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Intern Miljo- och/eller
kvalitetsrevision vid SLU

English version further down in this document

1 Revisionens syfte

Internrevision genomfors arligen for att bekrafta att verksamheten lever upp till standardens
krav. Intern miljo- eller kvalitetsrevision innebdr att stickprov gors mot samtliga delkrav i
standarden 1SO 14001/9001. Stickprov gors ocksa mot de rutiner som SLU tagit fram.

Resultatet fran revisoner ska dokumenteras i en revisionsrapport. Revisionsrapporten ska
diarieforas.

2 Interna Milj6-/kvalitetsrevisorer

Revisionerna ska utforas av godkénda miljé-/kvalitetsrevisorer inom den egna verksamheten
eller av en miljo- eller kvalitetsrevisor som anlitas.

De interna revisorerna och revisionsledaren ska uppfylla féljande krav:

e vara oberoende av de verksamheter de reviderar och darmed inte revidera den egna
enheten

e hagenomgatt en kurs om de olika delkraven i SS EN 1SO 14 001 och/eller 9001, eller
pa annat satt erhallit motsvarande kunskaper

e hagenomgatt en kurs i revisionsteknik, eller pa annat satt erhallit motsvarande
kunskaper

e ha kunskap om relevant miljélagstiftning

¢ ha kunskap om verksamhetens miljopaverkan

e ha varit medféljande pa minst en internrevision

Tva likartade verksamheter som bada har tillgang till personal som har genomgatt utbildning
i miljorevision kan utfora en revision i varandras verksamheter. Motsvarande géller &ven for
intern kvalitetsrevision.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior som inte &r styrande. Om du skriver ut ett dokument,
stam av utgdvan mot originalet varje gadng du anvander dokumentet.

Printing of this document are not controlled. If you print a document, check the original every
time you use the document.
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3 Ansvar

Miljosamordnaren ska se till att miljorevisionen blir genomférd. Utsedd Miljorevisor
ansvarar for att uppratta revisionsplan, leda och genomféra miljérevisionen, skriva
revisionsrapport inklusive avvikelser och forbéattringsforslag, samt diarieféra rapporten enligt
gangse rutiner for diarieforing pa SLU.

En intern miljo-/kvalitetsrevision kan alltid initieras av verksamhetens ledning om man vill
undersoka nagon sarskild del av verksamheten eller standarden.

4 Revisionsplan for SLU

Internrevision pa SLU planeras fran 2015 i tredrscykler. Planeringen finns i Excell arket
SLU-68.

Tanken med att samplanera interna miljérevisionen ar:

God framforhallning for vilka revisioner som ska genomféras under aret och av vem.
Planeringen for internrevisionen ska vara klar i december och ansvaret for det ligger
pa miljochef.

Fokus pa samma delar éver hela organisationen gor att man kan lara mycket av
varandra, se trender och om mgjligt slacka avvikelser tillsammans.

Ha kontroll pa att hela organisationen blir internreviderad pé hela standarden under
en trearsperiod.

Minskad arbetsbelastning for organisationen som helhet eftersom allt inte behdver
revideras dverallt arligen.

Om 6nskvart kan man styra internrevisionen i tid sa att all internrevisioner genomfors
under samma period.

Det blir enklare och effektivare att ta fram gemensamma checklistor for omradet som
ska revideras.

Det ar mgjligt att géra en samlingsrapport for hela organisationen som enklare kan
delges ledning.


https://arbetsplats.slu.se/sites/ledningssystem/_layouts/xlviewer.aspx?id=/sites/ledningssystem/Arbetsbibliotek/%C3%B6vergripande%20planering%20interna%20milj%C3%B6%20och%20kvalitetsrevisioner%202015-2017.xlsx&Source=https%3A%2F%2Farbetsplats%2Eslu%2Ese%2Fsites%2Fledningssystem%2FArbetsbibliotek%2FForms%2FUadmin%2Easpx&DefaultItemOpen=1
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5 Revisionsprocess
Aterforing av resultat fran revisioner som
underlag for upprattande av kommande .
revisionsprogram _— T
Ledningens genomgang
' I
Planera Genomféra Rapportera Kor;itge_a_rrznde Folja upp
Ledningen faststéller g

syftet for revisionen
(kriterier)

Aterforing av erfarenheter fran tidigare revisioner for att
planera kommande revisioner

5.1 Planering
Upprattande av detaljerad revisionsplan och inlasning av dokumentation. Genomgang av

eventuell egenkontroll, planera vilka stickprover man planerar att genomféra. Se mall Bilaga

1

5.2 Genomforande

Den interna miljoérevisionen genomfdrs genom granskning av dokument, intervjuer och
arbetsplatsbesdk. Anvénd gérna checklistan Bilaga 3

5.3 Rapportering

Revisorn forfattar en skriftlig rapport enligt mall i Bilaga 2 som skickas till miljésamordnaren

senast tre veckor efter slutford revision. Avvikelserna dokumenteras antingen i rapporten
och/eller pa avvikelseblanketten. Se text nedan om hur man skriver avvikelser.
Revisionsrapporten bestar av revisionsplan, eventuella avvikelseblanketter och en
sammanfattning. Rapporter fran revisioner sparas och arkiveras som redovisande dokument.
Miljosamordnaren ansvarar for att rapportens resultat delges ledning samt 6vriga
medarbetare.
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5.4 Atgarda och félja upp avvikelser

Respektive chef utser ansvarig for att faststélla orsak till avvikelsen, vidta korrigerande
atgarder for respektive avvikelse och folja upp om korrigeringen varit verkningsfull.
Resultatet av korrigerande atgarder foljs upp vid nastkommande revisioner. Fokus ligger da
pa att kontrollera om de korrigerande atgarderan har haft avsedd effekt

Respektive chef svarar for att verksamheten tar del av de avvikelser som uppkommit, vid
saval intern som extern revision, och att eventuella korrigerande atgarder vidtas inom den
tidsangivelse man kommit éverens om. En bra utgangspunkt ar 6 veckor.

6 Hur skriver man avvikelser?

Lagg moda pa att skriva avvikelser sa tydligt som méjligt. De ska vara latt att forsta vad
revisorn avser &ven om man inte varit narvarande vid revisionen eller om det har gatt en tid.

Ange plats, foreteelse, bevis for att nagot krav inte ar uppfyllt samt kravet som foreteelsen
inte uppfyllde. T.ex.: Vid Laborationsavdelningen XX fanns vid tillféallet for revision inget
sakerhetsdatablad vid stickprov pa aceton. Detta Gverensstammer inte med rutin XXxxx som
sager att...

7 Ersattning till revisorn

For att undvika onddig administration ar det fordelaktigast att komma 6verens om att utbyta
interrevisionstjanster med nagon annan institution/enhet. Ar det inte mojligt kan en revisor
som genomfor intern miljo- eller kvalitetsrevision internfakturera den institution/enhet som
blivit reviderade. Beloppet som anvands ar 6 000 kr/revision. Beroende pa omfattning
(kvalitet + miljorevision, verksamhet pa manga platser etc.) kan summan justeras.

Bilaga 1 Mall Revisionsplan
Internrevision av miljo-/kvalitetsledningssystemet
vid XXX institutionen/enheten, SLU
Datum och tid: datum manad 201X, kl. 00.00 — 00.00
Plats:
Revisorer:
Revisionen kommer att genomféras enligt nedanstaende tidsschema:



e

SLU |

Dokumentnamn: Dok.nr
Sveriges lantbruksuniversitet Intern miljo- och kvalitetsrevision vid SLU-127
Swedish University of Agricultural Sciences SLU

Dokumentagare: Version:

Peter Hagelin 6.0

Faststallt av: Faststallt den: Sida (av)

Johanna Sennmark Ej faststalld 5 (40)
Tid Plats Aktivitet EX

Medverkande
Inledande mote Ledning,

Orientering om @ndamal och omfattning av
revisionen. Uppl&gg och genomfdrande.

miljésamordna
re och dvriga
intresserade pa
institutionen.

Tidigare revisioner

Genomgang av avvikelser fran forra internrevisionen
samt uppfoljning av avvikelser fran forra externa
revisionen.

Ledningens roll, miljé-/kvalitetspolicy,
miljoaspektlista, mal, organisation och ansvar,
Ledningens genomgang, omvarldsanalys,
intressentanalys

Ledning,
miljosamordna
re

Lagar och andra krav

Kompetens, utbildning och medvetenhet.
Kommunikation och dokumentstyrning

Inkop

Grundutbildning
Delomraden:

Forskarutbildning
Delomraden:

Faltarbete
Delomraden:

Platsbesok
T.ex. labb, avfallshantering, nddlagesberedskap, etc.

Kvarvarandefragor
Revisor sammanstaller slutrapport.

Avslutande mote
Redovisning av revisionsresultatet

Ledning,
miljosamordna
re och 6vriga
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intresserade pa
institutionen.

Genomfors revisionen mot 1SO standarden 9001 samtidigt ska minst foljande

punkter ocksa in i Agendan:
Produktframtagning
Overvakning och Métning
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Bilaga 2 Mall Revisonsrapport

Intern revision av miljo-/kvalitetsledningssystemet 201X-XX-
XX

Sammanfattning
Den datum manad 201X genomforde undertecknade en intern revision av miljo-
/kvalitetsledningssystemet vid Institutionen pa forfragan av
prefekt/intendent/enhetschef Namn Namnsson.

Kort beskrivning av verksamheten infogas har: t. Avvikelser, sammantaget X stycken
skrevs.

Inledande méte
Vid det inledande motet deltog forestandare, prefekt for etc. Skriv namn Agendan och
syftet for dagen gicks igenom, inga stérre forandringar gentemot planen gjordes.
Inférande och tillampning
Kort beskrivning av det senaste arets fokus inom ledningssystemet. En kommentar
om maluppfyllnad skrivs ocksa.

X avvikelser rapporterades vid internrevisionen gallande:

e XXX
e YYY
o 777

XX stycken forbattringsforslag har ocksa rapporterats.

Avslutande mote
Tillsammans med xx, yy, zz, inleddes det avslutande métet med en sammanfattning
av dagen.
Sedan avrapporterade undertecknade de funna avvikelserna och férslagen pa
forbattringsatgarder for miljo-/kvalitetsledningssystemet. Efter detta fordes en kort
diskussion kring tankarna om de funna avvikelserna.
Uppfoljnigen av avvikelserna ska goras senast 201X-XX-XX (rekommendation: 6
veckor efter internrevisioen)

Internrevisorerna uppmarksammade flera omraden som var sarskilt positiva:
o kkkkkkk
e NN

*  YYYYYYYY



S

SLU |

Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

Uppsala den 201x

Revisor Namn Namnsson

Dokumentnamn: Dok.nr
Intern miljo- och kvalitetsrevision vid SLU-127
SLU

Dokumentagare: Version:
Peter Hagelin 6.0
Faststallt av: Faststéllt den: Sida (av)
Johanna Sennmark Ej faststalld 8 (40)




e

SLU |

Dokumentnamn: Dok.nr
Sveriges lantbruksuniversitet Intern miljo- och kvalitetsrevision vid SLU-127
Swedish University of Agricultural Sciences SLU

Dokumentagare: Version:

Peter Hagelin 6.0

Faststallt av: Faststallt den: Sida (av)

Johanna Sennmark Ej faststalld 9 (40)

Bilaga 3
Checklista 1SO 14001:2015

Exempel pa fragor vid platsbesok

Nedan finns exempel pa fragor som kan stéllas vid platsbesok inom den interna
miljorevisionen. Fler fragor kan stallas, forslagsvis utifran standarden. All text nedan
ar hamtad fran den nya standarden 14001:2015.

4 Organisationens forutsattningar

4.1 Att forsta organisationen och dess forutsattningar

Organisationen ska avgora vilka externa och interna fragor som ar relevanta for dess
syfte och som paverkar dess formaga att na de avsedda resultaten med sitt
miljoledningssystem. Sadana fragor ska omfatta miljoforhallanden som paverkas av
eller som kan paverka organisationen.

o Hur har organisationen tankt gallande externa risker och
majligheter som kan komma att paverka majligheten att na de
uppsatta malen med miljoledningssystemet? T ex fragor gallande:
klimat, luft- och vattenkvalitet, markanvandning,
naturresurstillgangar, globalt ekonomiskt lage, forandringar i
lagkrav.

o Hur har organisationen tankt gallande interna risker och
majligheter som kan komma att paverka majligheten att na de
uppsatta malen med miljoledningssystemet? T ex fragor gallande:
organisationens resurser, aktiviteter, strategiska inriktning, kultur
och formaga.

o Ar fragorna relevanta sett till vald tidshorisont i omvarldsanalysen?

4.2 Att forsta intressenters behov och forvantningar
Organisationen ska bestamma:

a) vilka intressenter som &r relevanta for miljéledningssystemet;
b) dessa intressenters relevanta behov och férvantningar (dvs. krav);

¢) vilka av dessa behov och forvantningar som ska bli organisationens bindande krav.

Hur ser organisationens relevanta intressenters relevanta krav ut?
Har organisationen bestamt vilka krav som ska bli bindande?

Hur har intressenternas betydelse for organisationen utvarderats?
Hur har organisationen valt att samverka med relevanta
intressenter?

O O O ©
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4.3 Att bestamma
miljoledningssystemets omfattning
Organisationen ska bestdamma avgransningar och tillamplighet av miljélednings-
systemet for att faststalla dess omfattning. N&r organisationen bestammer denna
omfattning ska den beakta:

a) de externa och interna fragor som det héanvisas till i 4.1;

b) de bindande krav som det hanvisas till i 4.2;

¢) sina organisatoriska enheter, funktioner och fysiska granser;

d) sina aktiviteter, produkter och tjanster;

e) sina befogenheter och sin formaga att utéva styrning och paverkan.

Né&r omfattningen faststéllts ska alla organisationens aktiviteter, produkter och tjanster
inom denna omfattning innefattas i miljoledningssystemet. Omfattningen ska hallas
uppdaterad som dokumenterad information och vara tillganglig for intressenter.

4.4 Milj6ledningssystem

For att uppna avsett resultat, inklusive att forbattra sin miljoprestanda, ska
organisationen upprétta, inféra, underhalla och standigt forbattra ett
miljoledningssystem, inklusive nédvandiga processer och deras samverkan,
enligt kraven i denna standard.

Organisationen ska beakta de kunskaper som inhdmtats enligt 4.1 och 4.2 nér
miljoledningssystemet upprattas och underhalls.

o Hur har organisationen uppréttat miljéledningssystemet?

o Finns alla bitar pa plats?

o Hur har organisationen definierat omfattningen av
miljoledningssystemet? Hur ar detta dokumenterat? Hur har punkt
4.1 och 4.2 beaktats?

o Hur har man dokumenterat miljéledningssystemet? Var finns
dokumenten?

o Hur far man en standig forbéattring av miljéledningssystemet?
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5 Ledarskap

5.1 Ledarskap och atagande
Hogsta ledningen ska tydligt visa ledarskap och atagande i fraga om miljélednings-
systemet genom att:

a) ta ansvar for miljéledningssystemets verkan;

b) sakerstalla att miljopolicy och miljomal ar uppréattade och ar forenliga med
organisationens strategiska inriktning och forutsattningar;

c) sékerstélla att miljéledningssystemets krav integreras i organisationens
verksamhetsprocesser;

d) sakerstalla att miljoledningssystemet ges nédvandiga resurser;

e) kommunicera betydelsen av att miljoarbetet leds och styrs pa ett val fungerande
sétt och att kraven i miljéledningssystemet uppfylls;

f) sakerstalla att miljoledningssystemet uppnar avsett resultat;

g) leda och stddja personer sa att de bidrar till ett val fungerande miljolednings-
system;

h) frdmja standig forbattring;

i) ge stod till andra relevanta ledande befattningshavare sa att de tydligt utvar sitt
ledarskap pa ett sdtt som ar tillampligt inom deras ansvarsomraden.

ANM. Begreppet "verksamhet” i denna standard kan tolkas i vid bemarkelse som de
aktiviteter som &r av central betydelse for syftet med organisationens existens.

o Hur méarks hogsta ledningens ledarskap och atagande?
o Hur skulle hogsta ledningens engagemang kunna férenkla arbetet
med miljéledningssystemet?

5.2 Miljopolicy
Hogsta ledningen ska uppratta, infora och underhalla en miljopolicy som, inom den
definierade omfattningen av organisationens miljéledningssystem;

a) ar anpassad till organisationens syfte och forutsattningar, inklusive typ, omfattning
och miljopaverkan fran dess aktiviteter, produkter och tjanster;

b) ger ett ramverk for att satta miljomal;

¢) innefattar ett atagande att skydda miljon, inklusive férebyggande av férorening,
och andra specifika ataganden som &r relevanta for organisationens forutsattningar;

ANM. Andra specifika ataganden att skydda miljon kan innefatta hallbar
resursanvandning, begrénsning av och anpassning till klimatférdndringar, samt skydd
av biologisk mangfald och ekosystem.
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d) innefattar ett atagande att uppfylla bindande krav;
e) innefattar ett atagande att standigt forbattra miljoledningssystemet for att uppna
béattre miljoprestanda.

Miljopolicyn ska:

— uppratthallas som dokumenterad information;
— kommuniceras inom organisationen;

— vara tillganglig for intressenter.

Finns det en faststalld miljopolicy?

Ar den signerad/beslutad av hogsta ledningen?
Innehaller miljopolicyn samtliga delar? (a-e ovan)
Hur ar miljopolicyn kommunicerad till alla anstallda?
Hur &ar miljopolicyn tillganglig for intressenter?

O O O o o

5.3 Roller ansvar och befogenheter inom organisationen

Hogsta ledningen ska sékerstélla att relevanta roller har tilldelats ansvar och
befogenheter och att dessa a&r kommunicerade inom organisationen. Hogsta ledningen
ska tilldela ansvar och befogenhet for att:

a) sakerstalla att miljoledningssystemet uppfyller kraven i denna standard;
b) rapportera till hogsta ledningen om hur miljéledningssystemet fungerar, inklusive
miljoprestandan.

o Hur har man fordelat roller, ansvar och befogenheter inom
miljoledningssystemet?
Hur sékerstalls att olika roller tilldelas ansvar och befogenheter?
Hur kommuniceras detta inom organisationen?

o Hur kommuniceras miljoledningssystemets status och
miljoprestanda till hdgsta ledningen?
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6 Planering
6.1 Atgarder for att hantera risker och méjligheter
6.1.1 Allmant

Organisationen ska uppratta, inféra och underhalla den eller de process(er) som
behovs for att uppfylla kraven i 6.1.1 till 6.1.4. N&r organisationen planerar
miljoledningssystemet ska den beakta:

a) de fragor som hanvisas till i 4.1;
b) de krav som hanvisas till i 4.2;
c) omfattningen av miljéledningssystemet;

och avgora risker och mgjligheter rorande organisationens miljoaspekter (se 6.1.2),
bindande krav (se 6.1.3) och andra fragor och krav, som identifierats i 4.1 och 4.2,
och som behdver hanteras for att:

— ge en forsakran om att miljcledningssystemet kan uppna avsedda resultat;

— forebygga eller minska oonskade effekter, inklusive majlig paverkan pa
organisationen fran externa miljéforhallanden;

— uppna standig forbattring.

Inom milj6ledningssystemets omfattning ska organisationen faststalla potentiella
nodlagen, inklusive sadana som kan ha miljopaverkan.

Organisationen ska uppratthalla dokumenterad information rérande:

— risker och mojligheter som behover hanteras;

— den eller de process(er) som behovs enligt 6.1.1 till 6.1.4, i den omfattning som &r
nddvandig for att ha tilltro till att de utfors som planerat.

6.1.2 Miljoaspekter

Inom miljéledningssystemets omfattning ska organisationen faststélla
miljoaspekterna for sadana aktiviteter, produkter och tjanster som den kan styra och
sadana som den kan paverka, samt deras miljopaverkan, under beaktande av ett livs-
cykelperspektiv. Vid faststallande av miljoaspekter ska organisationen ta hénsyn till:

a) forandring, inklusive planerad eller ny utveckling, samt nya eller &ndrade
aktiviteter, produkter och tjénster;
b) onormala forhallanden och rimligt forutsagbara nodlagen.

Organisationen ska faststélla vilka aspekter som har eller kan ha en betydande
miljopaverkan, dvs. betydande miljoaspekter, genom anvéandning av faststéllda
kriterier.
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Organisationen ska i lamplig omfattning
kommunicera sina betydande miljoaspekter inom organisationens olika nivaer och
funktioner.

Organisationen ska uppratthalla dokumenterad information rérande:
— miljoaspekter och atfoljande miljopaverkan;

— kriterier som anvénds for faststallande av betydande miljoaspekter;
— betydande miljbaspekter.

ANM. Betydande miljoaspekter kan medféra risker och mojligheter som associeras
med antingen negativ miljopaverkan (hot) eller positiv miljopaverkan (mojlighet).

o Finns det en aktuell "bruttolista” pa alla organisationens
miljoaspekter?

o Hur tar organisationen hansyn till livscykelperspektivet vid
faststallande av miljoaspekter?

o Hur dokumenteras de risker och mojligheter som behdver hanteras?
Finns det en aktuell lista pa organisationens betydande
miljoaspekter?

o Finns det en beskrivning hur man systematiskt kom fran
miljoaspekter till betydande miljoaspekter?

o Hur vet man att de betydande miljéaspekterna fortfarande ar
aktuella?

o Hur tar man hansyn till de betydande miljoaspekterna i den fortsatta
planeringen av miljoledningssystemet?

6.1.3 Bindande krav

Organisationen ska:

a) faststalla och ha tillgang till de bindande krav som ror dess miljoaspekter;

b) faststélla hur dessa bindande krav ar tillampliga pa organisationen;

c) ta hansyn till dessa bindande krav nar miljéledningssystemet upprattas, infors,
underhalls och standigt forbéttras.

Organisationen ska uppratthalla dokumenterad information om dess bindande krav.
ANM. Bindande krav kan medféra risker och mojligheter for organisationen.
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6.1.4 Planering av atgarder
Organisationen ska planera:

a) atgarder for att hantera sina:
1) betydande milj6aspekter;
2) bindande krav;
3) risker och mojligheter som identifieras i 6.1.1;
b) hur den ska:
1) integrera och infora atgarderna i miljoledningssystemets processer (se 6.2,
avsnitt 7, avsnitt 8 och 9.1), eller andra verksamhetsprocesser;
2) utvardera om atgarderna har gett avsedd verkan (se 9.1).

Vid planering av dessa atgarder ska organisationen beakta tekniska mojligheter samt
dess ekonomiska, verksamhetsrelaterade och afféarsrelaterade krav.

o Finns det aktuella lag- och kravlistor for organisationens
aktiviteter?
Har man tillgang till de lagar och 6vriga krav som finns i listan?

o Hur informeras personalen om listorna och lagstiftningen? Kan
personalen hitta det som berdr deras verksamhet?

o Hur tar man hansyn till lagstiftningen i den fortsatta planeringen av
miljoledningssystemet?

6.2 Miljomal och planering for att uppna dem

6.2.1 Miljomal

Organisationen ska uppratta miljomal for relevanta funktioner och nivaer, med
hénsyn tagen till organisationens betydande miljéaspekter och tillhérande bindande
krav, under beaktande av dess risker och mojligheter.

Miljomalen ska:

a) sta i dverensstammelse med miljopolicyn;
b) vara matbara (om det ar praktiskt mojligt);
c) 6vervakas;

d) kommuniceras;

e) uppdateras efter behov.

Organisationen ska uppratthalla dokumenterad information om miljémalen.
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6.2.2 Planering av atgarder for att
uppna miljéomal

Nar organisationen planerar for hur den ska uppna sina miljomal ska den avgora:
a) vad som ska goras;

b) vilka resurser som kommer att krédvas;

c) vem som ska vara ansvarig;

d) nér det ska vara genomfort;

e) hur resultaten ska utvarderas, vilket innefattar indikatorer for 6vervakning av
framsteg mot uppnaende av matbara miljomal (se 9.1.1).

Organisationen ska beakta hur atgarder for att uppna miljomalen kan integreras i
organisationens verksamhetsprocesser.

o Finns évergripande och detaljerade miljomal faststallda?

o Har man tagit hansyn till lagkrav och betydande miljoaspekter da
man satte malen?

o Finns det en ansvarsfordelning, sa att man kan se vem som skall
arbeta med vad for att uppfylla malen och om det finns nagra
resurser for detta?

o Hur har atgarder for att uppna miljomalen integrerats i
verksamheten?

7 Stod

7.1 Resurser

Organisationen ska bestamma och tillhandahalla de resurser som behovs for att
uppratta, inféra, underhalla och standigt forbattra sitt miljoledningssystem.

o Hur har man avsatt resurser for att inféra och styra
miljoledningssystemet?

o Racker detta eller har man gjort ekonomiska bedémningar om hur
mycket en rimlig kostnad ar?
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7.2 Kompetens
Organisationen ska:
a) avgora vilken kompetens som ar nddvandig hos den eller de personer som arbetar
inom eller at organisationen och som paverkar dess miljoprestanda och dess
mojligheter att uppfylla sina bindande krav;

b) sakerstalla att dessa personer ar kompetenta baserat pa lamplig utbildning,
upplérning eller erfarenhet;

c) faststalla utbildningsbehov kopplade till miljdaspekterna och
miljoledningssystemet;

d) vidta atgarder, dar sa ar tillampligt, for att inforskaffa den nodvandiga
kompetensen och utvarderaverkan av de vidtagna atgarderna.

ANM. Tillampliga atgarder kan exempelvis vara att ge anstallda mojlighet till
vidareutbildning, mentorstdd eller andra arbetsuppgifter, eller att hyra in eller anlita
kompetenta personer. Organisationen ska bevara lamplig dokumenterad information
som belégg for kompetens.

o Hur avgor organisationen vilken kompetens som ar nddvandig for
miljoledningssystemets mal?

o Hur har organisationen identifierat behoven av utbildning och

praktisk erfarenhet?

Vilka personers arbete kan ge upphov till betydande miljopaverkan?

Vilken utbildning har de fatt och vilken erfarenhet har de?

Hur kan detta kontrolleras? Finns det dokumenterat?

Hur vet cheferna vilka som gatt relevant miljéutbildning?

O O O o

7.3 Medvetenhet

Organisationen ska sékerstalla att personer som arbetar inom eller &t organisationen
ska vara medvetna om:

a) miljopolicyn;

b) betydande miljoaspekter och tillndrande faktisk eller potentiell miljopaverkan som
ar forenad med deras arbete;

c) sina bidrag till ett val fungerande miljoledningssystem, inklusive fordelarna med
att miljoprestanda forbéttras;

d) konsekvenserna av att inte uppfylla kraven i miljéledningssystemet, inklusive att
inte uppfylla organisationens bindande krav.

o Beskriv hur anstéllda eller andra berdrda pa varje relevant funktion
ar insatta i a) — d) ovan?
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7.4 Kommunikation
7.4.1 Allmant
Organisationen ska uppratta, inféra och underhalla den eller de process(er) som
behovs for intern och extern kommunikation som &r relevant i fraga om
miljoledningssystemet, vilket innefattar:

a) vad kommunikationen ska handla om;
b) ndr kommunikationen ska ske;

c) med vem kommunikationen ska ske;
d) hur kommunikationen ska ske.

N&r kommunikationsprocesserna upprattas ska organisationen:

— ta hansyn till bindande krav;

— sdkerstélla att den miljéinformation som kommuniceras 6verensstammer med den
information som genereras i miljéledningssystemet, och ar tillforlitlig.

Organisationen ska besvara relevant kommunikation om sitt miljéledningssystem.
Organisationen ska i lamplig omfattning bevara dokumenterad information som
belagg for dess kommunikation.

7.4.2 Intern kommunikation
Organisationen ska:

a) i lamplig omfattning kommunicera inom organisationens nivaer och funktioner,
information som &r relevant for miljéledningssystemet, inklusive &ndringar av
miljoledningssystemet;

b) sékerstélla att kommunikationsprocesserna gor det mojligt for personer som
arbetar inom eller at organisationen att bidra till standig forbattring.

7.4.3 Extern kommunikation

Organisationen ska externt kommunicera information som &r relevant for
miljoledningssystemet, pa satt som faststallts i organisationens kommunikations-
processer och som kravs av de bindande kraven.

o Hur har ni lagt upp intern och extern kommunikation?
Kéanner de anstallda att de far den information som behdvs rérande
miljoledningssystemet?
Vet de anstallda till vem de ska vanda sig om de har fragor?

o Hur har ni externt kommunicerat era betydande miljoaspekter?
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7.5 Dokumenterad information
7.5.1 Allmant

Organisationens miljoledningssystem ska innefatta:

a) dokumenterad information som krévs enligt denna standard;

b) dokumenterad information som organisationen har bestdmt &r nédvéndig for ett val
fungerande miljéledningssystem.

ANM. Omfattningen av den dokumenterade informationen for ett
miljoledningssystem kan variera fran en organisation till en annan beroende pa:
— organisationens storlek och dess slag av aktiviteter, processer, produkter och
tjanster;

— behovet att visa att bindande krav uppfylls;

— processernas komplexitet och samverkan;

— personers kompetens.

o Finns den dokumentation som organisationen bestamt ar nédvandig
for ett valfungerande miljoledningssystem?

7.5.2 Skapande och uppdatering

Nar dokumenterad information skapas och uppdateras ska organisationen sakerstélla
lamplig:

a) identifiering och beskrivning (t.ex. rubrik, datum, forfattare eller referensnummer);
b) form (t.ex. sprak, programvaruversion, grafik) och medium (t.ex. papper,
elektroniskt format);

¢) granskning och godkéannande i fraga om lamplighet och tillracklighet.

7.5.3 Styrning av dokumenterad information

Dokumenterad information som krévs av miljoéledningssystemet och av denna
standard ska styras for att sakerstélla att:

a) den ér tillganglig och lamplig for anvandning dar den behdvs och nér den behdvs;
b) den ar tillrackligt skyddad (t.ex. mot forlust av konfidentialitet, olamplig
anvandning eller férvanskning).

For denna styrning av dokumenterad information ska organisationen i tillamplig
utstrackning behandla:

— distribution, atkomst, inhdmtning och anvandning;

— forvaring och bevarande, inklusive bevarande av lasbarhet;

— styrning av andringar (t.ex. versionshantering);

— arkivering och gallring.
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Dokumenterad information av externt
ursprung, som organisationen har bestamt &r noédvéndig for planering och anvandning
av miljéledningssystemet, ska i lamplig utstrackning identifieras och styras.

ANM. Atkomst kan forutsatta att det tagits ett beslut om behérighet att endast lasa
den dokumenterade informationen, eller att bade lasa och dndra den dokumenterade
informationen.

Hur ser dokumenten ut inom miljéledningssystemet?

Vem godkanner olika dokument i systemet?

Vem uppdaterar dokumenten?

Vad har ni gjort for att dokument skall ga att identifiera pa ett bra

satt?

Hur kan anstallda hitta dokumenten? Gar detta att forenkla?

o Hur hittar personalen dokumenteringen fran t ex revisioner och
ledningens genomgangar?
Hur gor ni med inaktuella dokument?

o Hur arkiveras dokument som skall bevaras?

o Ar dokumenten skyddade mot forlust (vid t ex tekniskt haveri)?

O O O ©o

o

8 Verksamhet

8.1 Planering och styrning av verksamheten

Organisationen ska uppratta, infora, underhalla och styra de processer som behévs for
att uppfylla krav och utféra de atgarder som faststéllts i 6.1 och 6.2 genom att:

— uppratta kriterier for dessa processer;

— infdra styrning av processerna enligt kriterierna.

ANM. Styrning kan innefatta styrmedel i teknisk mening och rutiner. Styrmedel kan
inforas enligt en hierarkisk ordning (t.ex. eliminering, substitution, administrativ) och
kan anvandas var for sig eller i kombination.

Organisationen ska styra planerade andringar och granska konsekvenserna av
oavsiktliga andringar samt vid behov vidta atgarder for att motverka negativa
effekter.

Organisationen ska sakerstalla att utkontrakterade (outsourcade) processer ar styrda
eller paverkade. Typ och omfattning av den styrning eller paverkan som ska tillampas
pa processerna ska definieras inom miljéledningssystemet.
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| Overensstammelse med ett
livscykelperspektiv ska organisationen:
a) uppratta styrning, i lamplig omfattning, for att sakerstalla att miljékraven hanteras
under konstruktions- och utvecklingsprocessen for produkten eller tjansten, under
beaktande av varje del av dess livscykel;

b) faststélla Iampliga miljokrav for upphandling av produkter och tjanster;

c) kommunicera relevanta miljokrav till externa leverantorer, inklusive entreprendrer;
d) beakta behovet av att ge information rérande potentiell, betydande miljopaverkan
som kan kopplas till transport eller leverans, anvéndning, hantering efter avslutad
livslangd och slutlig avfallshantering av dess produkter och tjanster.

Organisationen ska uppratthalla dokumenterad information i den omfattning som ar
nddvandig for att ha tilltro till att processerna har utforts som planerat.

o Vilka verksamheter och aktiviteter har ni identifierat som kan sattas
i samband med de betydande miljoaspekterna?

o Hur hittar personalen rutiner och styrdokument for dessa
verksamheter och aktiviteter?

o Hur upprattas styrning for att sékerstalla att miljokraven hanteras
fran vagga till grav (livscykelperspektivet)?

o Finns dokumenterad information om detta?
Hur kommuniceras miljokrav till externa leverantorer?

o Kan ni visa verksamheterna pa plats och forklara hanteringen?

8.2 Beredskap och agerande vid nddlagen
Organisationen ska uppratta, inféra och underhalla den eller de process(er) som
behovs for att forbereda sig for och agera vid potentiella nddlagen enligt 6.1.1.

Organisationen ska:

a) forbereda sig genom att planera atgarder for att forebygga eller mildra negativ
miljopaverkan till foljd av nodlagen;

b) agera vid faktiska nddlagen;

¢) vidta atgarder for att forhindra eller mildra konsekvenserna av nodlagen, lampliga
for nodlagets omfattning och potentiella miljopaverkan;

d) regelbundet Gva planerade responsatgarder, dar sa ar praktiskt mojligt;

e) regelbundet granska och revidera processer och planerade responsatgarder, i
synnerhet efter intraffade nodlagen eller Gvningar;

f) i lamplig omfattning tillhandahalla relevant information och utbildning rérande
beredskap for och respons vid nodlagen till relevanta intressenter, inklusive personer
som utfor arbete inom eller at organisationen.
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Organisationen ska uppratthalla
dokumenterad information i den omfattning som ar nédvandig for att ha tilltro till att
processerna har utférts som planerat.

o Har ni identifierat vilka olycksrisker som finns hos er?
Vet personalen vad de skall géra i handelse av olyckor? Finns
utrymningsplaner med atersamlingsplats? Visa var de sitter!
Hur och nar genomfor ni évningar?

o Hur och nar reviderar ni er beredskap?

o Vilka atgarder har organisationen gjort for att forebygga eller
minska miljopaverkan till féljd av ett nodlage/olycka?

9 Utvéardering av prestanda

9.1 Overvakning, matning, analys och utvardering

9.1.1 Allmant

Organisationen ska dvervaka, méta, analysera och utvardera sin miljéprestanda.
Organisationen ska faststélla:

a) vad som behdver dvervakas och matas;

b) vilka metoder som i tillamplig utstrdckning behovs fér 6vervakning, matning,
analys och utvardering for att sékerstélla tillforlitliga resultat;

c) kriterier samt lampliga indikatorer enligt vilka organisationen ska utvardera
miljoprestandan;

d) nar 6évervakning och métning ska utforas;

e) nar resultaten fran dvervakning och métning ska analyseras och utvérderas.

Organisationen ska sakerstalla att kalibrerad eller verifierad utrustning for
overvakning och méatning anvands och underhalls i lamplig omfattning.
Organisationen ska utvérdera sin miljoprestanda och verkan hos miljélednings-
systemet.

Organisationen ska bade internt och externt kommunicera relevant information
rorande miljoprestandan, enligt vad som &r faststallt i organisationens
kommunikationsprocesser och enligt vad som erfordras i bindande krav.
Organisationen ska bevara lamplig dokumenterad information som visar resultaten av
overvakning, métning, analys och utvérdering.

o Hur 6vervakar och méter ni de verksamheter och aktiviteter som
kan ha en betydande miljopaverkan?

o Anvander ni nyckeltal eller andra metoder for att sékerstalla
tillforlitlighet vid utvardering av miljoprestanda?

o Hur vet ni att dessa nyckeltal/metoder ar korrekta/kvalitetssakrade?

o Hur ofta mats och utvarderas resultaten?
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9.1.2 Utvardering av efterlevnad
Organisationen ska uppratta, inféra och underhalla den eller de process(er) som
behovs for att uppfylla bindande krav.

Organisationen ska:

a) faststalla frekvensen for utvérdering av efterlevnad;

b) utvardera efterlevnad och vid behov vidta atgarder;

¢) underhalla kunskap om, och forstaelse for, efterlevnadsstatus.

Organisationen ska bevara dokumenterad information som beldgg for resultaten av
utvardering av efterlevnad.

o Hur utvarderar ni regelbundet att tillampliga lagkrav efterfoljs i
organisationen? Hur dokumenteras detta?

o Hur utvarderar ni regelbundet att tillampliga andra miljokrav
efterfoljs i organisationen? Hur dokumenteras detta?

9.2 Intern revision

9.2.1 Allmant

Organisationen ska med planerade intervall genomfora interna revisioner for att fa
information om huruvida miljéledningssystemet:

a) Gverensstammer med:
1) organisationens egna krav pa sitt miljéledningssystem;
2) kraven i denna standard;

b) har inférts och underhallits pa ett andamalsenligt sétt.

9.2.2 Internt revisionsprogram

Organisationen ska uppratta, inféra och underhalla ett eller flera interna
revisionsprogram, vilket innefattar frekvens, metoder, ansvar, planeringskrav och
rapportering av interna revisioner. N&r det interna revisionsprogrammet upprattas ska
organisationen beakta de berdrda processernas betydelse for miljon, &ndringar som
paverkar organisationen och resultaten fran tidigare revisioner.
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Organisationen ska:

a) definiera revisionskriterier och omfattning for varje revision;

b) vélja revisorer och genomfora revisioner pa ett satt som sékerstaller
revisionsprocessens objektivitet och oberoende;

c) sékerstélla att revisionsresultaten rapporteras till relevanta ledningsfunktioner;

Organisationen ska bevara dokumenterad information som visar genomférandet av
revisionsprogrammet och revisionsresultaten.

Finns det en plan fOr interna miljorevisioner?

Hur ofta revideras organisationen?

Vem utser revisorer? Hur sakerstalls objektivitet och opartiskhet?
Hur hanterar ni revisionsprotokoll fran miljorevisioner?

Hur hanteras avvikelser och forbattringsforslag fran revisioner?

O O O o o

9.3 Ledningens genomgang

Hogsta ledningen ska med planerade intervall ha en genomgang av organisationens
miljoledningssystem for att sakerstalla systemets fortsatta lamplighet, tillracklighet
och verkan. Ledningens genomgang ska innefatta beaktande av:

a) status for atgarder som beslutats vid ledningens tidigare genomgangar;
b) férandringar i:
1) externa och interna fragor som ar relevanta for miljoledningssystemet;
2) intressenters behov och forvantningar, inklusive bindande krav;
3) dess betydande miljoaspekter;
4) risker och mgjligheter;
¢) i vilken utstrackning organisationens miljomal har uppnatts;
d) information om organisationens miljoprestanda, vilket innefattar trender i fraga
om:
1) avvikelser och korrigerande atgarder;
2) resultat fran 6vervakning och matning;
3) efterlevnad av bindande krav;
4) revisionsresultat;
e) resursers tillracklighet;
f) relevant kommunikation fran intressenter, inklusive klagomal;
g) mojligheter till standig forbattring.
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Resultatet av ledningens genomgang ska omfatta:

— slutsatser om miljéledningssystemet ar fortsatt lampligt, tillrackligt och
verkningsfullt;

— beslut som roér méjligheter till stdndig forbattring;

— beslut som ror behov av dndring av miljoledningssystemet, inklusive resurser;
— atgarder, om sa behovs, nar miljomal inte uppnatts;

— mojligheter att forbattra integrering av miljéledningssystemet i andra
verksamhetsprocesser, om sa behovs;

— eventuella konsekvenser for organisationens strategiska inriktning.

Organisationen ska bevara dokumenterad information som visar resultaten av
ledningens genomgangar.

o Hur ofta har ni ledningens genomgang?

o Hur dokumenteras ledningens genomgang?

o Hur sékerstaller ni att ni far med alla viktiga delar (a-g ovan) vid
ledningens genomgang?
Hur gor ni med beslut fran ledningens genomgang?

o Hur kan ledningens genomgang forbéttras hos er?

10 Forbattringar

10.1 Allmant

Organisationen ska faststalla mojligheter till forbattring (se 9.1, 9.2 och 9.3) och
genomfora erforderliga atgarder for att uppna avsedda resultat med sitt
miljéledningssystem.

10.2 Avvikelse och korrigerande atgard
Nér en avvikelse intraffar ska organisationen:
a) reagera pa avvikelsen, och i tillamplig utstrackning:

1) vidta atgarder for att hantera och korrigera den;

2) hantera konsekvenserna, inklusive att mildra negativ miljopaverkan;
b) utvardera behovet av atgarder for att eliminera orsakerna till avvikelsen, sa att den
inte intraffar pa nytt eller pa annat hall, genom att:

1) granska avvikelsen;

2) faststalla orsakerna till avvikelsen;

3) understka om liknande avvikelser finns eller skulle kunna intréffa;
¢) vidta nodvandiga atgérder;
d) granska vilken verkan genomforda korrigerande atgarder har haft;
e) gora &ndringar i miljéledningssystemet om det &r ndédvandigt.
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Korrigerande atgarder ska vara lampliga i forhallande till betydelsen av effekterna av

de patraffade avvikelserna, inklusive miljopaverkan.

Organisationen ska bevara dokumenterad information som visar:

— arten av avvikelser och atgarder som vidtagits i efterhand;
— resultaten av korrigerande atgarder.

Hur haller ni ordning pa avvikelserna?
Hur stanger/avslutar ni avvikelser?

O O 0O o o o o

Hur och hur ofta f6ljs avvikelser upp?

Hur fungerar hanteringen av avvikelser/forbattringsforslag hos er?
Har ni nagra exempel som medfért férandringar i organisationen?
Hur gor personalen nar man vill 1dmna en avvikelse i systemet?

Hur hanteras avvikelserna efter att de kommit in i systemet?

10.3 Standig forbattring

Organisationen ska, for att forbattra miljoprestandan, standigt forbattra lampligheten,

tillrackligheten och verkan av sitt miljoledningssystem.

o Hur kan detta uppmuntras hos er?

o Vet alla hur de gar tillvaga om de har ett forbattringsférslag?
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Bilaga 4
Revisionschecklista for 1ISO 9001:2008

For intern revision av ledningssystem for kvalitet tillampas den av SIS utgivna
revisionschecklistan for ISO 9001:2008. Se separat handbok. OBS! De kursiva
fradgorna nedan &r ett urval av fragorna i revisionschecklistan och darmed inte en
fullstandig lista 6ver fragor rérande ledningssystemet.

4. Innehall i revisionschecklista 1ISO 9001:2008 (Disposition enligt ISO 9001:2008)

4. Ledningssystem for kvalitet
4.1. Allménna krav
Finns ett uppréttat, dokumenterat, infort, underhallet och standigt forbattrat
ledningssystem for kvalitet?
Har organisationen for att infora och underhalla ledningssystemet
identifierat och faststallt nédvandiga processer?
Faststallt ordningsfoljden och samverkan mellan dessa processer?
Faststallt kriterier och metoder for att sékerstélla att processerna fungerar
och styrs pa avsett satt?
Styrt och hanterat dessa processer enligt kraven i ISO 90017
4.2. Dokumentationskrav
4.2.1. Allmént
Innefattar ledningssystemets dokumentation dokumenterad
verksamhetspolicy och dokumenterade verksamhetsmal?
En verksamhetsmanual?
De specificerade och redovisande dokument och som kravs i ISO 90017
4.2.2. Kvalitetsmanual
Har en verksamhetsmanual upprattats och underhallits som beskriver
ledningssystemets omfattning och giltighetsomrade?
Innefattar systemets dokumenterade rutiner eller hanvisningar till dem?
Beskriver ordningsfoljd och samverkan mellan de processer som ingar i
ledningssystemet?
4.2.3. Styrning av specificerande dokument
Styrs de specificerande dokument som organisationen behtver?
Har en dokumenterad rutin upprattats som sakerstaller att
specificerande dokument godkanns innan de ges ut?
Granskas och efter behov uppdateras och pa nytt godkanns?
Visar aktuell &ndringsstatus?
Tillampliga dokument ar tillgangliga i ratt version dar de anvands?
4.2.4. Styrning av redovisande dokument
Styrs de redovisande dokument som organisationen har uppréattat?
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Har en dokumenterad
process inforts for att styra redovisande dokument?

5. Ledningens ansvar

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Ledningens atagande

Har hogsta ledningen gett bevis pa sitt atagande nar det géaller att utveckla,

tillampa och standigt forbattra ledningssystemet?

Ar alla medarbetare medvetna om betydelsen av att uppfylla kundkrav och

forfattningskrav?

Ar vision, affarsidé, policy och strategi fastlagda och anpassade till

intressenterna?

Har hogsta ledningen sakerstallt att mal uppréttats?

Ar beslut vid ledningens genomgangar pavisbara?

Sakerstaller ledningsprocessen att nodvandiga resurser finns tillgéangliga?

Kundfokus

Ar kundens grundldggande krav kanda och klarlagda?

Ar dessa krav definierade gentemot organisationen?

Anvands de kanna kraven till att 6ka kundtillfredsstallelsen?

Kvalitetspolicy

Har hogsta ledingen sakerstallt att kvalitetspolicyn som en del av

verksamhetspolicyn ar anpassad for organisationens syfte?

Innefattar ett atagande att uppfylla krav och standigt forbattra

ledningssystemet?

Ger forutsattningar for att uppréatta och se dver kvalitetsmal?

Har meddelats till samt forstatts och tillampas pa alla nivaer inom

organisationen?

Granskas med hansyn till fortsatt lamplighet?

Planering

5.4.1. Kvalitetsmal
Har mal upprattats for alla relevanta funktioner och nivaer inom
organisationen?
Ar malen méatbara och star i Gverensstammelse med
verksamhetspolicyn?
Beaktar dessa mal kraven pa varor och tjanster samt tillhérande
processer?

5.4.2. Planering av ledningssystem for kvalitet
Omfattar planeringsprocessen att identifiera och faststélla relevanta
processer?
Att identifiera och tillhandahalla nodvandiga resurser?
Att forbattra respektive anpassa ledningssystemet?
Att dokumentera resultaten?
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Ar det sakerstallt att
andringar i systemet genomfors pa ett styrt satt och att ledningssystemets
funktion bibehalls under forandringarna?
5.5. Ansvar, befogenhet och kommunikation

5.5.1. Ansvar och befogenhet
Har ansvar och befogenheter definierats och kommunicerats inom
organisationen?

5.5.2. Ledningens representant
Har hogsta ledningen utsett en medlem av ledningen att vara ledningens
representant?
Har ledningens representant ansvar och befogenheter att sékerstalla att
de processer som erfordras for ledningssystemet infors, underhalls och
vidareutvecklas?
Rapportera till hdogsta ledningen om ledningssystemets funktion och
behov av forbattring?
Sakerstalla att medvetenheten om kundkrav beframjas i hela
organisationen?

5.5.3. Intern kommunikation
Har hogsta ledningen sakerstallt att processer for kommunikation har
upprattats inom organisationen?
Har den interna kommunikationen sakerstéllts mellan olika nivaer och
funktioner?

5.6. Ledningens genomgang

5.6.1. Allmant
Granskar hogsta ledningen ledningssystemet med planerade, faststallda
intervall?
Beddms behovet av andringar i ledningssystemet vid genomgangarna?
Ar dokumentation frén ledningens genomgéngar tillganglig?

5.6.2. Underlag for genomgang
Innefattar underlaget for ledningens genomgang information om resultat
av revisioner?
Kundreaktioner?
Processers prestanda och produkters dverensstammelse med stéllda
krav?
Status hos korrigerande och forebyggande atgarder?
Uppféljning av atgarder beslutade vid ledningens tidigare
genomgangar?
Forandringar som skulle kunna paverka ledningssystemet?
Rekommendationer till forbattringar?

5.6.3. Resultat av genomgang
Har beslut tagits och atgarder definierats for forbéattring av
ledningssystemet och dess processer?
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Forbattring av produkt?
Att tillgodose behovet av resurser for att genomfora de definierade
atgarderna?

Har resultaten fran ledningens genomgang dokumenterats?

6. Hantering av resurser
6.1. Tillhandahallande av resurser
Har organisationen faststallt behovet av resurser och tillhandahallit dem for
att uppratta och underhalla ledningssystemet och att standigt forbattra dess
verkan?
Oka kundtillfredsstallelsen genom att uppfylla kunders krav?
6.2. Personalresurser
6.2.1. Allmént
Har personalen sadan kompetens att de kan utféra arbetet pa foreskrivet
satt, sa att produktkraven uppfylls?
6.2.2. Kompetens, praktisk utbildning och medvetenhet
Har organisationen faststallt kravet pa kompetens hos personal?
Definierat och genomfort praktisk utbildning eller vidtagit andra
atgarder for att uppna eller bibehalla nédvandig kompetens?
Utvarderad verkan av utbildning eller andra atgarder for att uppna eller
bibehalla kompetensen?
Sakerstallt att medarbetarna ar medvetna om relevansen och betydelsen
av egna aktiviteter?
Sakerstallt att medarbetarna forstar hur de sjalva ska medverka till att
malen uppnas?
Sakerstallt att teoretisk och praktisk utbildning, fardigheter och
erfarenhet dokumenteras?
6.3. Infrastruktur
Ar den nodvandiga infrastrukturen definierad, tillganglig och underhéallen?
Ingar lokaler, arbetsutrymmen och tillhérande forsorjningssystem?
Ingar processutrustning?
Ingar stodsystem?
6.4. Verksamhetsmiljo
Har organisationen faststéllt, paverkat och styrt de fysiska, ekologiska och
andra faktorer rérande verksamhetsmiljon som erfordras for att stallda krav
pa produkt ska kunna uppfyllas?

7. Produktframtagning
7.1. Planering av produktframtagning
Har organisationen under planeringen faststéllt kvalitetsmal for och krav pa
produkt?
Behovet av nya processer?
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Behovet av styrande dokument?
Behovet av resurser specifikt for produkten?
Erforderliga aktiviteter for verifiering, validering, 6vervakning, matning och
provning, specifika for produkten?
Acceptanskriterier for produkten?
Nodvandiga redovisande dokument?
7.2. Kundanknutna processer
7.2.1. Faststallande av produktanknutna krav
Har organisationen faststéllt de krav som kunden specificerat pa
produkten?
Krav som inte angetts av kunden men som ar nédvéandiga med hansyn till
den specificerade eller avsedda anvandningen?
Forfattningskrav som ror produkten?
Nagra ytterligare krav som organisationen funnit vara nodvandiga?
7.2.2. Genomgang av produktanknutna krav
Har de angivna krav som ror produkten blivit genomgangna?
Sakerstaller denna genomgang, som gors fore en bindande offert, att
kraven pa produkt blir definierade?
Kundkrav bekraftas innan order accepteras?
Krav i kontrakt eller order som skiljer sig fran tidigare uttryckta krav
klarlaggs och behandlas?
Organisationen har formaga uppfylla definierade krav?
Dokumenterat resultat av genomgangen och atgarder till foljd av denna?
Sakerstallts det att relevant dokumentation andras i de fall
produktkraven forandras?
Sékerstalls det att berord personal uppmérksammans pa dessa
andringar?
7.2.3. Kommunikation med kund
Finns ett val fungerande satt for kommunikation med kunder?
Tacker detta produktinformation?
Forfragningar, kontrakt eller order, inklusive andringar och tillagg?
Kundreaktioner, inklusive klagomal fran kund?
7.3. Konstruktion och utveckling
7.3.1. Planering av konstruktion och utveckling
Ar konstruktion och utveckling av produkter planerad och styrd?
7.3.2. Underlag for konstruktion och utveckling
Innefattar det faststallda och dokumenterade underlaget som ror krav pa
produkt krav pa funktion och prestanda?
Har detta underlag granskats med hansyn till tillracklighet?
Har nagra ofullstandiga, tvetydiga eller motstridande krav klarlagts?
7.3.3. Resultat av konstruktion och utveckling
Redovisas resultat fran konstruktions- och utvecklingsarbetet pa ett satt
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som mojliggor verifiering
mot underlaget for konstruktion och utveckling?

Ar det sakerstallt att resultaten uppfyller kraven i underlaget for
konstruktion och utveckling?

Godkéanns dokument som visar resultat av konstruktions- och
utvecklingsarbetet innan de frislapps?

7.3.4. Genomgang av konstruktion och utveckling
Gors systematiska genomgangar av konstruktions- och
utvecklingsarbetet efter lampliga etapper sa att det sakerstalls att det gar
att utvardera hur resultaten fran konstruktion och utveckling uppfyller
stallda krav?

Eventuella problem har identifierats och nodvandiga atgarder
foreslagits?

Ar resultaten fr&n genomgangarna och fran nédvandiga efterféljande
atgarder dokumenterade?

7.3.5. Verifiering av konstruktion och utvecklingsresultat
Ar det mojligt att utfora verifiering av konstruktions- och
utvecklingsresultat mot underlaget for konstruktion och utveckling?
Sakerstalls med genomford verifiering att resultat fran konstruktions-
och utvecklingsarbetet uppfyller krav i underlaget?

Resultaten fran verifieringen och fran nodvéandiga efterféljande atgarder
ar dokumenterade?

7.3.6. Validering av konstruktion och utvecklingsresultat
Sakerstéalls med genomford validering att den resulterande produkten
uppfyller de krav som galler for den specificerade tillampningen eller
avsedda anvandningen?

Valideringen slutforts fére leverans eller innan produkten borjat
anvandas?

Ar resultaten fran valideringen och fran nodvandiga efterféljande
atgarder dokumenterade?

7.3.7. Styrning av andringar i konstruktion och utvecklingsresultat
Sakerstalls att andringar som ror konstruktion och utveckling ar
identifierade, dokumenterade och styrda?

Ar resultaten fran granskning av andringar och fran nédvandiga
efterféljande atgarder dokumenterade?

7.4. Inkop

7.4.1. Inkdpsprocessen
Sakerstéalls med den styrda inkdpsprocessen att inkdpt produkt uppfyller
specificerade krav?
Leverantorer bedéms och véljs pa sin formaga att leverera produkter
som svarar mot organisationens krav?
Kriterier for val och bedémning samt férnyad bedémning har fastlagts?
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Resultaten fran bedémningar
och fran nodvandiga efterféljande atgarder dokumenteras?

7.4.2. Inkdpsinformation

Anges i inkdpsinformation dver den produkt som ska anskaffas krav for
godkannande eller kvalificering av produkt, rutiner, processer och
utrustning?

7.4.3. Verifiering av inkdpt produkt

Har organisationen upprattat och infort de atgarder som erfordras for
att verifiera inkdépt produkt?

7.5. Produktion av varor och utférande av tjanster
7.5.1. Styrning av produktion av varor och utférande av tjanster

Sakerstalls genom styrning av produktion av varor och utférande av
tjanster att organisationen har information tillganglig som specificerar
egenskaperna hos produkten?

Haller arbetsinstruktioner tillgangliga dar det ar nodvéandigt?
Anvéander och underhaller 1amplig utrustning?

Har tillgang till och anvéander utrustning for 6vervakning och matning?
Genomfor dvervakning och méatning?

Tillampar férfaranden for frislappning och leverans samt i
forekommande fall aktiviteter efter leverans?

7.5.2. Validering av processer for produktion av varor och utférande av

tjanster

Har man validerat alla processer for produktion av varor eller utférande
av tjanster dar resultatet inte kan verifieras genom efterféljande
overvakning eller matning?

Valideras processer med begransad kontrollmojlighet dar brister hos
produkten kan méarkas forst nar varan har tagits i bruk eller tjansten har
utforts?

Har valideringen visat att processerna har férmaga att astadkomma
planerade resultat?

Har sétt for validering faststallt genom att organisationen har definierat
kriterier for kvalificering av processerna?

7.5.3. Identifikation och sparbarhet

Ar enskilda foremal och partier av produkter méarkta, tydligt
identifierade och hanterade pa fastlagt satt, och dokumenteras detta?

7.5.4. Kundens egendom

lakttas varsamhet med kundagd egendom nar den &r under
organisationens uppsikt eller anvands av organisationen?

Identifierar, verifierar, skyddar och svarar organisationen for
sékerheten for kundagd egendom som ska anvandas eller inga i produkt?
Dokumenteras och rapporteras till kund om nagot som tillhér kunden
forloras, skadas eller befinns vara olampligt for anvandning?
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7.5.5. Bevarande av
produktegenskaper
Sakerstalls det att produkten eller dess delar skyddas under hela
framtagningsprocessen och under leverans till avsedd mottagare sa att
overensstammelse med krav vidmakthalls?

7.6. Behandling av 6vervaknings- och matutrustning
Har organisationen faststéallt vilken évervaknings- och matutrustning som
erfordras?
Har processer upprattats for styrning av 6vervaknings- och méatutrustning?

8. Matning, analys och forbattring

8.1. Allmant

Har organisationen planerat och infort de processer for dvervakning,

matning, analys och forbattring som erfordras for att visa att produkten

Overensstammer med krav?

Sakerstalla att ledningssystemet uppfyller gallande krav?

Standigt forbattra ledningssystemets funktion?

Har man faststallt vilka metoder som ska anvandas och i vilken omfattning

det ska gbras?

8.2. Overvakning och matning

8.2.1. Kundtillfredsstéllelse
Anvands den omfattande information som organisationen skaffar sig
over kundtillfredsstallelse som ett av matten pa ledningssystemets
funktion?

8.2.2. Intern revision
Utfors interna revisioner med planerade intervall for att avgéra om
ledningssystemet 6verensstammer med det som planerats samt uppfyller
kraven i 1ISO 9001 och de krav som organisationen faststallt?
Har infort och underhallits pa ett andamalsenligt sétt?
Finns en dokumenterad rutin for interna revisioner dar man anger
ansvar och krav pa planering och genomférande, dokumentering och
rapportering av resultat?
Har man definierat omfattning, frekvens och metoder for revision?
Genomfors interna revisioner av annan personal n den som utfor den
verksamhet som revideras?
Dokumenteras och bevaras resultat av interna revisioner, och meddelas
de till ansvarig personal inom det reviderade omradet samt till hogsta
ledningen?
Genomfdrs och dokumenteras korrigeringar och korrigerande atgarder?

8.2.3. Overvakning och méatning av processer
Anvands lampliga metoder for att 6vervaka och mata de processer som
ingar i ledningssystemet?
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8.3.

8.4.

8.5.

Bekraftar anvandingen av
metoderna att varje process har fortsatt formaga att astadkomma
planerade resultat?
Vidtas lampliga korrigeringar och korrigerande atgarder nar planerade
resultat inte uppnas?
8.2.4. Overvakning och méatning av produkt
Overvakar och méater organisationen egenskaper hos produkten?
Dokumenteras och bevaras bevis pa éverensstammelse med
acceptanskriterier?
Innehaller dokumentationen uppgift om vem eller vilka som ansvarat for
frislappning av produkten for leverans till kund?
Behandling av avvikande produkter
Sakerstalls att avvikande produkt identifieras och styrs for att forhindra
oavsiktlig anvandning eller leverans?
Finns en faststalld rutin for styrning och hantering av avvikande produkter?
Anges ansvar och befogenheter for denna hantering i en rutinbeskrivning?
Vidtar man atgarder for att eliminera en upptackt avvikelse?
Upprattas och bevaras dokumentation dver arten och omfattningen av
avikelser och efterfoljande atgarder?
Analys av information
Finns en faststalld metod for att samla in och analysera information?
Ger analysen information om kundtillfredsstallelse?
Overensstammelse med krav pa produkt?
Egenskaper och trender hos processer och produkter, inklusive mojligheter
till forebyggande atgarder?
Leverantorer?
Forbattring
8.5.1. Standig forbattring
Sakerstalls det att man gor en standig forbattring av ledningssystemet?
8.5.2. Kaorrigerande atgarder
Sakerstaller organisationen att orsaker till avvikelser elimineras genom
korrigerande atgarder?
Star de korrigerande atgarderna i proportion till konsekvenserna av de
patraffade avvikelserna?
Anges i en dokumenterad rutin, som ror korrigerande atgarder, krav for
att granska och beddéma avvikelser?
Faststalla orsaker till avvikelser?
Utvarder behovet av atgarder for att hindra att avvikelser inte
uppkommer pa nytt?
Faststallda och vidta nodvandiga korrigerande atgéarder?
Dokumentera resultaten av vidtagna atgarder?
Granska verkan av genomforda korrigerande atgarder?
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Ingar information om
vidtagna korrigerande atgarder i underlaget for ledningens genomgang?

8.5.3. Forebyggande atgarder

Sékerstaller organisationen att orsaker till tdnkbara avvikelser elimineras
genom forebyggande atgarder?

Star de forebyggande atgarderna i proportion till konsekvenserna av de
tankbara problemen?

Anges i en dokumenterad rutin, som ror forebyggande atgarder, krav for
att faststélla vilka avvikelser som kan tdnkas uppkomma och deras
orsaker?

Utvérdera behovet av atgarder for att hindra uppkomst av avvikelser?
Faststalla och vidta nddvandiga forebyggande atgarder?

Dokumentera resultaten av vidtagna atgarder?

Inger information om vidtagna férebyggande atgarder i underlaget for
ledningens genomgang?
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8 English version Internal environment and quality audits at
SLU

1. Purpose of the audit

The internal audit is performed annually to confirm that the university lives up to the
requirements of the standard. An internal environment/quality audit involves sampling to
check conformity with all partial requirements in the ISO 14001/9001 standard, as well as
with SLU’s own procedures.

The audit results are to be documented in an audit report, which must be entered in the
journal.

2. Internal environment/quality audits

Audits must be performed by accredited environment/quality auditors, either from the
organisation itself or by auditors to whom the task has been outsourced. Internal auditors and
the audit coordinator must meet the following requirements:

o Be independent of the activities they audit, and consequently not audit their own unit.

e Have completed a course on the requirements of EN ISO 14 001 and/or 9001, or have
acquired equivalent knowledge in other ways.

e Have completed a course in audit techniques, or have acquired equivalent knowledge
in other ways.

e Be familiar with relevant environmental legislation.

e Possess knowledge about the environmental impact of the business.

e Have acted as accompanying auditor on at least one occasion.

If two units with similar operations both have staff trained in environmental auditing, they
can audit each other. The same applies for internal quality audits.

3. Responsibility

The environmental coordinator shall ensure that the environmental audit is completed. The
appointed environmental auditor is responsible for establishing an audit plan, managing and
implementing the environmental audit, including documenting non-conformities and
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proposals for improvement. The audit report
must be entered in the journal according to applicable SLU procedures.

If there is a need to audit a particular area of activities, or check conformity with a specific
part of the standard, management can initiate an internal environmental/quality audit.

4. SLU audit programme

As of 2015, internal audits at SLU are planned in three-year cycles. The planning can be
found in the Excel sheet SLU-68.

The purpose of coordinated planning of the internal environmental audits is to achieve the
following:

e Good forward planning of audits to be carried out during the year and by whom.

¢ Planning of internal audits is to be completed in December; this is the responsibility of
the environmental manager.

e Focusing on the same aspects throughout the organisation means units can learn from
each other, it makes it easier to identify trends and if possible take joint action to correct
non-conformities.

o Make sure the whole organisation is audited to the entire standard during a three-year
period.

¢ Reduced workload for the organisation as a whole as a result of not having to perform
annual audits.

e If needed, audits can be managed so that all internal audits are carried out during the
same time period.

e Coordinated planning makes it easier and more efficient to prepare common checklists
for the area to be audited.

e Makes it possible to draft a summary report for the entire organisation which can more
easily be communicated to management.



J L Dokumentnamn: Dok.nr
S Lu ‘ Sveriges lantbruksuniversitet Intern miljo- och kvalitetsrevision vid SLU-127
Swedish University of Agricultural Sciences SLU
Dokumentagare: Version:
Peter Hagelin 6.0
Faststallt av: Faststallt den: Sida (av)
Johanna Sennmark Ej faststalld 39 (40)

5. Auditing process

Feedback from audits as basis for
establishing future audit program — S

¥

Implement Corrective
Plan P / Report » ; - Follow-up
Management do action

determines the i
purpose of the audit
(criteria)

Feedback (of experience) from previous audits for
planning future audits

8.11 51 Planning

Establish a detailed auditing plan and study documentation. Perform any self-checks and plan
sampling. See template in annex 1.

8.12 5.2 Implementation

The internal environmental audit is performed by revising documents, doing interviews and
carrying out workplace visits. Using the checklist in annex 3 is recommended.

8.1.3 53 Reporting

The auditor drafts a written report using the template in annex 2. The report is sent to the
environmental coordinator no later than three weeks after completing the audit. Any non-
conformities are documented either in the audit report or using the non-conformity form. For
advice on how to document non-conformities, please refer to section 6 below. The audit
report consists of the audit plan, any non-conformities forms and a summary. Audit reports
are saved and archived as records. The environmental coordinator is responsible for
communicating the results to management and staff.

8.14 54 Corrective actions and follow-up of non-conformities

The manager responsible for the area appoints someone to establish the cause of a non-
conformity, take corrective action and follow up on whether the action has been effective.



e

SLU |

Dokumentnamn: Dok.nr
Sveriges lantbruksuniversitet Intern miljo- och kvalitetsrevision vid SLU-127
Swedish University of Agricultural Sciences SLU

Dokumentagare: Version:

Peter Hagelin 6.0

Faststallt av: Faststallt den: Sida (av)

Johanna Sennmark Ej faststalld 40 (40)

Follow-up of the result of corrective actions
is done at the next audit, where focus is on checking whether the actions have had the desired
effect.

The manager responsible for an area is responsible for communicating any non-conformities
found during external as well as internal audits to staff and for any corrective action being
taken within the agreed-upon timeframe. Six weeks is a good starting point.

6. Documenting non-conformities

Care should be taken to document non-conformities with as much clarity as possible. It
should be easy to understand what the auditor means, even for those who were not present
during the audit, or if the audit took place some time ago.

State place, non-conformity, proof of non-conformity and the requirements that have not been
fulfilled. Example: “At the time of audit, there was no security data sheet for acetone
sampling in the XX laboratory. This is contradictory to procedure xxxx, which states that

7. Remuneration for auditors

To avoid unnecessary administration, it is recommended to agree on exchanging auditing
services with another department/unit. If this is not possible, an auditor who performs an
internal environmental or quality audit can issue an internal invoice to the audited
department/unit. The fee is SEK 6000/audit. Depending on the scope (quality+environment,
activities in several locations etc.), this amount may be adjusted.

The English version limited to the first part, not the report-template or checklists for internal
audits
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