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1.0 Innledning

Veilederen gar systematisk giennom prosessen som virksomhet og konsulent gar igiennom fgr
virksomheten er klar for Miljgfyrtarn sertifisering, samt forberedelse til sertifisering,
sertifiseringsmgte og oppfelging i etterkant av sertifiseringen. Malgruppen er konsulenter,
internkonsulenter og miljgfyrtarnansvarlige som er ansvarlig for a8 implementere Miljgfyrtarn i
virksomheten.

Denne veilederen bygger pa sertifisering av enkeltstdende virksomheter. For organisasjoner som har
flere underliggende enheter og som gnsker en mer rasjonell Igsning for miljgledelse anbefales
hovedkontormodellen. Ved bruk av spesifikke sertifiseringsmodeller ma konsulenten fglge den
aktuelle modellbeskrivelsen som ligger pa nettsidene (verktgy—> sertifiseringsmodeller) til Stiftelsen
Miljgfyrtarn. Kontakt Miljgfyrtarn hvis du er usikker pa hvilken sertifiseringsmodell som skal benyttes
til organisasjonen.

2.0 Prinsipper og fremgangsmate

2.1 Etisk adferd

Etisk adferd beskrives som grunnlaget for en konsulents profesjonalitet. Relevante stikkord er tillit,
rettskaffenhet, fortrolighet og diskresjon. Konsulentens fokus pa sin til enhver tid egen etiske adferd
er altsa helt vesentlig for a utfgre oppgaven.

2.2 Faglig omtanke

Anvendelse av oppmerksomhet og dgmmekraft ved veiledning av virksomheter. Konsulenter skal
utgve omtanke i forhold til betydningen av oppgaven de utfgrer og tilliten de har fatt av
oppdragsgiver (virksomheten) for sertifiseringen og andre interessepartner. En viktig faktor er 3
besitte den ngdvendige kompetansen.

2.3 Aktgrer og rollefordeling i Miljgfyrtarnnettverket

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

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.

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

Sertifisgr: sertifiserer virksomhet pa vegne av sertifiseringsmyndighet. Godkjenner relevante
bransjekriterier. Papeker avvik fra kriterier. Godkjenner nar virksomhet har dokumentasjon pa at
awvik er lukket.



Hovedsertifisgr: sertifiserer kommuner eller konsern som sertifiseres etter hovedkontormodellen pa
vegne av sertifiseringsmyndighet. Se veileder til hovedkontorsertifisgr for ytterligere informasjon.

Kommune/fylkeskommune: innehar sertifiseringsmyndighet. Tildeler sertifisgr, underskriver og deler
ut diplom. | utgangspunktet har kommunen avgjgrelsesmyndighet, men i tvilstilfeller/klagesaker skal
kommunen stgtte seg pa Stiftelsen Miljgfyrtarn sin vurdering. Miljgfyrtarn oppfordrer
sertifiseringsmyndigheter til aktivt & fremme ordningen gjennom tilstrekkelig sertifisgrkapasitet og
en god markedsfgring av miljgledelsessystemet, samt sertifisering av egne enheter.

Stiftelsen Miljgfyrtarn: utvikler, forvalter og administrerer Miljgfyrtarnordningen, inklusive
bransjekriterier, verktgy, veiledere, lover og regler. Radgiver for nettverket, kontrollerer og utsteder
sertifikat og diplom.

Miljgfyrtarnkoordinator i kommune og fylkeskommune: koordinerer Miljgfyrtarnarbeidet. Kan ogsa
veere sertifisgr og/eller internkonsulent.

Tilsynsmyndighet: offentlig, oftest statlig, organ hvis oppgave er & pase at lover og forskrifter fglges.
Dersom det finnes apne palegg, kan sertifikat utstedes sa fremt rutiner for oppfglging av avvik kan
pavises.

3.0 Sertifiseringsprosessen

Sertifiseringsprosessen starter med forespgrsel fra oppdragsgiver (virksomhet) om at de gnsker a bli
Miljgfyrtarn sertifisert, til avklaring om hva som skal inkluderes i Miljgfyrtarn sertifiseringen og om
Miljgfyrtarn har relevante bransjekriterier, til tiloud og avtale skrives mellom virksomhet og
konsulent. Pa bakgrunn av prosjektplan giennomfgres arbeidsmgter for a oppfylle kriteriene i
miljgkartleggingen. Og avsluttes med at konsulent/virksomhet leverer (sender inn) utfylt
miljgkartlegging i portalen som sertifisgr far tilgang til. | forkant av at miljgkartleggingen leveres til
sertifisgr, gir konsulenten/virksomhet kommunen og sertifisgr beskjed om at bedrift er klar for
sertifisering. Konsulenten/virksomheten gir sertifisgren tilgang til miljpkartleggingen i portalen.
Deretter gjennomfgres sertifiseringsmgte med sertifisgr og virksomhet far utstedt et 3 arig sertifikat.
Na er virksomhet overlat til 3 drifte miljgledelsessystemet selv og arlig levere inn klima og
miljgrapport. Virksomheten resertifiseres etter 3 ar. Sertifiseringsprosessen deles hensiktsmessig inn
i felgende faser, se figur 1.

Planlegging ——»| Arbeidsmgter
Tilbud/avtale

A 4
\ 4

»| Sertifisering Arlig oppfelging Resertifisering

Figur 1 sertifiseringsprosessen



Fasene er beskrevet naermere i kapitlene under.

3.1 Planlegging, organisering, tilbud/avtale

Konsulent blir som regel kontaktet av en sentral person i virksomhet som gnsker a vite mer om
Miljgfyrtarn eller som selv har gjort et grundig forarbeid og besluttet at de gnsker a bli
Miljgfyrtarnsertifisert.

Fgr avtalen mellom virksomhet og konsulent er underskrevet og fgr fgrste oppstartsmgte er det
viktig at det er gjort et grundig forarbeid med a kartlegge virksomhet for a fa klarhet i omfanget av
sertifiseringen, dvs hva som skal inkluderes i sertifiseringen og om Miljgfyrtarn har relevante
bransjekriterier for denne organisasjonen. Oversikt over hvilke enheter i organisasjonen som er
egeneide eller franchise, hvilke som er lokalisert hvor og i hvilke(n) kommune(r), hvor mange arsverk
det er ved hver lokasjon og hvilke(t) bransjekriterier som er tenkt benyttet per lokasjon ma
kartlegges. Hovedregel ved standard sertifisering er et sertifikat per lokasjon, unntak for dette skal
avklares med administrasjonen i Stiftelsen Miljgfyrtarn. Ved sertifisering av en virksomhet med flere
lokasjoner, skal det fremkomme tydelig hva som inkluderes i sertifiseringsobjektet. Dette beskrives i
portalen under virksomhetsinformasjon, i feltet «Fortell oss litt om hva denne virksomheten gjgr» og
eller gverst i selve Miljgkartleggingen.

For stgrre organisasjoner med flere underliggende enheter kan det vaere formalstjenlig a8 benytte seg
av hovedkontormodellen. Kontakt Stiftelsen Miljgfyrtarn hvis du er usikker pa hvilken
sertifiseringsmodell virksomheten skal benytte.

Skriftlig avtale mellom virksomhet og konsulent bgr gjgres fgr arbeidet startes. Kostnader og
fremdriftsplan bgr vaere med i avtalen. Det bgr ogsa komme frem at gjennomfgringen er basert pa
bedriftens egeninnsats og at avtalte arbeid utfgres mellom prosjektmgtene.

Det er konsulentens ansvar a gi kommunen beskjed ved oppstart av en Miljgfyrtarnprosess, og
allerede da antyde nar virksomheten er planlagt klar for sertifisering. Fgr en avtale mellom konsulent
og virksomhet blir inngatt, ma konsulent/virksomhet sikre ved personlig & ta kontakt med den
kommunen der virksomheten ligger, at kommunen har fattet vedtak om a bli miljgfyrtarnkommune
(Kommuner i nettverket). Videre at kommunen har Igst miljgfyrtarnlisens og vil kunne tilby sertifisgr

nar tiden kommer for sertifisering. Dersom kommunen ikke har fattet vedtak skal du ta kontakt med
administrasjonen i Miljgfyrtarn som vil hjelpe til slik at virksomheten kan bli sertifisert.

Eventuelt ma det avtales mellom virksomhet og konsulent at virksomheten selv tar kontakt med
kommunen for a fa tildelt sertifisgr.

3.1.1 Valg av bransjekriterier

Miljgfyrtarn setter noen grunnleggende kriterier for virksomheter som gnsker a bli
miljgfyrtarnsertifisert. Disse gjelder alle virksomheter i alle bransjer, og kalles Felles kriterier. | tillegg
tilbyr Miljgfyrtarn bransjespesifikt kriteriesett som gjelder for enkeltbransjer. Se bransjene
Miljgfyrtarn kan tilby sertifisering ved 3 klikke pa lenken under:

bransjekriterier-kronologisk



http://www.miljofyrtarn.no/for-kommuner/kommuner-i-nettverket
https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifiseringskriterier/bransjer/

For a bli et Miljgfyrtarn, ma virksomhet fgrst oppgi om man eier eller leier bygget eller byggene der
virksomheten er lokalisert. Dette valget styrer hvilke miljgkriterier som gjelder for virksomheten.
Deretter velges et bransjespesifikt kriteriesett for bransjen virksomheten er registrert i (ut i fra de
som er tilgjengelige).

Miljpkartlegging er basert pa Felles kriterier, leietaker eller byggeier og et bransjespesifikt kriteriesett
som peker pa de vesentlige miljgaspektene i bransjen. Virksomhetens miljgbelastning blir kartlagt
med utgangspunkt i kriteriene, for s a sette inn tiltak og rutiner for a redusere miljgpavirkningen.
Miljgkartlegging og den arlige klima- og miljgrapporten er grunnlaget for sertifisgren som sertifiserer
virksomheten, slik at virksomhet kan bli et godkjent Miljgfyrtarn.

Om ikke virksomheten passer 100 % inn i en enkelt bransje — ta kontakt med Stiftelsen Miljgfyrtarn,
sa hjelper vi deg a finne passende bransjekriterier.

Folgende metode anbefales for a vurdere valg av bransjekriterier til virksomhet der man ikke
umiddelbart finner passende bransjekriterier:

1. Hva ervirksomhetens naeringskode? Finn frem org. nummeret, ga hit http://www.brreg.no/
og sok.
2. Bruk www.regelhjelp.no som et verktgy til a finne frem til lover og forskrifter virksomhet

allerede er underlagt. Og som vil si noe om hvilke miljgutfordringer virksomheten kan ha. (NB
Energimerkeforskriften er det NVE som er ansvarlig for og som ikke vil komme til syne pa
regelhjelp.no, se energimerking.no)

3. Hva er de viktigste aktivitetene til virksomheten og miljgutfordringene knyttet til tjenestene
og varene de leverer?

4. Huvilke bransjekriterier dekker miljgaspektene knyttet til virksomhetens hovedaktiviteter
best? Vekt ut det vesentligste virksomhet skal fokusere pa, og begrens antall
bransjespesifikke kriterier til hovedsakelig et.

5. Tilfeller der det ikke umiddelbart er passende bransjekriterier, og det er behov for
kombinasjon av bransjekriterier, avgrenset sertifisering etc., SKAL miljgfyrtarns radgivere
kontaktes. Se under «kontakt oss» pa Miljgfyrtarns hjemmeside.

Se ogsa hvordan Miljgfyrtarn utvikler og forvalter bransjekriteriene pa vare nettsider,
Bransjekriterier.

3.1.2 Forankring og opprettelse av en miljggruppe/prosjektgruppe

Kontaktperson i virksomhet ma fgr oppstartsmgtet sette sammen og kalle inn en “"Miljggruppe”.

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

Konsulent/internkonsulent,

Representant(er) fra ledelsen

Miljgansvarlig

Representant(er) fra AMU og/eller HMS-avdelingen
Teknisk ansvarlig

Generelt miljginteresserte


http://www.brreg.no/
https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifiseringskriterier/bransjer/

Konsulentens ansvar i miljggruppen:

Sende ut mgteinnkallelser, veere godt forberedt, sekretaer, mgteleder, informere, motivere og
engasjere, stille spgrsmal, skrive referater og fordele arbeidsoppgaver.

Her ma det tydelig avklares om virksomhet selv skal fylle ut miljgkartleggingen, eller om konsulent
patar seg denne jobben. Dette bgr komme frem i avtale som blir gjort mellom konsulent og
virksomhet. Konsulent har alltid ansvaret for & kvalitetssikre oppfyllelse av bransjekriterier og ga god
for at virksomhet er klar for sertifisering.

Suksesskriterier for at det skal bli en god Miljgfyrtarnsertifisering av virksomheten:

Miljgfyrtdrn ma veere godt forankret i ledelsen.

Erfaring har vist at der ledelsen deltar aktivt implementeres Miljgfyrtarn pa en bedre mate og blir en
naturlig del av organisasjonens styringssystem enn der ansvaret blir lagt til en ngkkelperson alene.
Ansatte deltar aktivt i miligarbeidet.

Ansatte skal informeres og involveres i miljparbeidet, for eksempel gjennom en miljggruppe, eller
gjennom naturlige etablerte arenaer som personalmgter, AMU, etc.

Det ytre milj@ skal likestilles med andre saker innenfor HMS- arbeidet (vernerunder, HMS revisjon,
etc).

Ytre Miljgrutiner fra bransjekriteriene til Miljgfyrtdrn blir integrert i eksisterende HMS system.

3.2 Arbeidsmgter

Tidsbruken for arbeidsmgtene for en virksomhet med ett bransjespesifiktkriterie ligger normalt pa 2-
3 timer. Det bgr vaere ca 3-5 arbeidsmgter 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 bgr deles opp i miljgtemaer i henhold til bransjekriterier for og ikke gape over for
mye pa hvert mgte.

Oversikt over miljgtemaene som skal fordeles:
Systemkriterier (HMS-Internkontroll), arbeidsmiljg, avfall, innkjép og materialbruk, energi, vann,
transport, utslipp til luft/vann/stgy og estetikk.

Arbeidsmgtene er grunnlaget for den endelige utfylte miljgkartleggingen (som erstatter dagens
konsulentrapport i Excel/Word).
Bransjekriteriene varierer sterkt i omfang og har selvfglgelig betydning for tidsbruken.

F@rste oppstartsmgte vil kunne inneholde;

Gjennomgang av vesentlige punkter ved Miljgfyrtarn

Valg av miljgansvarlig

Grovanalyse av bedriften

Mal med arbeidet

Fremdriftsplan, antall arbeidsmgter, fordeling av miljgtema etc.

3.2.1 Oppfyllelse av bransjekriterier i digital Miljgkartlegging.

Miljgkartleggingen er virksomhetens dokumentasjon pa at de oppfyller bransjekriteriene. Og er
konsulentens/virksomhetens arbeidsverktgy frem mot sertifisering og en sentral del av
arbeidsmgtene. Miljgkartleggingen er et digitalt skjiema i portalen som blir generert pa bakgrunn av
valgte bransjekriterier for virksomheten og erstatter tidligere konsulentrapport i Excel og Word



format. Veiledning og verktgy til kriteriene er lagt inn i digital Miljgkartlegging, og er markert med en
i, for informasjon til kriteriet, se Figur 1. Oversikt over verktgy kan du ogsa finne ved a klikke pa
«verktgy for virksomheter « i portalen.

Miljgkartleggingen skal inneholde all pakrevd informasjon, eller henvise til hvor dokumentasjonen
finnes i HMS systemet. Miljgkartleggingen skal fylles ut med tanke pa at sertifisgr skal kunne lese og
forsta hvordan kriteriet oppfylles. Miljgkartleggingen vil vaere virksomhetens handlingsplan pa indre
og ytre miljp frem til sertifisering til alle kriteriene er oppfylt. Viktig at det kommer frem i
kommentarfeltet hvem som har ansvar for a oppfylle kriteriet, nar det vil bli lukket og hvor i HMS
systemet dokumentasjonen kan finnes hvis det ikke blir lastet opp i selve Miljgkartleggingen.
Deretter overtar Arlig Klima og miljgrapport som virksomhetens handlingsplan pa indre og ytre miljg.
Seks maneder fgr resertifisering vil Miljpkartleggingen bli tilgjengelig for virksomheten i portalen.
Miljgkartleggingen skal da gjennomgas og fylles ut pa nytt og blir sertifiseringsunderlag for sertifisgr
sammen med Klima og miljgrapportene. Der hvor kriteriet er markert med en D, er det krav om at
kriteriet skal dokumenteres, enten i virksomheten eget HMS system, eller i Miljpkartleggingen.
Miljgkartleggingen utgjgr sertifiseringsgrunnlaget, og er ogsa sertifisgrs verktgy for & dokumentere
og godkjenne. Virksomheten har mulighet for a laste dokumentasjon inn i tilknytning til hvert
kriterium, men det er ikke et krav, kun kriterier markert med D er palagt & dokumentere. §-tegn
indikerer at kriteriet bunner i lovkrav.

sysLeiRiay AlvgIusII npop

Systemkrav Avall  Ecteriti
Veiledning

Andre miljgaspekte

Formalet med systemkriteriene er a sikre at det blir etablert et velfungerende miljgledelsessystem basert pa virksomhetens eksisterende hels¢
Kriteriet er hjemlet i Forskrift om systematisk helse-, miljg-

system. les far skjema kan leve
og sikkerhetsarbeid i virksomheter
(internkontrollforskriften) § 5.1. Oversikt over lover og
forskrifter kan oppbevares enten elektronisk eller i en
1944 Virksomheten skal ha tilgiengelig en oppdatert oversikt over relevante lover og forskrifter innenfor helse, miljg og sikkerhet. @) HMS-perm. Nettsiden regelhjelp.nc kan benyttes som et
§ verktoy for & fa oversikt over de viktigste HMS-kravene for I pres
din bransje. Her kan du ogsa melde deg pa nyhetsbrev for
& fa varsler ved regelendringer. Et abonnement pa
lovdata.no kan ogsé veere nyttig for starre virksomheter.
Ekstern veiledning: Klikk her
1945 Virksomheten skal fastsette mal for helse, miljg og sikkerhet. Dokumenteres i eget dokument i virksomhetens miljgledelsessystem, eller under O o Oppfylt
handli lan i Miljgfyrtars arlige klima- ilj rt.
handlingsplan i Miljgfyrtarns arlige klima- og miljgrappo Tiltak utfart
Si2 . Awik
® Ikke relevant
§ Lovpélagt
1946 Virksomheten skal utarbeide et organisasjonskart eller lignende som dekker sentrale roller. Eksempler er miljgfyrtarnansvarlig, verneombud, D Ma dokumenteres
leder av arbeidsmiljsutvalg, HMS-ansvarlig, innkjgpsansvarlig og brannansvarlig. O

§D

Figur 1. Miljgkartlegging, informasjon og veiledning



Systemkrav Arbeidsmiljz Innkjep Energi Transport

Avfall Estetikk Andre miljgaspekter Sertifisgrens vurdering

Alle tiltak ma oppfylles far skjema kan leveres.

Kriterier Apne alle
Filter Vis alle (48)

O Ikke gjennomgatt
Behov for tiltak
ol Oppfylt
oy Tiltak utfart
P Avvik
® Ikke relevant
§ Lovpalagt

D Ma dokumenteres

Figur 2. Navigasjonsmeny Miljgkartlegging.

Det er utarbeidet en egen veileder for virksomheter som skal sertifiseres/resertifiseres, og hvordan
de skal fylle ut Miljgkartleggingen. Her er det beskrevet i detalj hvordan Miljgkartleggingen skal
opprettes og fylles ut, klikk pa lenken under for tilgang til veilederen; Veileder for resertifisering

3.3 Sertifisering

3.3.1 Forberedelse til sertifisering, utfyllelse av Miljgkartlegging

Arbeidet som er gjort i forbindelse med arbeidsmgtene med virksomhet legger grunnlag for den
endelige utfyllelse av Miljgkartleggingen. Det er ulik arbeidsmetodikk, enten kan man jobbe i
Miljpkartleggingen pa arbeidsmgtene med virksomhet og fylle den ut underveis i arbeidsmgtene.
Eller man kan velge a jobbe i Excel/Word for a sa fylle ut miljgkartleggingen i etterkant av
arbeidsmgtene. Men Miljgfyrtarn anbefaler a benytte den digitale Miljgkartleggingen i
arbeidsmgtene og som en handlingsplan fra mgte til mgte.

3.3.2 Virksomhet Klar for sertifisering

Nar virksomheten er klar for sertifisering, og avtale med sertifisgr foreligger, skal virksomheten sikre
at sertifisgren far tilgang til virksomheten i Miljgfyrtarnportalen som sertifisgr. Tilgang skal gis minst
en uke fgr mgtet finner sted. Sertifisgr kan utsette mgtet dersom dette ikke blir gjort.

Dermed har sertifisgren tilgang til dokumentasjon som foreligger i Miljgfyrtarnportalen som er helt
vesentlig for forberedelse til sertifiseringsmgte.

Nar alle kriterier er giennomgatt og Miljgkartleggingen er ferdig utfylt og har bla tommel opp (eller
ikke relevant) trykker dere pa «Ferdig, lever miljgkartleggingen». Sertifisgr far da automatisk beskjed


https://www.nanolearning.com/Lesson.aspx?el=178348&eu=8905178&eukey=r5ek1iy0&mode=1

om at han/hun kan logge seg inn for & fa tilgang til sertifiseringsunderlaget som er ferdig utfylt
Miljgkartlegging og Klima og miljgrapport.

Klima- og miljgrapporten skal vaere fullstendig utfylt, med korrekte tall og utfyllende kommentarer
pa plass. Innholdet i rapporten ma stemme overens med sertifiseringsobjektet. Det forventes at
virksomheten bruker kommentarfeltet aktivt.

3.3.3 Sertifiseringsmgte og utstedelse av 3 arig sertifikat.

Avhengig av hvor stor/kompleks virksomheten er, vil et mgte med sertifisgr ta fra to timer til fire
timer, i spesielle tilfeller enda mer.

| tillegg trenger sertifisgr tid til for- og etterarbeid. Det bgr paregnes totalt et dagsverk fra sertifisgrs
side. Nar sertifisgr kommer, vaer forberedt ved a ha en godt utfylt Miljgkartlegging samt Klima og
miljgrapport. Det beste er at det er flere representanter fra virksomheten til stede. Ikke vaer redd for
a sperre sertifisgr om rad hvis det er noe som er uklart. Mgtet vil forega som en samtale rundt deres
miljgkartlegging (skjemaet virksomhet fylte ut i Miljgfyrtarnportalen) og hva virksomheten har
oppnadd i miljgarbeidet, og arlige Klima og miljgrapport. Sertifisgren vil normalt ogsa ta en runde og
se pa arbeidet som foregar i virksomheten. Alle som er godkjente som sertifisgrer for Miljgfyrtarn har
erfaring med ordningen fgr de kommer pa besgk. Etter besgket vil sertifisgr melde inn eventuelle
kommentarer eller avvik i virksomhetens miljgkartlegging-skjema. Sertifisgren vil markere avvik med
red tommel ned. Her vil han/hun ogsa kommentere hva dere eventuelt ma rette opp fgr dere blir
godkjent. Sertifisgr vil ogsa kunne skrive inn merknader som ikke regnes som avvik, men som likevel
er anbefalinger.

For a lukke avvik ma virksomhet ga inn i miljgkartleggingsskjemaet og fylle inn tilstrekkelig
informasjon og pa ny sette bld tommel opp. Skulle det ikke vaere noen avvik vil virksomheten
godkjennes direkte.

Nar sertifisgr har godkjent virksomhet som Miljgfyrtarn, vil virksomhet fa en epost om dette.
Heretter kan det ta 2-3 dager til Stiftelsen Miljgfyrtarn har kontrollert og godkjent. Nar alt er klart og
sertifisgr har signert sertifikatet, skal han eller hun laste det opp under «Dokumenter» pa din side i
Miljgfyrtarnportalen og informere virksomheten om dette pr e-post. Sertifikatet er gyldig i tre ar, fgr
virksomheten skal resertifiseres igjen. Miljgkartleggingen vil da bli mulig & opprette 6 maneder fgr
sertifikatet gar ut.

Mange virksomheter velger a skifte ut sitt Miljgfyrtarn-diplom med det redesignede diplomet som
ble lansert i 2015. Diplomet synliggjgr i langt stgrre grad miljgarbeidet og samfunnsansvaret som
virksomheten tar. Et nytt diplom kan vaere en god mate a feire giennomfgrt resertifisering. Kontakt
Miljgfyrtarn for a bestille diplom.

3.4 Arlig Klima og Miljgrapport dokumentasjon pa oppfelging av
miljgledelse

Etter at virksomheter har blitt sertifisert starter arbeidet med a ivareta kriterier, hgyne prestasjoner
og dokumentere miljgledelse gjennom arlig Klima- og miljgrapportering. Dette er virksomhetens eget
ansvar. Na er virksomhet overlatt til seg selv og prisgitt at Miljgfyrtarn er godt integrert i



virksomhetens eksisterende styringssystem for dermed a vaere en naturlig del av
driften/virksomhetsstyringen.

Hos organisasjoner hvor miljgledelse ikke er godt implementert, sa er det i denne fasen de «faller
av». Miljgfyrtarn har trukket fram noen rutiner og verktgy som skal vaere med a sikre at miljgarbeidet
ikke blir ignorert, men blir en integrert del av den daglige/arlige driften av en virksomhet, disse
rutinene og verktgyene ligger i bransjekriteriene under system og arbeidsmiljg, men kan
oppsummeres; Etablere arshjul, ytre miljg og HMS som agenda p3 p3 f.eks personalmgter, Arlig
gjiennomgang av HMS systemet, ledelsens gjennomgang, vernerunder, innlevering av arlige klima- og
miljgrapporter, presentasjon av resultater fra arlige klima- og miljgrapporter samt klimaregnskap,
medarbeidersamtaler o.l.

3.4.1 Implementering av Miljgfyrtarn i eksisterende HMS system/kvalitetssystem.

En av suksessfaktorene for a sikre en god Miljgfyrtarn sertifisering og for a fa til prinsippet i
miljgledelse om kontinuerlig forbedring er at Miljgfyrtarn blir implementert i eksisterende HMS
system og blir en naturlig del av virksomhetsstyringen til virksomheten. Samt at den arlige Klima og
miljgrapporten blir brukt aktivt for a evaluere miljgprestasjonene fra aret som gikk, sette seg nye mal
for aret som kommer sammen med tilhgrende handlingsplan med tiltak for 8 nad dem.

Alle norske virksomheter er lovpalagt & ha et Helse, Miljg og Sikkerhet system i henhold til
internkontrollforskriften, forskrift om systematisk helse, miljg og sikkerhetsarbeid,
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-12-06-1127.

| Felles kriteriet som gjelder for alle virksomheter er minimumskravene fra internkontrollforskriften

§5 tatt med, for @ pdse 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, miljgmal for arbeidsmiljg og ytre miljg samt miljgrutiner
for innkj@p, energi, transport, avfall, utslipp til luft og vann og klima og miljgrapportering samles og
innarbeides i HMS- / internkontrollsystemet, se illustrasjon i figur 3. Og de konkrete delmalene i
Klima og miljgrapporten skal ses i ssmmenheng med de overordnet HMS- malene.
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Figur 3. Miljgrutiner pa indre og ytre miljg fra Miljgfyrtarn integreres i eksisterende HMS-system.
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Figur 4.Eksempel pa en enkel mappestruktur for HMS-systemet
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Figur 5. lllustrerer hvordan ytre miljgrutiner kan integreres i eksisterende HMS-system

Elementene i Miljgfyrtarn bygger som sagt pa virksomhetens eksisterende HMS system, og fglger
prinsippene i PUKK (Planlegg, Utfgr, Kontroller, Korriger), som er et prinsipp som fglges i alle ledelses
og styringssystemer. Formalet med systematisk helse, miljp og sikkerhetsarbeid er systematisk a
gjiennomfgre tiltak som fremmer forbedringstiltak innen indre og ytre miljg, malet er kontinuerlig
forbedring.

I Miljgfyrtarn sammenheng fungerer PUKK slik:

* Planlegg (P)--Definer omfanget av sertifiseringen (hva som skal inkluderes av lokasjoner), og velg
relevante bransjekriterier som peker pa de vesentlige miljgaspektene i bransjen. Sett ned en
prosjekt/miljggruppe og lag en prosjektplan for Miljgfyrtarn sertifiseringen. Pase at Miljgfyrtarn er
forankret i ledelsen.

o Utfgr (U)-Gjennomga bransjekriteriene i miljgkartleggingen, som inkluderer utarbeide miljgpolicy,
overordnet mal etc sikrer at kriteriene for et miljgledelsessystem er implementert. Implementer eller
oppdater eventuelt rutiner for a sikre miljgstyring i organisasjonen. Benytt eksisterende HMS system
som utgangspunkt og integrer ytterligere miljgrutiner fra miljgfyrtarns bransjekriterier.

» Kontroller (K)-Registrerer og overvak, energibruk, transport utslipp, innkjgp etc og oppsummer arlig
prestasjonene i den arlige Klima og miljgrapporten. Evaluer arlig hvordan prestasjonen er i forhold til
mal som ble satt.

¢ Korriger-(K) Rutiner for vernerunder, arlig gijennomgang av HMS systemet, ledelsen gjennomgang
samt utfylt arlig Klima og miljgrapport skal avdekke tiltak og mulig forbedringspotensial og sgrge for
systematisk forbedring. Virksomhetens skal sette seg nye indre og ytre miljg mal for aret som
kommer, samt en handlingsplan med tiltak for a na malene.



Figur 6 Eksempel pa et HMS-arshjul

3.5 Resertifisering

Hvert tredje ar etter fgrstegangssertifisering skal alle Miljgfyrtarn-virksomheter fornye sitt sertifikat.
Resertifisering er i grunnen det samme som en sertifisering fgrste gang. Virksomheten skal vise at de
oppfyller kriteriene de skal sertifiseres etter i miljgkartleggingen. Samt dokumentere utfylt klima og
miljgrapporten for de siste 3 arene.

Det er ogsa positivt om konsulenten kan kontakte virksomheten to ar etter sertifisering, for a hgre
om det er behov for en gjennomgang av rutiner fgr resertifisering. Ofte har det i perioden veert
utskifting av ledelse og/eller ansatte, slik at forankringen kan ha blitt noe redusert. Men
virksomheten er ikke palagt a benytte konsulent ved resertifisering.

3.5.1 Ved flytting

Ved flytting til nye lokaler kreves en intern gjiennomgang av virksomheten i nye lokaler for & pase at
bransjekriteriene er oppfylt. Kontakt Miljgfyrtarn for veiledning. For 3 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. Utfylt sjekkliste lastes opp under fanen Dokumenter i Miljgfyrtarnportalen, 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 ekstern konsulent ved flytting.



3.5.2 Miljgkartlegging ma slettes etter et ar under sertifisering

Vaer 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, men dette gjelder altsa bare inntil ett ar.
Dersom miljpkartlegging er eldre enn ett ar, ma kartleggingen slettes og ny opprettes. Virksomheten
risikerer da @ miste arbeid de har utfgrt, sa her ma bade sertifisgr og konsulent vaere oppmerksom.
Ta kontakt med post@miljofyrtarn.no dersom noe er uklart.

5.0 Vedlegg

5.1 Definisjoner
Oppdragsgiver
Organisasjon eller person som ber om en sertifisering.

Konsulent

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

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

Internkonsulent

En konsulent som kun har lov til a vaere konsulent innen egen organisasjon. Egen organisasjon kan
veere 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.

Begreper:

o Miligkartlegging (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.

o Sertifiseringsrapport: genereres fra miljgkartleggingen der hvor det er avvik. Spesifiserer
avvik, samt detaljer rundt mgtet.

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

Diplom: Det tradisjonelle Miljgfyrtarndiplomet. Angir navn pa virksomhet samt signatgrer
evt. signatgrer fra kommune/fylkeskommune eller annen sertifiseringsmyndighet der
virksomheten er lokalisert (dette ma avklares f@r bestilling). Utstedes nar sertifiseringen er
kontrollert og godkjent, ut ifra opplysninger som finnes i Miljgfyrtarnportalen.



