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1. Предмет

Настоящата процедура определя основните дейности и отговорности при управление на до-
кументираната информация от системата за управление по околна среда. Тя е разработена в из-
пълнение на изискванията на т. 7.5. и т. 10.2. от БДС EN ISO 14001:2015.

2. Обхват на процедурата

Процедурата се отнася основно до отговорното лице за управление на документираната ин-
формация – Организатор на системата за управление (ОСУ) и до всички лица в организацията
създаващи такава информация.

3. Отговорности и пълномощия

Документите по управлението се разработват от ОСУ, а се утвърждават от Изпълнителния
директор.

Право да предлагат промени или създаване на нови документи имат всички служители на
организацията, като проверката за адекватност и достатъчност на документите преди утвържда-
ване се извършва от ОСУ.

ОСУ е отговорен за разпространение на актуалните документите по управлението и недо-
пускане на използването на невалидни такива.

Записите по управлението се правят от лицата извършващи съответната дейност.

4. Управление на документираната информация

4.1. Същност на документираната информация

В организацията под документирана информация се разбират основно две категории – доку-
ментирана информация изисквана от стандарт БДС EN ISO 14001:2015 (виж 7.5.1. а)) и докумен-
тирана информация определена от организацията като необходима за ефикасността на СУОС (виж
7.5.1. b).

Първата категория документирана информация е в изпълнение на изисквания на стандарта
да се поддържа, да се съхранява, да съхранява като доказателство и други, например :

– т.4.3. – обхватът на СУОС трябва да бъде поддържан във вид на документирана информа-
ция;

- 5.2.2. – политиката по околна среда трябва да бъде поддържана във вид на документирана
информация;

- 6.2.1. – поддържане на актуална документирана информация относно целите по околна
среда и така нататък.
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Втората категория документирана информация е създадена от организацията с цел управле-
ние на процесите от СУОС и доказване, че те се управляват както е планирано.

В организацията се разработват следните нива документи, които съдържат документирана
информация от двете категории.

Първо ниво – Регламент на СУОС (регламент) – в него е описана структурата на систе-
мата за управление по околна среда, обхвата на приложение на системата, взаимодействието на
процесите за управлението й и други изисквани от стандарта елементи.

Второ ниво – Процедури и работни инструкции – това са документи, които описват
процеси изпълнявани от организацията и такива изисквани от стандарта.

Трето ниво – Политика, планове – това са документи изисквани основно от стандарт БДС
EN ISO 14001:2015.

Четвърто ниво - Формуляри, Записи

Формулярите са еталонни бланки, попълвани при извършване на дейности, описани в рег-
ламента или процедурите. В тях като правило се правят записи от системата за управление по
околна среда и са приложения към тях.

Записите са попълнени формуляри или документи в свободна форма за удовлетворяване на
изискване на стандарта за документирана информация или при извършване на дейност описана в
регламента или процедурите.

4.2. Идентификация на документираната информация

Документираната информация от първата категория се идентифицира с наименование и да-
та. В случаите, когато тя се управлява от изисквания в регламента или процедура, то нейната
идентификация е определена ясно там.

Регламентът на СУОС се идентифицира само с наименованието Регламент на СУОС (сък-
ратено Регламент), актуална версия и дата, намиращи се на титулната му страница. Неговото съ-
държание е структурирано съгласно клаузите на стандарт БДС EN ISO 14001:2015.

Страниците на Регламента се идентифицират като титулна и останали. Титулната страница
се идентифицира с версия и дата на версията. Останалите страници на Регламента се идентифи-
цират с версия и дата, номер на страницата от общ брой страници (виж т.4.3.).

Процедурите се идентифицират с име, версия и дата.

Името е изписано на кирилица. Страниците на процедурите се идентифицират аналогично
на тези на Регламента.

Работните инструкции се идентифицират само с име и дата. Нямат титулна и останали
страници.
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Политика и планове са документи в свободна форма и се идентифицират само с наимено-
вание и дата на утвърждаване.

Формулярите се идентифицират с наименование, кратко име, версия и дата. Те се разра-
ботват в една страница. Наименованието е изписано на кирилица, краткото съдържа Ф и пореден
номер.

Цялата документирана информация се вписва в едноименен списък Ф 01 – Списък на доку-
ментираната информация.

4.3. Оформление и съдържание на документираната информация

4.3.1. Регламентът и процедурите се оформят на листи формат А4 и се състоят от титулна
страница и останали страници. Формулярите се изработват на една страница.

4.3.2. Титулната страница съдържа таблица в горното поле, наименование на документа и
таблица в долното поле.

Таблицата в горното поле съдържа :

- надпис – наименование на фирмата или лого;

- надпис – Система за управление по околна среда ;

- версия – номер на версията на документа – като 1 е първата версия ;

- дата на въвеждане в употреба ;

- вид на документа – ОРИГИНАЛ или Електронно копие.

Наименованието на документа се изписва на кирилица.

Таблицата в долното поле съдържа :

- име, фамилия, длъжност, подпис и дата на разработилия документа ;

- име, фамилия, длъжност, подпис и дата на утвърдилия документа.

Документите в електронен вид не съдържат подписи, а знак „п“. Отговорност на ОСУ е да
поддържа еднакви хартиените оригинали и електронните копия на документите. Документираната
информация в електронен вид е обикновено във формат pdf за предпазване от неволна промяна и
запазване на четливостта.

4.3.3. Останалите страници се оформят с таблица в горното поле.

Таблицата в горното поле съдържа :

- наименование на документа ;

- версия – номер на версията и дата на въвеждане ;

- номер на страницата от общ брой на страниците ;
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4.3.4. Формулярите се оформят на една страница, която съдържа горно поле и наименова-
ние.

Горното поле съдържа:

- надпис – наименование на фирмата или лого;

- надпис – Система за управление по околна среда ;

- съкратено име - например Ф 01 ;

- версия

- дата на въвеждане в действие

Наименованието на формуляра е написано центрирано на един от следващите горното дясно
поле редове. При попълване на формулярите и преминаване на следваща страница, страниците
се идентифицират с номер страница от общ брой страници.

4.3.5. Съдържание на Регламента

Регламентът на СУОС се структурира съгласно клаузите на стандарт БДС EN ISO 14001:2015.
В случаите, когато съответния процес не е описан в Регламента се прави препратка към друг до-
кумент от системата.

4.3.6. Съдържание на процедурите

Процедурите се оформят както е цитирано по-горе и задължително съдържат :

- Наименование;

- Цел или предмет;

- Обхват;

- Отговорности и пълномощия;

- Описание на дейността (дейностите);

- Създавани записи;

- Приложения.

4.3.7. Работните инструкции се оформят като последователни страници, съдържащи описа-
ние на процеси по подготовка на машини за нормална експлоатация.

4.4. Ред за разработка на документите

Документираната информация се разработва от ОСУ в сътрудничество с лицето управлява-
що процеса описан в документа. Обсъждането на документа и одобряването му за адекватност и
достатъчност се извършва върху създадения работен екземпляр от ОСУ. Той съгласува документа
с Изпълнителния директор, който го утвърждава за издаване. Всеки документ получава иденти-
фикация съгласно изискванията на т. 4.2. на настоящата процедура с оглед на по-лесното просле-
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дяване при промяна на документа в бъдеще. Версията на новосъздаден документ като правило е
първа.

След изработване на оригинала на документа той се подписва от ОСУ и Изпълнителния ди-
ректор. Документът влиза в сила от датата на утвърждаването на оригинала му. След тази дата
работният екземпляр подлежи на унищожаване от ОСУ. ОСУ осигурява създаване на електронно
копие на оригинала на документа във формат pdf. и поставянето му на място за общо използване.

ОСУ поддържа Ф 01 - Списък на документираната информация, в който вписва всички акту-
ални към последната дата на промяна документи.

4.5. Разпространение на документираната информация

Документираната информация в организацията се разпространява на хартиен носител в
един оригинал и по електронен път (във формат pdf) до всички места за използване. Оригиналите
на документите се съхраняват от ОСУ.

4.6. Изменение на документи

4.6.1. Изменение на документ се извършва на основание попълнено и утвърдено от Изпъл-
нителния директор Предложение за изменение в свободна форма. В него вносителят точно описва
кой документ, по какви съображения, как да бъде изменен. ОСУ преглежда предложението съв-
местно с вносителя и предлага мнение пред Изпълнителния директор, както и срок за извършване
на изменението.

4.6.2. Изменението на документа се извършва в съответствие с т. 4.2. до 4.4. на настоящата
процедура.

4.6.3. Внасянето на изменение в документ може да стане с подмяна на отделни страници или
с преиздаване на целия документ. Решение за това се взема от ОСУ и се документира в Предло-
жението за изменение. Регламентът и процедурите могат да се променят и по двата начина. При
изменение в титулната страница на Регламента и процедурите се преиздава целия документ.
Формулярите се преиздават цялостно при всяко изменение.

4.6.4. При внасяне на изменение по страници в Регламента и процедурите, изменената стра-
ница запазва версията си. Идентификацията на изменението се осигурява чрез съхраняване на
оригинала на изменената страница, прикрепен към предложението за изменение.

4.6.5. При внасяне на изменение с преиздаване на целия документ се променя номера на
версията на документа в следващ от съответна дата.

4.6.6. При внасяне на изменения във формуляри се променя номера на версията в следващ
от съответната дата.

4.6.7. ОСУ преглежда за адекватност и достатъчност направените изменения и ги представя
за утвърждаване от Изпълнителния директор.
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След изменение на документ ОСУ изважда изменените страници от оригинала, поставя там
новите, а оригиналите на изменените закрепва към предложението за изменение и ги съхранява в
папка Управление на документите.

ОСУ преобразува новия актуален документ в pdf. формат и го разполага за общ достъп. От
там се премахва неактуалният документ.

ОСУ поддържа и актуализира Ф 01 - Списък на документираната информация.

4.6.8. Старият оригинал (отделни страници или цял документ) се прикрепят към предложе-
нието за изменение и се съхраняват в папка Управление на документите.

4.6.9. Когато изменението на документ по управлението представлява премахването му се
постъпва съгласно т. 4.6.1., като в Предложението за изменение се отбелязва премахване на до-
кумента.

4.7. Защита, съхранение и унищожаване на документирана информация.

Документираната информация се разпространява в един оригинал на хартия и като елект-
ронни копия до местата за използване. Оригиналът на хартия и електронното копие се съхраняват
от ОСУ и не подлежат на унищожение. Тяхната актуална версия винаги е налична. На унищоже-
ние подлежат само направените изменения, съгласно т. 4.6. на настоящата процедура. Минимал-
ният срок за съхранение е не по-малко от три години след създаването им (осигурява се просле-
димост на измененията в продължение на повече от един сертификационен цикъл).

Унищожаване на документирана информация се извършва по решение на ръководството на
организацията по предложение на ОСУ.

4.8. Управление на документи с външен произход

Под документи с външен произход Ръководството на организацията разбира основно прило-
жими закони, правилници, наредби и стандарти, действащи в Република България, влияещи върху
управлението по околна среда.

ОСУ поддържа Ф 02 – Списък на актуалните документи с външен произход в електронен
вид, като осигурява използването на последните актуални версии на цитираните документи в ор-
ганизацията. На гърба на оригинала на бланката е показан реда за използването й.

5. Управление на несъответствия, коригиращи действия

В организацията под несъответствие се разбира не изпълнение на изискване на стандарт
БДС EN ISO 14001:2015, на регламентиращ или нормативен документ, както и на изискване на до-
кументацията на системата за управление по околна среда.

В организацията коригиращи действия се предприемат за закриване на несъответствия и по
предложение на служител от организацията, за премахване на причината за поява на несъответс-
твието.
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Този документ е създаден с финансовата подкрепа на ОП „Иновации и конкурентоспособност“ 2014-2020, съфинан-
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За всеки отделен случай на регистриране на несъответствие или заявено желание за предп-
риемане на коригиращо действие се попълва Ф 03 – Лист за отклонение. Указания за попълването
на същия са показани на гърба на оригинала на бланката.

ОСУ е задължен да попълни и съхрани Листа за отклонение, да предложи на Изпълнителния
директор коригиращото действие и след като то бъде изпълнено да осигури прегледа на ефикас-
ността му. Специално внимание се отделя на определянето на причината за поява на несъответс-
твието и премахването й.

Изпълнителният директор е длъжен да прегледа и утвърди предложените коригиращи дейс-
твия и да определи конкретен срок и отговорно лице за незабавно изпълнение на действието.

Всички записи за предприети коригиращи действия и резултатите от тях се съхраняват и
представят на прегледа от ръководството.

6. Създавани записи

- Предложение за изменение

- Ф 01 – Списък на документираната информация

- Ф 02 – Списък на актуалните документи с външен произход

- Ф 03 – Лист за отклонение

- папка Управление на документите – в нея се съхраняват цитираните по-горе записи

7. Приложения :

- Ф 01 – Списък на документираната информация

- Ф 02 – Списък на актуалните документи с външен произход

- Ф 03 – Лист за отклонение



------------------------------------------------------ www.eufunds.bg ----------------------------------------------- стр. 1 от 2
Проект BG16RFOP002-2.002-0353-C01 Развитие на управленския капацитет в ЕУРОПАПИР-БЪЛГАРИЯ АД, финансиран от Оперативна програма „Иновации и

конкурентоспособност“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие.
Този документ е създаден с финансовата подкрепа на ОП „Иновации и конкурентоспособност“ 2014-2020, съфинансирана от ЕС чрез ЕФРР. Цялата
отговорност за съдържанието на документа се носи от ЕУРОПАПИР-БЪЛГАРИЯ АД и при никакви обстоятелства не може да се приема, че този

документ отразява официалното становище на ЕС и УО

Еуропапир-България АД
Система за управление по околна среда

Ф 01
версия 1

02.10.2017

Списък на документираната информация

към дата :                                           подпис ОСУ:

№ съкратено
наименование наименование на документа актуална

версия от дата забележка
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Ред за попълване :

В този списък се вписват всички актуални документи от двете категории (виж т.4.1.), като след всеки документ се вписват създаваните записи
изисквани от него и цитирани в т. Създавани записи на същия.

Документите и записите, които имат идентификация и не са в свободна форма се вписват със съкратено и/или пълно наименование, актуална
версия от дата.

За записите в свободна форма се вписва само името, без съкратено име, версия и дата.

В колона забележка ОСУ може да впише свои бележки, ако това е приложимо.

Този списък се преиздава при всяка промяна на версия на документ и се обозначава с датата на последна промяна. Изготвя се от ОСУ и се
подписва от него.

Забележка : Този текст се помества само на гърба на оригинала на бланката и е указание за попълването й
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Еуропапир-България АД
Система за управление по околна среда

Ф 02
версия 1

02.10.2017

Списък на актуалните документи с външен произход

№ Наименование на документа връзка

1 КОДЕКС НА ТРУДА http://lex.bg/bg/laws/ldoc/1594373121
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Ред за попълване :

В този списък се вписват всички актуални документи с външен произход – приложими законови и други нормативни изисквания, имащи
отношение към управление по околна среда.

Попълва се и се поддържа актуален от ОСУ в електронен вид чрез периодична проверка в страницата www.lex.bg .
За всеки документ се вписва пореден номер, точно наименование, точно описание на връзката към него в страницата www.lex.bg .
Когато този документ се отпечатва се добавя синхронизация на датата, например : Актуален към 18.08.2017 г.

Когато съответният документ не е свързан със страницата на www.lex.bg , колоната "връзка" остава празна.

Забележка :
Този текст се помества само на гърба на оригинала на бланката и е указание за попълването й.
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Еуропапир-България АД
Система за управление по околна среда

Ф 03
версия 1

02.10.2017

Лист за отклонение  №

Одитор (вносител) : Дата :

Стандарт, нормативен или документ от СУОС, клауза
(изискване)

несъответствие забележка коригиращо действие

място за подобрение

Доклад на одитора :
(несъответствие, отклонение от изискване, предложение за - )

Подпис :
Причина, предложени коригиращи действия :

Предложена дата за изпълнение :

Подпис :                                          дата :

Предприети коригиращи действия и оценка ефикасността им :

Подпис :                                          дата :
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Ред за попълване :
Лист за отклонение се попълва при :
- несъответствия констатирани при одити (вътрешни, сертификационни, надзорни) ;
- при регистриране на несъответствия, съгласно клауза 10.2 на стандарта
- забележки документирани по време на одити ;
- места за подобрение формулирани при одити ;
- предложение за коригиращи действия от ръководството или служители ;

1. Несъответствия при одити, управление на несъответствия
- одиторът попълва имената си и датата на регистриране на несъответствието
- в клетка Стандарт, нормативен или документ от СУОС, клауза попълва какво е изис-

кването (текстуално) и къде е регламентирано – клауза, точка на стандарт или друг доку-
мент ;

- поставя знак Х в клетката до несъответствие ;
- в клетката Доклад на одитора изписва обективно намереното (текстуално) ;
- подписва се в същата клетка ;
- предава листа заедно с доклада от одита на ОСУ при одит или само листа при несъответст-

вие.
2. Забележки и места за подобрение при одити
- одиторът попълва имената си и датата на документиране ;
- клетка Стандарт . . . . остава празна ;
- поставя знак Х в клетката до забележка или място за подобрение съответно ;
- в клетка доклад на одитора вписва ясно и точно какво е регистрирал като забележка

или какво предлага като място за подобрение ;
- подписва се в същата клетка ;
- предава листа на ОСУ.
При сертификационни и надзорни одити тази бланка се попълва от ОСУ, като не се поставя
подпис на одитора документирал несъответствие или забележка, а наблюдаваното се препис-
ва от предоставения от одитора доклад.
3. Предложение за коригиращи действия
- лицето извършващо предложението попълва имената си и датата на документиране ;
- клетка Стандарт . . . . остава празна ;
- поставя знак Х в клетката до коригиращо действие ;
- в клетка доклад на одитора вписва ясно и точно какво предлага като коригиращи дейст-

вия ;
- подписва се в същата клетка ;
- предава листа на ОСУ.
Забележки : 1. Формулирането на коригиращи действия се извършва от лицето извършващо
или отговарящо за процеса в тясно сътрудничество с ОСУ. Задължително се определя отго-
ворно лице и срок за извършване на действията. ОСУ или определено от него лице проверява
изпълнението им, записва същността на предприетите действия и оценява ефикасността им
чрез запис в последната клетка на листа.

2. Този текст се помества само на гърба на оригинала на бланката и е указание
за попълването й.
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