DOKUMENTACIA ZGODNA Z WYMAGANIAMI PN-N ISO 14001:2015

#
INSTRUKCIA P11 - 02 FoYCA
rs m Szczegotowa instrukcja STRONA
— postepowania z odpadami 1210
OPRACOWAL. dr Pawet T. Napierkowski
o Konsultant
% ISO SYSTEM spotka z 0.0. 20-03-2017
E Andrzej Przasnyski ha
SPRAWDZIL § Petnomocnik Zarzadu ds. SZS g 27-03-2017
uH.r Rawicka Spoétdzielnia Mieszkaniowa
s Wojciech Karpiriski
Rawicka Spoétdzielnia Mieszkaniowa
Tabela zmian w dokumencie
Nr .
3 Data Typ zmiany
edycji

1 01-04-2017 | Wprowadzenie SZ5.

SPIS TRESCI
CEL.
ZAKRES OBOWIAZYWANIA.
TERMINOLOGIA.
PRZEBIEG REALIZACII.
DOKUMENTY ZWIAZANE.
ZALACZNIKI.

U ol o

NINIEISZY DOKUMENT NIE MOZE BYC KOPIOWANY I ROZPOWSZECHNIANY BEZ ZGODY FIRMY RSM

DOKUMENTACIA SYSTEMU ZARZADZANIA Sl'RODO WISKOWEGO




DOKUMENTACIA ZGODNA Z WYMAGANIAMI PN-N ISO 14001:2015

'ﬁ
INSTRUKCJA P -11-02 E"‘f’“
rs m Szczegotowa instrukcja STRONA
JuESS—] postepowania z odpadami 2210

. Cel instrukcji
Celem instrukcji jest okreSlenie i wdrozenie zasad postepowania z
wytworzonymi przez RSM odpadami zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
celami wyznaczonymi przez SZS.

. Zakres instrukcji
Instrukcja obejmuje swoim zakresem caty obszar dziatania RSM i okresla
zasady postepowania z wytwarzanymi na tym obszarze odpadami.
Dotyczy w szczegodlnosci:
+ Pracownikéw Dziatu Energetyki Ciepinej,
* Specjaliste ds. Srodowiska,
» Petnomocnika Zarzadu ds. SZS.

. Terminologia
Stownik terminologiczny znajduje sie w rozdziale 10. Ksiegi SZS.

. Odpady i ich posiadacze
4.1 Wytwarzajgcy odpady
Wytwdrcami odpaddw na terenie RSM sa:

» Dziat Energetyki Cieplnej,

« Dziaty i stanowiska administracyjno-biurowe wspédtpracujgce z Dziatem
Energetyki Cieplnej,

« Firmy zewnetrzne wykonujgce serwis, naprawy i ustugi zlecone.

4.2 Wytwarzane odpady na terenie RSM w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig :

popioty,

mineralne oleje silnikowe, przektadniowe i smarowe,
opakowania z tworzyw sztucznych,

sorbenty, materiaty filtracyjne, tkaniny do wycierania,
zuzyte urzadzenia,

baterie i akumulatory,
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« lampy fluorescencyjne i inne odpady zawierajgce rtec.

Wykaz rodzajow odpadéw wraz z podanym kodem mozliwych do
wytworzenia przez RSM zawarty jest w pozwoleniu na wytwarzanie
odpaddw i jest pod nadzorem Specjalisty ds. Srodowiska.

4.2.1 Wykonawcy ustug dziatajacy na terenie RSM w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig na rzecz RSM wytwarzajg miedzy innymi:

« odpady z budowy, remontéw i demontazu obiektdw budowlanych i
instalacji,
» odpady z eksploatacji, konserwacji i napraw urzadzen technicznych.

5. Sposdb postepowania z odpadami:
5.1 Selektywna zbiorka odpadow

RSM popiera selektywng zbidrke odpaddéw. Wszystkie dziaty, w ktdrych
wytwarzane sg odpady zobowigzane sg do prowadzenia selektywnej ich zbidrki
na zasadach okreSlonych w tej instrukcji oraz zgodnie z odpowiednimi
przepisami nadrzednymi.

5.2 Zasady gromadzenia i skladowania odpadéw na terenie RSM

1. Wszystkie odpady, rowniez komunalne powinny by¢ gromadzone w
odpowiednio oznakowanych pojemnikach.

2. Pojemniki przeznaczone na odpady powinny znajdowaé sie w
wyznaczonych dla kazdego dziatu i oznaczonych miejscach. Usytuowanie
miejsc gromadzenia odpadow okreslajg nadzorujacy dziat w porozumieniu
ze Specjalistg ds. Srodowiska.

3. Gromadzenie odpaddw nalezy prowadzic w sposob uniemozliwiajacy
mieszanie roznych rodzajow odpaddw oraz ograniczajgcy do minimum
negatywny wplyw odpaddéw na Srodowisko naturalne i zdrowie ludzi.
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Zabrania sie mieszania odpaddw réznych rodzajéw szczegodlnie odpadow
niebezpiecznych z odpadami innymi niz niebezpieczne.

4. Zabronione jest gromadzenie i skladowanie odpaddw bezposrednio na
nieutwardzonych powierzchniach.

5. Odpady niebezpieczne powinny by¢é gromadzone i przechowywanie w
szczelnych pojemnikach, odpornych na dziatanie substancji zawartych w
odpadach i uniemozliwiajgcych przedostanie sie odpadéw do $rodowiska.
Pojemniki te powinny uniemozliwiaC przedostanie sie substancji do
Srodowiska w czasie zbierania, transportu, zatadunku i roztadunku w
miejscach utylizacji.

6. Odpady niebezpieczne gromadzi sie w miejscach utwardzonych,
zabezpieczonych  przed  zanieczyszczeniami gruntu i opadami
atmosferycznymi, wyposazonych w urzadzenia lub $rodki do zbierania
wyciekow tych odpadéw. Urzadzenia lub S$rodki do zbierania wyciekow
dostosowuije sie do ilosci magazynowanych odpaddw.

7. W miejscu gromadzenia odpaddéw niebezpiecznych w postaci ptynnej pod
pojemnikami nalezy umieszcza¢ wanny przechwytujgce na wypadek
nieszczelnosci pojemnika. Nalezy sprawdzal czy z pojemnikow nie
wydostaje sie odpad. W razie stwierdzenia nieszczelnosci pojemnika nalezy
odpad przetozy¢ do drugiego, ewentualnie pojemnik z odpadem umiesci¢ w
drugim szczelnym pojemniku.

8. W przypadku wykonywania prac i ustug przez firmy zewnetrzne mogg one
czasowo gromadziC odpady jedynie w miejscach ustalonych w
porozumieniu z osobg zlecajacg te prace lub Specjalistg ds. Srodowiska.

9. Wykonawca ustugi zobowigzany jest do usuniecia z terenu firmy wszystkich
odpaddw jakie powstaty przy realizacji danej umowy.

10.Wykonawca prac jest zobowigzany do usuniecia z terenu firmy wszystkich
pojemnikdw po substancjach niebezpiecznych, w ktérych dostarczyt
materiaty do wykonania ustugi.
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11.Wykonawca moze przekaza¢ usuniecie odpaddéw RSM jedynie w przypadku
gdy byto to uzgodnione z Zarzadem i ujete w umowie na wykonanie ustugi.

12.0dpady wytwarzane w RSM mogg by¢ magazynowane nie dtuzej niz
wymagda tego zebranie odpowiedniej ilosci do transportu na skfadowisko do
przetworzenia lub utylizacji.

5.3 Transport odpadow

1. Transport odpaddéw do i z miejsca ich gromadzenia musi by¢ prowadzony
w odpowiednich pojemnikach, przy pomocy wiasciwego sprzetu
wykonywany z nalezytg starannoscig przez odpowiednio przeszkolonych i
uprawnionych pracownikéw; musi odbywac sie zgodnie z przepisami BHP,
PPOZ. i z zachowaniem przepisdw obowigzujacych przy transporcie tych
odpaddw.

2. Odpady niebezpieczne magazynuje sie i transportuje w opakowaniach lub
pojemnikach odpornych na dziatanie skfadnikéow odpaddw, posiadajgcych
(w przypadku odpaddw ptynnych) szczelne zamkniecia, uniemozliwiajgce
przypadkowe przedostanie sie odpaddéw do $rodowiska podczas ich
zbierania, zatadunku, transportu i roztadunku.

3. Transport odpaddéw niebezpiecznych prowadzi sie zgodnie z przepisami o
transporcie materiatdow niebezpiecznych. Transport odpaddéw, dla ktérych
nie okreSlono wymagan w odrebnych przepisach, nalezy prowadzi¢ w
sposOb zapewniajacy racjonalne wykorzystanie Srodkéw transportu i nie
powodujacy zagrozen ani ucigzliwosci dla srodowiska. Podczas transportu
odpaddw niebezpiecznych pod pojemnikami nalezy umieszczaé wanny
przechwytujgce na wypadek nieszczelnosci pojemnika. Nalezy sprawdzac
czy z pojemnikdow nie wydostaje sie odpad. W razie stwierdzenia
nieszczelnosci pojemnika nalezy odpad przetozy¢ do drugiego, ewentualnie
pojemnik z odpadem umiesci¢ w drugim pojemniku.

4. Podmiot $wiadczacy ustugi w zakresie transportu odpadéw z terenu RSM
do odbiorcy odpadéw zobowigzany jest posiadaé zezwolenie na
prowadzenie dziatalnoSci w zakresie transportu odpaddéw, o ile jest
wymagane odpowiednimi przepisami.
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5.4 Postepowanie z niektérymi odpadami
5.4.1 Odpadowe oleje

« Oleje odpadowe zbiera sie i magazynuje selektywnie wedtug wymagan
wynikajgcych ze sposobu ich przemystowego wykorzystania Iub
unieszkodliwiania.

» Oleje odpadowe zbiera sie do szczelnych pojemnikéw, wykonanych z
materiatdw trudno palnych, odpornych na dziatanie olejéw
odpadowych, odprowadzanych tadunki elektrycznosci statycznej,
wyposazonych w szczelne zamkniecia, zabezpieczonych przed
sttuczeniem.

» Podczas zbierania i magazynowania olejow odpadowych jest zabronione
mieszanie z innymi odpadami i substancjami, takimi jak odpady state,
odpadami zawierajgce PCB, olejem napedowym, olejem opatowym,
ptynami chtodniczymi i innymi substancjami nie bedacymi olejami.

« Dopuszcza sie mieszanie réznych rodzajow olejow odpadowych, jezeli
nie wptynie to negatywnie na proces ich odzysku lub unieszkodliwiania.

e Oleje odpadowe magazynuje sie w miejscach utwardzonych,
zabezpieczonych przed zanieczyszczeniami gruntu i opadami
atmosferycznymi, wyposazonych w urzadzenia lub $rodki do zbierania
wyciekow tych odpadéw. Urzadzenia lub Srodki do zbierania wyciekdéw
dostosowuije sie do ilosci magazynowanych odpadéw.

« W miejscu magazynowania (gromadzenia) olejow odpadowych pod
pojemnikami nalezy umieszcza¢ wanny przechwytujgce na wypadek
nieszczelnosci pojemnika. Nalezy sprawdzal czy z pojemnikéw nie
wydostaje sie odpad. W razie stwierdzenia nieszczelnosci pojemnika
nalezy odpad przela¢ do drugiego pojemnika.

« Oleje mogg by¢ odbierane przez firme specjalistyczng zbierajacg oleje
odpadowe i posiadajgce stosowne zezwolenia.
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5.4.2 Inne odpady niebezpieczne

SzczegOtowy sposOb postepowania z odpadami niebezpiecznymi
mogacymi wystapi¢ na terenie RSM:

« zuzyte czySciwo — nalezy umieszcza¢ w specjalnie oznakowanych
pojemnikach odpornych na substancje, ktdérymi jest zanieczyszczone
np. typu mauser bez wieka, zabezpieczal folig przed opadami
atmosferycznymi i przed wysypaniem sie odpadu,

« zuzyte baterie i akumulatory — nalezy umieszcza¢ w specjalnych
oznakowanych pojemnikach. Odpady takie sg odbierane przez firmy
legitymujgce sie odpowiednimi pozwoleniami lub sg zdawane na
wymiane przy zakupie nowych akumulatoréw,

« opakowania po olejach, ptynach eksploatacyjnych jak rowniez farbach,
lakierach i rozpuszczalnikach itp. — nalezy umieszcza¢ w specjalnie
oznakowanych pojemnikach np. typu mauser bez wieka, zabezpieczad
folig przed opadami atmosferycznymi i przed wysypaniem sie odpadu,

« lampy fluorescencyjne i inne odpady zawierajgce rte¢ umieszczaé w
szczelnych oznaczonych pojemnikach.

Odbidér wszystkich odpaddéw niebezpiecznych moze by¢ prowadzony
przez specjalistyczne firmy posiadajgce stosowne zezwolenia a ich
transport zewnetrzny mogg prowadzi¢ jedynie firmy z pozwoleniem na
takie ustugi.

5.4.3 Odpady komunalne wytwarzane w miejscu pracy pracownikow RSM

Odpady komunalne wytwarzane przez pracownikdw RSM nalezy
gromadzi¢ w pojemnikach umieszczonych na zewnatrz. Pojemniki te sg
oznakowane i przeznaczone do odpadéw zmieszanych. Po ich napetnieniu
nalezy przesypal odpady do kontenera zbiorczego. Odbiér odpaddéw
komunalnych dokonuje firma, z ktdra gmina Rawicz (wtasciciel odpaddw)
zwarta umowe.
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5.4.4 Zuzyte tonery do drukarek oraz ksero, jak réwniez zuzyty sprzet
komputerowy bedacy na stanie RSM.

Zuzyty sprzet komputerowy oraz wkiady do drukarek i ksero w
opakowaniach kartonowych nalezy przekazywaC do Specjalisty ds.
Srodowiska. Odpady te s magazynowane w zamknietym pomieszczeniu i
przekazywane do utylizacji do wyspecjalizowanych firm posiadajacych
stosowne zezwolenia.

5.4.5 Inne nie wymienione odpady

Odpady inne niz wymienione powyzej powstate w ramach dziatan
prowadzonych przez pracownikow RSM nalezy w porozumieniu ze
Specjalistg ds. Srodowiska przekaza¢ do wyspecjalizowanych firm w celu
ich zagospodarowania.

6. Ewidencja odpadow
6.1 Informacje ogoine

Obowigzek prowadzenia iloSciowej i jakoSciowej ewidencji odpadow naktada
na kazdego posiadacza odpadéw ustawa o odpadach. Ewidencja musi byc
prowadzona zgodnie z obowigzujgcym katalogiem odpaddéw i lista odpadéw
niebezpiecznych.  Wzory  obowigzujgcych  dokumentdw  zwigzanych z
postepowaniem z odpadami sg ogtaszane w formie rozporzadzenia i sg stosowane
w postepowaniu na terenie RSM  Ewidencje nalezy prowadzi¢, stosujac
nastepujgce dokumenty:

» karty ewidencji odpadu, prowadzonej dla kazdego rodzaju odpadu
odrebnie,

» karty przekazania odpadu.

6.1.1 Karta przekazania odpadéw
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Posiadacz odpadow, ktéry przejmuje odpad od innego posiadacza, jest
obowigzany ktory przekazuje ten odpad. Prowadzacy dziatalnoS¢ wytacznie
w zakresie transportu odpadow jest obowigzany do po$wiadczenia na karcie
przekazania odpadu wykonania tej ustugi. Karte przekazania odpadu
sporzagdzamy w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, po jednym dla kazdego z
posiadaczy odpaddw (wytwodrcy i odbiorcy) oraz dla prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie transportu odpaddw. Odpowiednie rubryki karty
nalezy wypetni¢ zgodnie z podanymi do niej objasnieniami, po$wiadczajac
przekazanie odpadu przez posiadacza odpadu wykonanie ustugi
transportowej przez firme transportujgcy i przyjecie odpadéw przez firme
utylizujgca.

Uwaga! Jezeli kilkakrotnie w ciggu jednego miesigca, odpad okre$lonego
rodzaju przekazuje sie temu samemu odbiorcy za posrednictwem tej samej
firmy transportowej, to mozna sporzadzi¢ zbiorczg karte przekazania
odpadu za caty miesigc kalendarzowy. Karty przekazania odpaddéw sg
podstawg do sporzadzania zbiorczego zestawienia danych na kartach
ewidencji odpadu.

6.1.2 Karta ewidencji odpadéw

Karte ewidencji odpadu nalezy wypeni¢ dla kazdego odpadu oddzielnie,
w tym na odrebnych formularzach dla komunalnych osadéw Sciekowych i
zuzytego sprzetu elektronicznego.

6.1.3 Zbiorcze zestawienie danych

Kazdy prowadzacy ewidencje odpaddw ma obowigzek przekazania
wiasciwemu marszatkowi wojewodztwa, w terminie do kofca pierwszego
kwartalu (do 31 marca) za poprzedni rok kalendarzowy, zbiorczego
zestawienia danych o rodzajach i ilosSci odpaddw, sposobach
gospodarowania i urzadzeniach stuzacych do odzysku i unieszkodliwiania
tych odpaddw. Zakres przekazywanej informacji zalezy od rodzaju
prowadzonej dziatalnosci i jest okreSlony w art. 37 ustawy o odpadach.
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6.1.4 Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty sporzadzone na potrzeby ewidencji odpaddéw nalezy
przechowywac przez 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym zostaty
sporzadzone.

6.1.5 Udostepnianie dokumentow

Na Zadanie organdw przeprowadzajgcych kontrole istnieje obowigzek
udostepniania dokumentow sporzadzanych na potrzeby ewidencji odpaddw.
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