Stiftelsen Miljgfyrtarn: Brukerveiledning Nye Miljgfyrtarnportalen

BRUKERVEILEDNING NYE MILJ@FYRTARN PORTALEN — SERTIFIS@R

1.Nar du har fatt tilgang til en virksomhet som sertifisgr, ligger virksomheten i listen over
virksomheter du har tilgang til, nar du logger deg inn i Miljgfyrtarnportalen.

Hei, Serafin |

Arendal kommune (radhuset) Hovedkontor

Vinmonopolet kjedekontor Hovedkontor

testvirksomhetl

Test Miljgfyrtarn

2.Nar du klikker deg inn og kommer til forsiden til virksomheten, kan du se opplysninger om
virksomheten, slik som kontaktopplysninger og kommune.

Det er viktig at du har et blikk pa hvilke bransjekriterier som er lagt til. Det skal std om virksomheten
er Leietaker eller Byggeier — dette avgjgr hvilke energikriterier som blir gjeldende, blant annet.

Som sertifisgr er de arlige Klima- og miljgrapportene samt Miljgkartlegging av spesiell interesse.
Miljpkartlegging genereres ut ifra valgte bransjekriterier - det er ogsa derfor essensielt at rette
kriterier er lagt til.
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3.Dersom virksomheten er underliggende enhet (UE) til hovedkontor (HK) ser du dette ved at
tilhgrlighet til en stgrre organsiasjon er lagt til og at virksomheten «benytter hovedkontormodellen».
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Sertifikat

Gjeldende sertifikat

. . S, 0 Sertifikat yfstedt 26 mai 2016
Virksomheten er lokalisert i Kristiansand

Bertel O. Steen Agder AS avd.
kommune B3 Sertifibdt utleper 26 mai 2019

Kristiansand er en privat virksomhet

A Deyfer 955 dager til sertifikatet utiaper
Miljofyrtdrkoordinator i Kristiansand kommune -
Raimond Oseland
Send e-post

Bertel O. Steen Agder AS avd. Kristiansand sertifiseres etter falgende kriteriesett

@ Bilforhandler (Hovedkriteriesett)

Bertel O. Steen Agder AS avd. Hovedkontormodellen @© Bilverksted
Kristiansand tilharer Bertel O. Steen Agder AS avd, Kristiansand benytter
2 @ Felles kriterier
Bertel O. Steen AS* hovedkontormodellen

@ Skade- og lakkverksted

[ ncie | Bertel O. Steen Detalj AS
Verktay for virksomheter m m

Befinner virksomheten seg i et kispesenter, er med i en bransjeforening eller er del av en
klynge?
Svein Senumstad (Miljgfyrtarnansvarli i virksomheten)
Angi tilharighet her. Dette vi gi deg tilgang til spesifikk informasjon for din gruppe.
Send e-post

Velg Kjgpesenter | Velg Bransjeforening | Velg Kiynge L

Rune Draeani (Konsulent)
X100% v

———— ———r -_—

4.Dersom du skal gi tilgang til en ekstern bruker, bruker du «administrer tilganger», finner bruker og
gir riktig tilgangstype. Sett gjerne en sluttdato, szerlig om du gir tilgang til en annen sertifisgr.
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TESTVIRKSOMHET1 AVKLARINGER DOKUMENTER ADMINISTRER TILGANGER
Gitilgang til en ny bruker
Bruker Tilgangstype Startdato Sluttdato
Velg... -

Oversikt over tilganger som er blitt gitt

Interne kontakter

Bruker Tilgang Varighet

Glem Som [glemsom@testvirksomhet Lno)  Mijsfyrimansvasiig Kensulent 01.06.2014 - Ubestemt Sett som daglig leder

Mette Konsulent (mettekansulent) Konsulent 0L06.2014 - Ubestemt B S—— 1

Mette Ljosland (sert) Kontakt 11.09.2015 - Ubestemt n
Kontakt Kontaktsen (kontak) Kontakt 11.09.2015 - Ubestent [ Sett som mistrimansieig | et zom ogi eder | 8 |

som mayrtimansvarlig

Eksterne kontakter

Bruker Tilgang Varighet

Glem Som (glemsom@testyirksomhetLno) Konsulent 01.06.2014 - Ubestemt
%100% -

e ——— ————r -—

5.Dersom du har tilganger du ikke lenger har bruk for, er det fint om du sletter dem.
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6.oppe i hgyre hjgrne, kan du klikke deg videre
til et spkefelt, ga til din startside, bruke menyen, eller redigere din profil/logge ut. Her kan du velge
ulike punkter. Om du klikker pa Miljgkartlegginger, kommer du til et sgkefelt der du kan sgke opp
miljgkartleggingen til den virksomhetene du skal sertifisere.

(1)

Arlige klima- og miljgrapporter
Miljgkartlegginger

Rapporter

Virksomheter

Statistiklk

7.Du kan ogsa klikke deg inn i miljgkartleggingen direkte fra virksomhetens side:

Arlig klima- og miljgrapport for 2014

Miljgkartlegging for 2016
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Dette er fremdeles en test 2 ~

Dette er fremdeles en test 2

Miljgkartlegging

Virksomheten sertifiseres etter fglgende kriteriesett

® Engroshandel
@ Felles kriterier

@ Leietaker

Miljgkartlegging 2016 Klar for godkjenning <

8.Nar du som sertifisgr far tilgang og virksomheten er klar for sertifisering, skal siden for
miljgkartlegging se slik ut (status for Miljgkartlegging er Klar for godkjenning).

9.For at miljgkartlegging skal kunne settes som Klar for godkjenning, skal virksomheten, med eller
uten hjelp av konsulent, ha gjennomgatt alle bransjekriteriene. Nar kriteriene anses som oppfylt av

/ nls

virksomheten, setter de en bla tommel opp (oppfylt) pa kriteriet.

10.Alternativt kan noen kriterier settes som «ikke relevant», dersom det er grunnlag for det.

®
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11.Nar du som sertifisgr kontrollerer bransjekriteriene hos virksomheten, vaer oppmerksom pa at det
er status som star ved siden av kriterieteksten som gjelder. Dersom kriteriet er oppfylt, lar du den bla
tommelen som betyr Oppfylt, sta som den er.

pler er miljgfyrtarnansvarlig, verneombud

dverneombud og et verneombud. AMU skal

i

12.NB: Dersom kriteriet ikke er oppfylt og du skal gi avvik, trykker du pa réd tommel ned.

Da endrer status ved siden av kriterieteksten seg til avvik:

/

ngerer etter hensikten.
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13.Merk at du kan filtrere pa kriterier som er oppfylt, eller som har awvik, eller som er ikke relevant.

W aRRL yperunga g
Behov for tilta
e Oppfylt (43
wy Tiltak utfert (0
.
® Ikke relevant (:
§ Lovpalagt (16

D Ma dokumenteres (14)

14.Dersom virksomheten har satt et kriterium som ikke relevant, men det er relevant, gir du avvik
ved 3 trykke pa r@d tommel.

@) -

A

e
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14.Dersom du trykker pa Avvik ved en feil, har du mulighet til 3 angre:

15.Nar du har kommentert kriteriene som er kontrollert, og endret status der hvor noe skal rettes
opp fra virksomhetens side, fyller du ut feltet Sertifisgrs Vurdering.

DATO FOR SERTIFISERINGSM@TE

STED FOR SERTIFISERINGSM@TE

DELTAGERE PA SERTIFISERINGSM@TE

Deltagere pa sertifiseringsmate

SERTIFIS@RS OPPSUMMERING OG EVENTUELL BEKREFTELSE PA GODKJENNING

Sertifisgrens vurdering

SERTIFIS@®RS ANBEFALINGER FREM MOT RESERTIFISERING

Sertifisgrens anbefalinger

Det er viktig at dette fylles ut riktig og utfyllende, siden det danner grunnlag for Sertifisgrs rapport
(hvis det er avvik) og godkjenningsbrev (hvis det ikke er avvik, eller de er bekreftet lukket).

16.Nar du er ferdig med a fylle ut feltet «Sertifisgrs vurdering», kan du godkjenne eller ikke
godkjenne miljgkartleggingen.

Miljgfyrtarn, oktober 2016



Stiftelsen Miljgfyrtarn: Brukerveiledning Nye Miljgfyrtarnportalen

Dersom du har funnet og markert avvik trykker du pa «lkke godkjent»

Ikke godkjent 4

Kriterier  Lukkalle M\

Dersom du ikke har funnet awvik, trykker du pa «Godkjenn»

Dersom det er ngdvendig, kanskje fordi virksomheten ber om det enten fgr sertifiseringsmgtet eller
under selve mgtet, kan du trykke pa «Las opp for virksomhet».

Dersom du trykker pa «Las opp for virksomhet», ma virksomheten igjen levere miljgkartleggingen fgr
du kan skrive i den. Bruk derfor denne knappen med mate.

17.Dersom det var avvik, og du trykket pa «lkke godkjent» blir sertifisgrs rapport generert, med
oppsummering av awvik, ngkkelinformasjon om virksomheten og teksten fra «Sertifisgrens
vurdering».

Den legger seg bade gverst i miljgkartleggingen:

Virksomheten sertifiseres etter: Felles kriterier, Leietaker, Kj

2 Sertifisars rapport

N@KKELINFORMASION €)

Kort oppsummering av arbeidsmgtene

Og pa siden der man fgrst klikker seg inn pa miljpkartleggingen:

Mlhﬁkarﬂegglng 2016 [3 Sertifisgrs rapport

<

st enaret Ub

18.Miljpkartleggingen har na status Behov for tiltak. Dette indikerer at det er avvik som ma lukkes.
Virksomheten kan na igjen skrive i kartleggingen, og endre status. Som sertifisgr kan du ikke skrive i
den na mens virksomheten har tilgang.
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19.Na skal virksomheten implementere tiltak for a lukke avvik. De gjgr det de skal, og kan sa endre
status fra red tommel (som indikerer avvik). Nar de endrer status, blir den rede tommelen til en bla
tommel med utropstegn (tiltak utfgrt). Dette viser at det har vaert et avvik, men at virksomheten har

gjort tiltak.

|, leder

oy

19. Nar virksomheten har endret alle de rgde tomlene til bla med utropstegn, mener de at alle avvik
er lukket. De kan na igjen levere rapporten, og gi deg tilgang.

20. du kan sjekke kriteriene som har bla tommel med utropstegn. Du kan filtrere pa avvikene som er
lukket for 3 slippe a ga gjennom hele skjema.

e Oppfylt

8 Tiltak utfart (2)

g Avvik

® Ikke relevant
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21.Du har na tilgang pa en grgnn tommel for a bekrefte avvikslukking.

Som sertifisgr er det altsad du som lukker avviket. Dette gj@r du ved a skrive en kommentar, og trykke
pa grgnn tommel.

1 ]

=

Dersom dokumentasjonen fra virksomheten mot formodning fremdeles ikke er tilfredsstillende, kan
du gi nytt avvik. Dette ma benyttes med mate.

22. Alle avvik ma bekreftes lukket. Nar du har gjort det, blir alle tomler grgnne i hele kartleggingen.

23 Na kan du ga til feltet Sertifisgrs vurdering og sjekke om du skal endre noe som star der. Dersom
det star spesifikke ting knyttet til avvikslukking, kan du for eksempel endre det. Og legge til at alle
avvik na er bekreftet lukket. Dette utgjorde grunnlaget for Sertifisgrs rapport, og utgjgr na grunnlag
for Godkjenningsbrev, som genereres og lagrer seg pa samme mate.

23. Nar awvik er bekreftet lukket og Sertifisgrs vurdering utfylt, kan du godkjenne miljgkartleggingen.
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24. na blir godkjenningsbrev generert, og du blir bedt om a bekrefte:

Godkjenne
miljgkartleggingen?

Jeq bekrefter herved at alle avvik er lukket og at virksomheten
kan bli sertifisert som Miljefyrtarn.

25. Dersom du bekrefter, kommer du til godkjenningsbrevet. Kontroller at alt stemmer. Dersom noe
er feil, kontakt Stiftelsen Miljgfyrtarn.

26. Dersom alt er i orden, blir du bedt om a opprette nytt sertifikat. Gjor dette med en gang. Dersom
du venter, forsinkes sertifikatkontrollen og virksomheten kan risikere at sertifikatet blir ugyldig
(dersom det er en resertifisering) eller at de ma vente ungdig lenge pa a fa sertifikat/diplom.

e r g O d kj e nt Legg til sertifikat

116. Opprett nytt sertifikat som kan

Nytt sertifikat opprettes som fgr, se Hvordan opprette sertifikat i Nye Miljgfyrtdrn:

http://www.miljofyrtarn.no/vart-nettverk/sertifisgrer/11-sertifisering/463-sertifisor-verktoy
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