



[image: image3][image: image4.jpg]



[image: image1]
Kwestionariusz samooceny         
                                                                        
[image: image2]
- Strona 2 z 15 -


Kwestionariusz samooceny przedsiębiorstwa

I.
Wprowadzenie

Niniejszy kwestionariusz samooceny oparty na wytycznych Ramowego Systemu Zarzą​dza​nia Responsible Care (w skrócie RSZ RC) przeznaczony jest dla firm realizujących Program „Odpowiedzialność i Troska”, których podstawę działalności stanowi produkcja wyrobów che​micz​nych i którzy posiadają certyfikowanych wszystkich trzech Systemów Zarządzania: Jakością, Środowiskiem oraz bezpieczeństwem i higieną pracy.

Głównym celem kwestionariusza, uzupełnionego o informacje z zakresu posiadanych systemów zarządzania, jest określenie stopnia wdrożenia i realizacji poszcze​gól​nych elementów Programu zgodnie z wymagania RSZ RC, a także postępu i perspektyw działań mających na celu pełną implementację wytycznych systemu w zakresie obejmującym wyłącznie te elementy samooceny, które dotyczą stricte realizacji Programu „OiT” (m.in. stosowanie logo, wskaźniki, zarządzanie pro-duktem, transport i dystrybucja produktów). 
Kwestionariusz oparty został na zasadniczych elementach realizacji Programu „Odpo​wie​dzial​ność i Troska” w odniesieniu do konkretnych punktów wytycznych RSZ RC i składa się 
z serii tematycznie ułożonych pytań. Odpowiedź na nie, oprócz wpisania w odpowiedniej kolu​mnie przyznanej punktacji w skali 1 ÷ 5 wymaga opisu sposobu realizacji zagadnienia. W przy​pad​ku zagadnień o wstępnej fazie wdrażania oraz zagadnień o niskim poziomie wdrożenia, przy udzielaniu odpowiedzi, zasadne jest określenie perspektywicznych działań jakie Zakład planuje podjęć w celu realizacji danego elementu lub doskonalenia obecnego poziomu realizacji.

Punktacja w skali 1 ÷ 5:

1. Świadomość: poziom obejmujący wdrożenie założeń zarządzania danym aspektem – wymagania określone w pkt „Zarządzanie i zobowiązania” oraz „Polityka” RSZ RC;

2. Rozwój: poziom obejmujący poziom 1 oraz wdrożenie wymagań określonych w pkt. „Identyfikacja wymagań” oraz „Planowanie” w RSZ RC;

3. Operacyjność: poziom obejmujący poziom 1 i 2 oraz wdrożenie wymagań określonych w pkt. „Organizacja” oraz „Wdrażanie i kontrola” w RSZ RC;

4. Zaawansowanie: poziom obejmujący poziom 1, 2 i 3 oraz wdrożenie wymagań określonych w pkt. „Monitoring” w RSZ RC oraz przynajmniej raz przeprowadzony przegląd zarządzania w zakresie danego aspektu;

5. Doskonalenie: poziom obejmujący poziom 1, 2, 3 i 4 oraz przynajmniej trzy razy przeprowadzony przegląd zarządzania w zakresie danego aspektu.
II.
Analiza wyników kwestionariusza

Maksymalną możliwą do uzyskania punktację w zakresie wdrożenia poszczególnych ele​men​tów Programu „Odpowiedzialność i Troska” przedstawia tabela nr 1. Uzyskane wyniki samo​oceny (tabela nr 2) odniesione do punktacji określonej w tabeli 1 mają na celu określenie pozio​mu zaawansowania firmy w wypełnianie wymagań Ramowego Systemu Zarzą​dzania Res​pon​sible Care, tj.:

· < 20% - stan „początkowy” – firma przystępuje do wdrażania Ramowego Systemu Zarzą​dzania RC (RSZRC);

· >20% ÷ <50% - wdrażanie RSZRC;
· >50% ÷ <80% - działania dostosowawcze mające na celu osiągniecie pełnego wdrożenia.
· 80% - pełne wdrożenie; proces ciągłego doskonalenia.
Na podstawie dokonanej i przekazanej przez firmę samooceny, Sekretariat może:
1. Wystąpić do Zakładu o dokonanie wyjaśnień, uzupełnień lub przesłania dowodów realizacji 
w odniesieniu do wybranych zagadnień ujętych w kwestionariuszu.

2. Określić Zakładowi niezbędne do realizacji działania korygujące oraz wymagany czas ich wykonania (max. 6 miesięcy);

3. Określić potrzebę przeprowadzenia w Zakładzie audytu kontrolnego lub audytu oceny zgod​noś​ci systemu funkcjonującego w firmie z wymaganiami RSZRC stanowiącego podstawę przyznania Certyfikatu wdro​że​nia Ra​mo​we​go Systemu Zarządzania Responsible Care zgod​ne​go z wytycznymi CEFIC;
4. Wnieść do Kapituły o zawieszenia prawa używania logo do czasu zgłoszenia przez Zakład gotowości do przeprowadzenia audytu kontrolnego jeżeli osiągnięta przez Zakład punktacja mieściła się w przedziale >20% ÷ <50% i Zakład w ciągu 6 miesięcy nie wdrożył działań kory​gujących określonych przez Sekretariat.
Tab.1. Maksymalna punktacja  

	L.P
	Rozdział
	Nazwa
	Max punktacja

	1
	II
	Polityka firmy i dokumentacja
	55

	2
	III
	Podstawowe parametry – wskaźniki
	40

	3
	IV
	Komunikacja i wymiana doświadczeń
	65

	4
	V
	Nazwa i logo Programu
	25

	5
	VI
	Zarządzanie Produktem (Product Stewardship)
	75

	6
	VII
	Transport
	40

	Suma
	300


Tab.2. Punktacja osiągnięta przez Zakład w wyniku samooceny i uzyskany poziom wdrożenia 2
	L.P
	Rozdział
	Nazwa
	Osiągnięta punktacja
	% punktacji maksymalnej

	1
	II
	Polityka firmy i dokumentacja
	
	

	2
	III
	Podstawowe parametry – wskaźniki
	
	

	3
	IV
	Komunikacja i wymiana doświadczeń
	
	

	4
	V
	Nazwa i logo Programu
	
	

	5
	VI
	Zarządzanie Produktem (Product Stewardship)
	
	

	6
	VII
	Transport
	
	


III.
Załączniki

1. 
Wykaz posiadanych przez firmę systemów zarządzania.
2.
Ramowy System Zarządzania Responsible Care – wytyczne stosowania – tłumaczenie luty 2007

IV. Metryczka 
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	I. Dane ogólne

	1.
	Nazwa firmy:
	

	2.
	Adres:
	

	3.
	Tel.:
	

	4.
	Fax:
	

	5.
	Status prawny przedsiębiorstwa:
	

	6.
	Branża / Działalność
	

	7.
	Imię i nazwisko oraz tel /e-mail osoby wypełniającej kwestionariusz
	

	8.
	Aktualny stan zatrudnienia

	

	9.
	Wielkość rocznego obrotu finansowego 
	


	
	PKT  

ramowego Systemu
	Punktacja

(1:5)
	

	II. Polityka firmy i dokumentacja
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1.
	Czy polityka związana z realizacją Programu „OiT” będzie/jest integralną częścią polityki firmy?
	3.2
	
	
	

	2.
	Czy z faktu zadeklarowania przystąpienia do Programu widoczne będzie bezpośrednie zaangażowanie kierownictwa w realizacje jego elementów? 

W czym to się przejawia?
	3.5
	
	
	

	3.
	Czy powołano w firmie Pełnomocnika (koordynatora) do spraw wdrażania Programu?

Czy ustalono jego kompetencje i zakres czynności?
	3.5.2
	
	
	

	4.
	Czy powołano w firmie Zespół Roboczy ds. Bezpieczeństwa, Ekologii i Ochrony Zdrowia, w którego skład wchodziliby przedstawiciele służb odpowiedzialnych za realizacje poszczególnych elementów Programu?

Czy ustalono jego kompetencje i zakres czynności?
	3.5.2
	
	
	

	5.
	W jaki sposób Zakład prowadzi śledzenie i bieżącą analizę stopnia realizacji wytycznych Programu?
	3.4

3.5
	
	
	

	6.
	Czy prowadzone są audyty wewnętrzne obejmujące przegląd wytycznych realizacji Programu?
	3.4

3.5
	
	
	

	7.
	Czy wdrożono w firmie system okresowego informowania Załogi o aktualnościach związanych z realizacja wytycznych lub inicjatyw podejmowanych w ramach realizacji Programu?
	3.2.
	
	
	

	8.
	Jaki jest mechanizm włączający personel przedsiębiorstwa do określania celów i zadań w ramach Programu oraz kontroli ich wykonywania w praktyce?
	3.2.

3.4.1.
	
	
	

	9
	Czy został wdrożony tryb rozpowszechniania i zapoznawania załogi pracowniczej z:

- założeniami Programu na dany rok kalendarzowy;

- efektami realizacji zadań przyjętych do realizacji w danym roku kalendarzowym;

- przepisami wykonawczymi wiążącymi się z realizacją Programu?
	3.4.1

3.5.4
	
	
	

	10.
	Czy w proces realizacji programu są zaangażowane zakładowe organizacje związków zawodowych?
	3.5
	
	
	

	11.
	Czy przy ustalaniu tych zadań w ramach Programu „OiT” brane są pod uwagę sugestie i głosy przewoźników, dystrybutorów i klientów?
	3.6.5


	
	
	


	
	PKT  

ramowego Systemu
	Punktacja
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	III. Podstawowe parametry – wskaźniki
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1
	W jaki sposób ustalono formę i odpowiedzialność za:

1.1. określanie

1.2. bilansowanie

1.3. ewidencjonowanie

1.4. weryfikowanie
1.5. przekazywanie do Sekretariatu
kluczowych wskaźników Programu zgodnie z Instrukcją opracowaną przez Sekretariat?

Należy opisać odpowiedzialności za poszczególne etapy realizacji.
	3.7

3.8
	
	
	

	2.
	Czy wszystkie wskaźniki zostały właściwie zidentyfikowane i określone?
	3.7.5
	
	
	

	3
	Czy wdrożono procedurę określania wskaźników wypadkowości dla kontraktorów działających na terenie Zakładu (LTiR oraz wypadki śmiertelne)? 
	3.7

3.8
	
	
	

	4
	Czy wielkości poszczególnych wskaźników programu poddawane są analizie przez najwyższe kierownictwo firmy? 

Jeśli tak, to w jakim trybie?
	3.7

3.8
	
	
	

	5
	Czy wdrożono procedurę działań korygujących lub zapobiegawczych mająca na celu utrzymywania wielkości wskaźników na możliwie jak najniższym poziomie?
	3.7

3.8
	
	
	

	6
	Czy sposób określania i weryfikowania wskaźników realizacji objęta jest wewnętrznymi audytami systemów zarządzania?
	3.7

3.8
	
	
	

	7
	Czy i w jaki sposób wielkości (za dany rok kalendarzowy) poszczególnych wskaźników są przedstawiane załodze pracowniczej?
	3.7

3.8
	
	
	

	8 
	Czy i w jaki sposób wielkości (za dany rok kalendarzowy) poszczególnych wskaźników są przedstawiane społeczności lokalnej?
	3.7

3.8
	
	
	


	
	PKT  

RSZ RC
	Punktacja
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	IV. Komunikacja i wymiana doświadczeń
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1.
	Czy przedsiębiorstwo wykorzystując swojego koordynatora (Pełnomocnika) propaguje „wokół siebie” ideę Programu „Odpowiedzialność i Troska”?
	3.5.6
	
	
	

	2..
	Czy przedstawiciele przedsiębiorstwa uczestniczą w seminariach i konferencjach poświęconych tematyce Programu?
	3.5.6
	
	
	

	3.
	Czy Zakład organizuje spotkania ze swoimi partnerami, na których przedstawia korzyści jakie płyną z faktu realizacji przez zakład założeń Programu, a tym samym agituje do przystąpienia do Ruchu?
	3.5.6.2
	
	
	

	4.
	Czy podczas seminariów, warsztatów, spotkań firma przedstawia własne osiągnięcia i innowacje w realizacji założeń Programu?
	3.5.6.2
	
	
	

	5.
	Czy Zakład wdrożył system korzysta z systemu informacji w zakresie wytycznych realizacji programu i aktualnych w nim zdarzeń zamieszczonych w biuletynie elektronicznych „OiT-ek” oraz na witrynie  www.rc.com.pl?
	3.1

3.3
	
	
	


	
	PKT  

RSZ RC
	Punktacja

( 1:5)
	

	IV. Komunikacja i wymiana doświadczeń
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	6.
	Czy i w jaki sposób nawiązano dialog i wymianę informacji dotyczące poziomu bezpieczeństwa oraz oddziaływania Zakładu na zdrowie i środowisko z:

· klientami?

· dostawcami?

· firmami znajdującymi się w bezpośrednim sąsiedztwie z zakładem?

· społecznością lokalną?

· władzami samorządem lokalnym?

· mediami?

· organizacjami pozarządowymi?

· organizacjami ekologicznymi?

· związkami zawodowymi działającymi poza strukturą Zakładu?

· szkołami, wyższymi uczelniami i innymi jednostkami oświatowymi?
	3.5.6


	
	
	

	7
	Czy informacje przekazywane są:

· w formie komunikatów?

· w formie publikacji?

· artykułów w prasie?

· wywiadów z dziennikarzami?

· audycji RTV?

· w czasie konferencji i spotkań?
	3.5.6


	
	
	

	8
	Czy w myśl ustawy z dn. 13.06.2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi, Zakład prowadzi kampanie edukacyjne?

Jeśli Zakład podlega temu obowiązku , to jakie podjęto działania?
	3.5.6
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	9
	Czy w  2014 roku Zakład realizował, któreś z niżej wymienionych działań o charakterze proekologicznym?

a) wspólną ( ze społecznością lokalną) akcję edukacji ekologicznej?

b) prelekcje, spotkania z uczniami w szkołach?

c) odnawianie zabytków?

d) festyn ekologiczny?

e) sponsoring imprez o charakterze proekologicznym?

f) rozpowszechnianie ulotek z informacjami ekologicznymi?

g) plakaty i obwieszczenia w zakresie tematycznym Programu?
	3.5.6

3.5.5

3.7
	
	
	

	10
	Czy zorganizowano “dni otwarte” dla przedstawicieli społeczności lokalnych oraz szkół podczas których informuje o rodzaju i skali swej uciążliwości?
	3.5.6
	
	
	

	11
	Czy firma posiada sformalizowany system udzielania informacji na temat swego oddziaływania?
	3.5.6
	
	
	

	12
	Czy firma posiada wypracowany system odpowiedzi na skargi, postulaty społeczności lokalnej wynikające z oddziaływania przedsiębiorstwa na otoczenie? 

Jeśli tak, to w jakiej formie?
	3.6.7.3
	
	
	

	13
	Czy w 2014 r Zakład odnotował skargi społeczności lokalnej z tytułu uciążliwości Zakładu dla otoczenia?

Jeśli tak w jakiej ilości, czego dotyczyły i jakie podjęto działania?
	3.5.6
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	14
	Czy wpłynęły do Zakładu postulaty ze stron administracji bądź społeczności lokalnej w zakresie działań jakie powinna firma podjąć w zakresie zmniejszenia swego oddziaływania na otoczenie?
	3.5.6
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	15
	W jaki sposób firma sprawdza zainteresowanie klientów i społeczności lokalnej przynależnością do Programu?
	3.5.6
	
	
	

	16
	Czy Zakład realizuje obowiązek corocznego publikowania i roz​powszechniania raportu środowiskowy zawierający elementy ochrony zdrowia i bezpieczeństwa pro​ceso​wego jako jednego z kluczowych elementów realizacji Programu „OiT”?
Proszę załączyć  wydany raport 
	3.5.4

3.5.5
	
	
	


	
	PKT  

ramowego Systemu
	Punktacja
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	V. Nazwa i logo Programu
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1.
	Czy przedsiębiorstwo używa logo Programu na nośnikach informacji?

Jeśli tak to jakich?
	3.1
	
	
	

	2
	Kto i w jaki sposób kontroluje w firmie prawidłowość stosowania logo Programu? 
	3.5.6
	
	
	

	3.
	Czy pracownicy i społeczność lokalna kojarzy nazwę i logo Programu z jego podstawowymi przesłankami?

W jaki sposób jest to weryfikowane?
	3.5.6
	
	
	

	4.
	Czy przedsiębiorstwo używa logo Programu na środkach transportu?

Jeśli nie to dlaczego?
	3.5.6
	
	
	

	5.
	Czy w związku z używaniem logo Programu na materiałach firmowych zauważa się wzrost zainteresowania produkcją, asortymentem firmy na rynku producentów? 

W jaki sposób firma to sprawdza?
	3.5.6
	
	
	


	
	PKT  

ramowego Systemu
	Punktacja

(1:5)
	

	VI. Zarządzanie Produktem (Product Stewardship)
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1
	Czy Zakład zna idee Product Stewardship (Zarządzanie produktem)
	3.6.4

3.6.5

3.7

3.8
	
	
	

	2
	Czy w Zakładzie podjęte zostały kroki w celu wdrożenia

Product Stewardship?

Jeśli tak, to jakie i w jakim obszarze?
	3.6.4

3.6.5

3.7

3.8
	
	
	

	3
	Czy Zakład prowadzi działania kontrolne podczas zakupu surowców? (jakość, opakowania, sposób dostarczania, referencje producenta)
	3.6.2

3.7

3.8
	
	
	

	4
	Czy Zakład posiada informacje na temat wpływu produktów dystrybucja których się zajmuje na środowisko? 

Jeśli tak, to co jest źródłem informacji?
	3.6.5.4

3.7
	
	
	

	5
	Czy Zakład posiada informacje na temat wpływu produktów których dystrybucją się zajmuje na zdrowie użytkowników?

Jeśli tak, to co jest źródłem informacji?
	3.6.5.4

3.7
	
	
	

	6
	Czy w 2014 wpłynęły do Zakładu reklamację z tytułu wadliwości dostarczonego produktu?

Jeśli tak, to w jakiej ilości? Co było główną przyczyną?
	3.6.4
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	7
	Czy firma posiada komplet aktualnych kart charakterystyki produkowanych i stosowanych substancji i mieszanin? 
	3.6.4
	
	
	

	8
	Czy firma ustaliła mechanizm dostarczania kart charakterystyki swoim klientom?
	3.6.4

3.6.5.
	
	
	

	9
	Czy karty charakterystyki wyrobów są powszechnie dostępne dla pracowników bezpośrednio pracujących z wyrobem?
	3.6.4
	
	
	

	10
	Czy firma spełnia obowiązujące wymagania prawne w  zakresie oznakowania opakowań substancji i mieszanin niebezpiecznych?
	3.6.5
	
	
	

	11.
	Czy Zakład opracował procedury nadzoru nad aktualnością kart charakterystyki wyrobów oraz etykiet służących do oznakowywania produkowanych substancji i mieszanin niebezpiecznych? 
	3.3.1
	
	
	

	12
	Czy działy marketingu i sprzedaży służą doradztwem w dziedzinie bezpiecznego wykorzystania i używania produktu (w tym informacje o opakowaniach i odpadach opakowaniowych)?
	3.6.7
	
	
	

	13.
	Czy firma posiada wypracowane sposoby postępowania z powstającymi w obrocie chemikaliami odpadami?

(przeterminowane chemikalia, produkty poza jakościowe, opakowania itp.)
	3.3

3.5

3.6.5
	
	
	

	14
	Czy firma umieszcza na opakowaniach oznakowania wskazujące na:

a) rodzaj materiałów, z których opakowania zostały wykonane,

b) możliwość wielokrotnego użycia opakowania w przypadku opakować wielokrotnego użytku,

c) przydatność opakowania do recyklingu w przypadku opakowań przydatnych do recyklingu.
	3.6.5
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	15
	Czy Zakład może się poszczycić przyjmowaniem w celu unieszkodliwienia/odzysku „zużytego” produktu?
	3.6.4

3.7
	
	
	

	16
	Czy Zakład wdrożył procedurę pomocy kooperantom w celu wskazania potencjalnych możliwości zagospodarowania, unieszkodliwienia „zużytego” produktu lub opakowania po nim?
	3.5

3.6
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	17
	Czy i w jaki sposób Zakład realizuje obowiązek ustawy z dn. 13.06.2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi zapewnienia odzysku, w tym recyklingu odpadów opakowaniowych takiego samego rodzaju jak odpady opakowaniowe powstałe z tego samego rodzaju opakowań, w których wprowadził produkty?
	3.3.1

3.4

3.5
	
	
	

	18
	Czy i w jaki sposób Zakład realizuje obowiązek ustawy z dn. 13.06.2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi zorganizowania systemu zbierania oraz zapewnienia odzysku, w tym recyklingu, odpadów opakowaniowych po środkach niebezpiecznych? 
	3.3.1

3.4

3.7
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	VII. Transport
	
	
	Opis sposobu, formy realizacji zagadnienia
	Propozycja działań w celu realizacji zagadnienia wraz z terminem realizacji

	1
	Czy Zakład ma opracowane kryteria selekcji przewoźników produktów dystrybucją których się zajmuje?

Jeśli tak to jakie?
	3.6.5
	
	
	

	2
	Czy Zakład przed przystą​pieniem do współpracy z przewoźnikiem chemikaliów dokonuje w jego siedzibie oceny, weryfikacji jakości i bezpieczeństwa świadczonych usług?
	3.6.5.3
	
	
	

	3
	Czy Zakład opracował kryteria selekcji przewoźników swoich produktów?

Jeśli tak, to jakie zasadnicze elementy one obejmują?
	3.4

3.6.3

3.6.5
	
	
	

	4
	Czy Zakład podczas podpisywania umów z przewoźnikiem produktów których dystrybucja się zajmuje uwzględnia przynależność do Programu „Odpowiedzialność i Troska” ?
	3.6.3

3.6.2
	
	
	

	5
	Czy przy podejmowaniu współpracy z przewoźnikiem Zakład uwzględnia podział odpowiedzialności i kompetencji w przypadku zaistnienia sytuacji awaryjnej (wypadek, wyciek, kradzież, usuwanie skutków awarii i zagrożeń środowiska)?
Jeśli tak, to w jaki sposób?
	3.4.6

3.6.6
	
	
	

	6
	Czy i w jaki sposób Zakład prowadzi kontrolę kwalifikacji kierowców i stanu technicznego pojazdów przewożących jego towary?
	3.6.3

3.6.2.3

3.6.2.4
	
	
	

	7
	Czy Zakład przynależy do Systemu Pomocy w Transporcie Materiałów Nie​bezpiecznych (SPOT)?


	3.5.6
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	8
	Czy możliwości techniczno-organizacyjne Zakładu pozwalają na przystąpienie do Systemu SPOT?
	3.5.6
	Nie ustala się punktacji. Odpowiedź opisowa
	
	

	9
	Czy firma wymaga od swoich dystrybutorów posiadania ważnej oceny ESAD II?
	3.5.6
	
	
	

	10
	Czy podczas wyboru przewoźników bierze się pod uwagę posiadanie przez operatora logistycznego ważnej oceny SQAS?
	3.5.6
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