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Εμπιστευτικό
Διαδικασία για τη διαχείριση μη επιβλαβών υλικών και αποβλήτων
1.  Σκοπός
1.1.
Η διατήρηση υπάρχοντος χώρου ταφής και φυσικών πόρων.

1.2.
Η προώθηση της ελαχιστοποίησης αποβλήτων.

2.  Εύρος
2.1.
Σε αυτήν την διαδικασία εντάσσεται το χαρτί, το χαρτόνι, το αλουμίνιο, το γυαλί, και το πλαστικό στα πλαίσια της ελαχιστοποίησης των αποβλήτων. 

2.2.
Για όλα αυτά τα υλικά επιδιώκεται η μείωση, η επαναχρησιμοποίηση, η ανακύκλωση και η επαναγορά.

3.  Υπευθυνότητες
3.1.
Αποτελεί υποχρέωση του τμήματος περιβάλλοντος η οργάνωση ενός προγράμματος ελαχιστοποίησης αποβλήτων, και παρακολούθηση της προόδου του, η συλλογή δεδομένων, η επικοινωνία με τους εργαζόμενους και η αναβάθμιση των προγράμματος.

3.2.
Υπευθυνότητα του κάθε εργαζόμενου από την πλευρά του είναι να συνεισφέρει στον περιορισμό, την επαναχρησιμοποίηση και την ανακύκλωση των αποβλήτων οπουδήποτε είναι εφικτό. 

3.3.
Είναι υπευθυνότητα του τμήματος παροχής υπηρεσιών να διευθετήσει με τους πωλητές τα της ανακύκλωσης των αποβλήτων.

4.  Διαδικασία
4.1.
Περιορισμός
Εάν όλοι προσπαθήσουν να περιορίσουν την ποσότητα των υλικών που χρησιμοποιούν, τότε θα υπάρχει μικρότερος όγκος για επεξεργασία. Για παράδειγμα, εάν τα φωτοαντίγραφα είναι διπλής όψεως τότε θα χρησιμοποιείται λιγότερο χαρτί. Η χρήση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (e-mail) ή άλλων ηλεκτρικών συστημάτων, αρχείων ηλεκτρονικού υπολογιστή και οι περιορισμένες διανομές θα μειώσουν επίσης την ποσότητα χαρτιού που χρησιμοποιείται. Οι ίδιες αρχές εφαρμόζονται και σε άλλα υλικά.

4.2.
Επαναχρησιμοποίηση
Η επαναχρησιμοποίηση χαρτιού, χαρτονιού συσκευασίας και άλλων υλικών περιορίζει σημαντικά τον όγκο των αποβλήτων. Εάν το υλικό δεν μπορεί να επαναχρησιμοποιηθεί στην αρχική του λειτουργία για λόγους ποιότητας ίσως μπορεί να χρησιμοποιηθεί με άλλους τρόπους. Για παράδειγμα, ίσως να μη είναι δυνατόν να χρησιμοποιηθεί το ίδιο χαρτόνι για να σταλεί ένα νέο προϊόν σε έναν πελάτη ωστόσο το χαρτόνι μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την αποστολή ελαττωματικών εξαρτημάτων σε έναν προμηθευτή. Με την επαναχρησιμοποίηση υλικών στο μέγιστο βαθμό η εταιρεία εξοικονομεί φυσικούς πόρους, έξοδα και πολύτιμο χώρο ταφής.

4.3.
Ανακύκλωση
4.3.1. Υλικά επισημασμένα για ανακύκλωση
Κάποια υλικά, όπως το πλαστικό, έχουν ήδη τυπωμένο το σύμβολο της ανακύκλωσης στο νέο προϊόν. Ακόμη ενδείκνυται η χρησιμοποίηση συμβόλων ανακύκλωσης σε προμήθειες ή και σε άλλα προϊόντα που δεν είχαν προηγουμένως κάποιο σύμβολο, ώστε να αναγνωρίζει ο χρήστης τα ανακυκλώσιμα προϊόντα.

 4.3.2. Κατάλογος
Θα πρέπει να γίνει μια καταμέτρηση των κατηγοριών και των ποσοτήτων των υλικών που πρόκειται να ανακυκλωθούν. Αυτή μπορεί να περιλαμβάνει συλλογή αριθμών από διάφορα εργοστάσια της εταιρείας ώστε να γίνεται η διαδικασία πιο συνοπτική. Τα νούμερα μπορεί να είναι εκτιμήσεις οπότε θα πρέπει να είναι συντηρητικές. Σε κάποιες χώρες, όπως στη Γερμανία, ο νόμος απαιτεί από τον κατασκευαστή να δέχεται τα υλικά συσκευασίας πίσω για ανακύκλωση. Αυτές οι ποσότητες θα πρέπει επίσης να συνυπολογίζονται στον κατάλογο. 

4.3.3. Συμβόλαιο με την εταιρεία ανακύκλωσης
Θα πρέπει να υπογραφούν συμφωνίες με μία ή περισσότερες εταιρείες ανακύκλωσης. Πριν την υπογραφή της συμφωνίας, ενδείκνυται η επικοινωνία με πολλές παρόμοιες εταιρείες για την επιλογή της πιο συμφέρουσας συμφωνίας. Κάποιες κυβερνήσεις, όπως αυτή της Γερμανίας, απαιτούν τη χρήση συγκεκριμένου προγράμματος ανακύκλωσης (Grune Punkte). Λεπτομέρειες σχετικά με ποιος θα παρέχει τους περιέκτες συλλογής, τις ημερομηνίες συλλογής, και τις οποιεσδήποτε αλλαγές αναφέρονται στο συμβόλαιο. Επίσης σημαντική λεπτομέρεια είναι να διευθετηθεί το θέμα εάν τα προς ανακύκλωση υλικά θα συλλέγονται σε ξεχωριστούς για κάθε υλικό περιέκτες ή σε έναν περιέκτη και στη συνέχεια θα ξεχωρίζονται από την εταιρεία ανακύκλωσης. Εάν ο χώρος το επιτρέπει είναι προτιμότερο να υπάρχουν διαφορετικοί περιέκτες, δηλαδή ξεχωριστοί για χαρτί, χαρτόνι, γυαλί, πλαστικό και αλουμίνιο. 

4.3.4. Τοποθέτηση των περιεκτών
Η τοποθέτηση των περιεκτών ανακύκλωσης σε σχέση με την παραγωγή των αποβλήτων προς ανακύκλωση παίζει σημαντικό ρόλο. Εάν βρίσκονται πολύ μακριά ή απαιτείται περίπλοκη διαδικασία τότε πολλοί εργαζόμενοι δε θα διαθέσουν το χρόνο αυτό για την ανακύκλωση. Οι περιέκτες θα πρέπει να τοποθετηθούν όσο το δυνατόν πιο κοντά στην παραγωγή των απορριμμάτων. Θα πρέπει να διαθέτουν ευκρινή επισήμανση εάν τα απορρίμματα τοποθετούνται σε διαφορετικούς περιέκτες.
Εάν υπάρχει σχετική νομοθεσία σύμφωνα με την οποία θα πρέπει να επιστρέφονται στην κατασκευάστρια εταιρεία, όπως δηλαδή γίνεται στη Γερμανία, πρέπει να υπάρχει ένας περιέκτης που να δέχεται το υλικό συσκευασίας και το χρησιμοποιημένο προϊόν το οποίο έχει επιστραφεί. Αυτό το υλικό θα πρέπει να καταγράφεται ως αποδεικτικό στοιχείο της ανακύκλωσης που πραγματοποιείται. 

4.3.5. Συλλογή και ανακύκλωση από την εταιρεία
Κατά τη συλλογή των αποβλήτων ενδείκνυται η δημιουργία δύο αρχείων. Η απόδειξη του βάρους των αποβλήτων είναι καλό να συνοδεύεται με ένα πιστοποιητικό ή κάποιου είδους ενημέρωση ότι όλη η μάζα των αποβλήτων θα ανακυκλωθεί.
4.4.
Επαναγορά
Για την ολοκλήρωση του κύκλου είναι σημαντική η αγορά εκ μέρους της εταιρείας ανακυκλωμένων προϊόντων, ακόμη κι αν έχουν λίγο υψηλότερο κόστος. Το τμήμα προμηθειών ίσως χρειαστεί να ζητήσει εκπτώσεις σε σχέση με το μέγεθος της παραγγελίας. Εάν περισσότερες εταιρείες αγοράζουν ανακυκλωμένα προϊόντα τότε βελτιώνεται η αγοραστική τους ικανότητα και ελαττώνεται η τιμή τους, βοηθώντας έτσι την ανακύκλωση.
4.5.
Γενικές διαδικασίες για την διασφάλιση της αποτελεσματικότητας του έργου
Υπάρχουν κάποια κοινά στοιχεία για τη βελτίωση των προγραμμάτων είτε είναι μείωση, επαναχρησιμοποίηση, ανακύκλωση ή επαναγορά. Αυτές οι προτάσεις, η υιοθέτηση των οποίων  μεγιστοποιεί την επιτυχία  σε οποιοδήποτε περιβαλλοντικό πρόγραμμα, περιλαμβάνοντας τα ακόλουθα:
4.5.1. Πρόγραμμα ευαισθητοποίησης των εργαζομένων και υπενθύμιση 

Οι περισσότεροι άνθρωποι χρειάζεται να «ενεργοποιηθούν» για τα θέματα της ανακύκλωσης και απαιτείται επίσης υπενθύμιση. Οι υπενθυμίσεις μπορεί να έχουν τη μορφή φυλλαδίων, αφισών, ανακοινώσεων προφορικών καθώς και από άλλα μέσα. Η ελαχιστοποίηση αποβλήτων με τη βοήθεια διαγωνισμών είναι όσο πολύτιμη όσο και η υπενθύμιση για ανακύκλωση. 

4.5.2. Ανίχνευση και έλεγχος
Όπως και στα περισσότερα περιβαλλοντικά προγράμματα, είναι αναγκαίο να  γίνεται έλεγχος για συνεχή βελτίωση και συμμόρφωση. Σε αυτήν την περίπτωση ο έλεγχος μπορεί να γίνει από την επιτροπή ελαχιστοποίησης αποβλήτων. Αν το εργοστάσιο είναι πολύ μικρό για να έχει τέτοια επιτροπή, τότε ο έλεγχος πραγματοποιείται από  τον υπεύθυνο περιβάλλοντος.
4.5.3. Στόχοι

Κάθε εργοστάσιο θα πρέπει να θέσει κάποιους συγκεκριμένους αριθμητικούς στόχους μαζί με τους γενικότερους στόχους της εταιρείας. 

5.  Σχετικά έγγραφα

5.1.
Συμβόλαια ανακύκλωσης 

5.2.
Πιστοποιητικά ανακύκλωσης
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