan opprette ny miljgkartlegging. Du ma std inne i
Miljgfyrtarnportalen. Miljpkartlegging oppretter du i menyen.

Soleklart (testvirksomhet)

Arlig kliena- og miiarapport

B Q @ =

Miljotyrtarn®

Adlige ima- og mjerapporter

Virksomheter
Statistikk og rapporter

Vetktoy for vitksomheter

Soleklart (testvirksomhet) [

Start sertifisering

Facebook/Instagram:
miljofyrtarn

Besoksadresse: Postadresse: Telefon:
Gront senter Postboks 514 38 00 80 60

Odderayveien 5 4665 Kristiansand | E-post:

4610 Kristiansand post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no ‘
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Miljgkartlegging

| milikartieggingen velger du vilke kriterler som ex refevante for nettopp din virksombet.

Moan kriterier er grunnlaggende og gielder for alle virksombater uavhengig av bransie. Disse kaller wi fefles kritenier. Andre * i .
kriterier er knyttet G bestemte bransjer. Disse kaller i brangiespesifikke kritecier. Samiet uagior disse et sett med kriterier som
virksomiheten skal oppfylle som en del av miljskarteggingen

VELG VIRKSOMMIT

Miljokartlegging

Virisomheten sertdaenes etter folgende knteneset

L

Ko s el e el e e O it o s il et

Legg inn korrekte kriterier
o e | — | .°EE

Fer i vt e e et Legg inn ngdvendige opplysninger

Oemabder KontakSnformation

[ R — il rber Myl

Nar korrekte kriterier og ngdvendige opplysninger er lagt til, blir knappen
“Opprett miljgkartlegging for 2020” aktivert.

Stiftelsen Miljofyrt@rn | Besoksadresse: | Postadresse: Telefon: Facebook/Instagram:
Hovedkontor, Kristiansand Gront senter Postboks 514 38 00 80 60 miljofyrtarn
Odderoyveien 5 4665 Kristiansand | E-post:
4610 Kristiansand post@miljofyrtarn.no | miljofyrtarn.no
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