ЧЕК-ЛИСТ: Подготовка Руководства по системе экологического менеджмента (СЭМ) в соответствии с ГОСТ Р ИСО 14001-2016
Используйте этот список для поэтапной проверки: все ли учтено при разработке или актуализации вашего Руководства по СЭМ. Отмечайте галочкой (✓) выполненные пункты. 
	№
	Наименование
	Отметка 

	I.
	ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	 

	1.1.
	Документ утвержден приказом руководителя
	 

	1.2.
	Установлена область применения: какие процессы, подразделения и физические территории охватывает СЭМ
	 

	1.3.
	Указано, что Руководство обязательно для исполнения всеми сотрудниками и подрядными организациями
	 

	1.4.
	В договоры с подрядчиками включен пункт о соблюдении требований Руководства по СЭМ
	 

	II.
	КОНТЕКСТ И ЗАИНТЕРЕСОВАННЫЕ СТОРОНЫ
	 

	2.1.
	Проведен анализ внешних факторов (законодательство, климат, рынок, ресурсы)
	 

	2.2.
	Проведен анализ внутренних факторов (структура, культура, технологии, стратегия)
	 

	2.3.
	Составлен перечень заинтересованных сторон (контролирующие органы, инвесторы, соседи, сотрудники)
	 

	2.4.
	Зафиксированы ключевые ожидания и требования этих сторон
	 

	2.5.
	Есть процедура регулярного мониторинга изменений в контексте и требованиях заинтересованных сторон
	 

	III.
	ЛИДЕРСТВО И ПОЛИТИКА
	 

	3.1.
	Экологическая политика утверждена руководителем и соответствует стратегическим целям компании
	 

	3.2.
	В политике отражены обязательства: по соблюдению законодательства, предотвращению загрязнения, непрерывному улучшению
	 

	3.3.
	Политика доведена до всех сотрудников (инструктажи, стенды, портал, рассылки)
	 

	3.4.
	Назначен представитель руководства по СЭМ (с приказом и описанием полномочий)
	 

	3.5.
	В должностных инструкциях и положениях о подразделениях прописана экологическая ответственность
	 

	IV.
	ПЛАНИРОВАНИЕ
	 

	4.1.
	Экологические аспекты
	 

	4.1.1.
	Проведена идентификация экологических аспектов по всем процессам (включая жизненный цикл продукции)
	 

	4.1.2.
	Выявлены потенциальные аварийные ситуации
	 

	4.1.3.
	Оценены аспекты и определены значимые (на основе критериев: масштаб, частота, нормативный риск)
	 

	4.1.4.
	Процесс идентификации и пересмотра аспектов — регулярный (не реже 1 раза в год или при изменении процессов)
	 

	4.2.
	Обязательства по соблюдению
	 

	4.2.1.
	Составлен и поддерживается в актуальном состоянии перечень применимых законодательных и иных требований
	 

	4.2.2.
	Используются официальные справочные системы 
	 

	4.2.3.
	Перечень актуализируется не реже 1 раза в квартал
	 

	4.2.4.
	Запрещено использование неактуальных или неофициальных копий нормативных документов
	 

	4.3.
	Цели и планирование их достижения
	 

	4.3.1.
	Цели установлены по функциям и уровням (SMART: конкретные, измеримые, достижимые, релевантные, ограниченные по времени)
	 

	4.3.2.
	Для каждой цели определены: показатели (KPI), ответственные, сроки, ресурсы
	 

	4.3.3.
	Цели согласованы со стратегией, значимыми аспектами и ожиданиями заинтересованных сторон
	 

	4.3.4.
	Разработаны краткосрочные (годовые) и долгосрочные (3–5 лет) планы мероприятий
	 

	V.
	ПОДДЕРЖКА
	 

	5.1.
	Компетентность и осведомленность
	 

	5.1.1.
	Определен перечень должностей, влияющих на значимые аспекты
	 

	5.1.2.
	Для этих сотрудников организовано обучение (вводное, периодическое, специализированное)
	 

	5.1.3.
	Есть двухуровневая система обучения: для руководителей — углубленное, для рабочих — на основе процедур
	 

	5.1.4.
	Персонал знает: содержание политики, свой вклад в СЭМ, последствия несоблюдения процедур
	 

	5.2.
	Коммуникации
	 

	5.2.1.
	Есть процедуры внутренних коммуникаций (совещания, рассылки, интранет)
	 

	5.2.2.
	Есть процедуры внешних коммуникаций (отчеты, пресс-релизы, ответы на запросы)
	 

	5.2.3.
	Координация коммуникаций закреплена за экологом
	 

	5.3.
	Документированная информация
	 

	5.3.1.
	Документация структурирована по уровням: Руководство → Стандарты/Регламенты → Инструкции → Записи
	 

	5.3.2.
	Все документы пронумерованы, датированы, с контролем версий
	 

	5.3.3.
	Предусмотрены меры против использования устаревших копий
	 

	5.3.4.
	Ответственность за управление документацией закреплена за экологом
	 

	5.4.
	Управление операциями
	 

	5.4.1.
	Для каждого значимого аспекта установлены операционные критерии (например: предельные значения выбросов, частота замеров).
	 

	5.4.2.
	Критерии зафиксированы в технологических регламентах, инструкциях, должностных обязанностях
	 

	5.4.3.
	Ответственность за выполнение распределена: техническое руководство, главный технолог, начальники подразделений, экологи
	 

	5.5.
	Готовность к авариям
	 

	5.5.1.
	Проведена идентификация потенциальных аварийных ситуаций
	 

	5.5.2.
	Разработаны и актуализированы Планы локализации и ликвидации аварий, аварийных разливов нефти
	 

	5.5.3.
	Персонал обучен действиям в ЧС (включено в программы инструктажей и аттестации)
	 

	5.5.4.
	Проводятся тренировки по реагированию на аварии
	 

	5.5.5.
	Определен порядок привлечения аварийных служб подрядчиков
	 

	VI.
	ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ
	 

	6.1.
	Мониторинг и измерения
	 

	6.1.1.
	Организован производственный экологический контроль (плановый и внеплановый)
	 

	6.1.2.
	Проводится эколого-аналитический контроль (лабораторные замеры выбросов, сбросов, отходов)
	 

	6.1.3.
	Обеспечен метрологический контроль (поверка и калибровка измерительного оборудования)
	 

	6.1.4.
	Все данные регистрируются и хранятся (журналы, отчеты, протоколы)
	 

	6.2.
	Внутренний аудит
	 

	6.2.1.
	Составлен график внутренних аудитов (не реже 1 раза в год по всем процессам)
	 

	6.2.2.
	Аудиторы компетентны и не связаны с аудируемым подразделением
	 

	6.2.3.
	По результатам аудита формируются отчеты с выявленными несоответствиями и рекомендациями
	 

	6.3.
	Анализ со стороны руководства
	 

	6.3.1.
	Анализ проводится не реже 1 раза в год (обычно в конце года)
	 

	6.3.2.
	В анализе участвует высшее руководство
	 

	6.3.3.
	В основу анализа положены: отчет представителя по СЭМ, результаты аудитов, мониторинга, несоответствий, обратная связь от заинтересованных сторон
	 

	6.3.4.
	По итогам анализа принимаются решения: по изменению политики, целей, ресурсов, структуры
	 

	VII.
	УЛУЧШЕНИЕ
	 

	7.1.
	Есть процедура выявления и регистрации несоответствий
	 

	7.2.
	По каждому несоответствию проводится анализ коренной причины
	 

	7.3.
	Разрабатываются и внедряются корректирующие действия
	 

	7.4.
	Оценивается эффективность корректирующих действий
	 

	7.5.
	Персонал имеет право и механизм для сообщения о несоответствиях 
	 

	7.6.
	Внедрена культура непрерывного улучшения: анализ данных → поиск возможностей → внедрение изменений → оценка результатов
	 

	 
	 
	 


 
Данный чек-лист может быть адаптирован и использован экологами предприятий как инструмент самодиагностики при разработке или актуализации Руководства по СЭМ. Рекомендуется проходить его ежегодно в рамках подготовки к анализу со стороны руководства (п. 9.3 ИСО 14001-2016).

