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In dit document treft u in word de tabellen en standaarddocumenten aan. Deze kunt u kopiëren en gebruiken voor uw eigen Green Key activiteiten binnen het bedrijf.
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1. Inventarisatie Milieu wet- en regelgeving.
	Naam Wet- en Regelgeving
	Van toepassing op bedrijf?
	Bedrijf voldoet hieraan?
	Te ondernemen acties

	Wet milieubeheer
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Besluit Inrichtingen
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet Bodembescherming
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Lozingenbesluit bodembescherming
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet verontreiniging oppervlaktewater (WVO)
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Lozingenbesluit WVO
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Waterleidingwet
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Legionellapreventie
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet Hygiëne, Veiligheid Zwembaden
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Gebruikersvergunning horeca
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	


2. Standaardverklaring milieu wet- en regelgeving.
De onderstaande tekst dient als voorbeeldmateriaal. Deze tekst mag gebruikt worden voor een officiële standaardverklaring (zie ook tabellenbijlage voor word-versie).

Voldoen aan milieu wet- en regelgeving

Geen aanschrijving door enige overheidsinstantie
	Bedrijfsnaam
	:
	

	Contactpersoon
	:
	

	Functie
	:
	


In verband met de keuring voor de Green Key verklaart ondergetekende, dat:

- het hierboven genoemde bedrijf/organisatie voldoet aan de voor het bedrijf/ de organisatie relevante milieu wet- en regelgeving, en dat

- van geen enkele overheidsinstantie een aanschrijving is ontvangen inzake de volgende milieuthema’s: water, energie, afval en opslag gevaarlijke stoffen.

	Handtekening
	:
	

	Datum
	:
	

	Plaats
	:
	


3. Standaardverklaring risico-inventarisatie Legionella
De onderstaande tekst dient als voorbeeldmateriaal. Deze tekst mag gebruikt worden voor een officiële standaardverklaring.

Voldoen aan milieu wet- en regelgeving

risico-inventarisatie Legionella
	Bedrijfsnaam
	:
	

	Contactpersoon
	:
	

	Functie
	:
	


In verband met de keuring voor de Green Key verklaart ondergetekende, dat:

- het hierboven genoemde bedrijf/organisatie een risico –inventarisatie heeft laten uitvoeren en dat, indien vereist,

- een ‘ Beheersplan warm en koud water’ met bijbehorende logboek aanwezig is.

	Handtekening
	:
	

	Datum
	:
	

	Plaats
	:
	


4. Milieubeleidsverklaring voorbeeld 1.
[Naam bedrijf] beschouwt het zoveel mogelijk ontzien van het milieu als gevolg van haar bedrijfsactiviteiten als één van haar belangrijkste doelstellingen. De beheersing van de milieubelasting en het beperken van de milieurisico’s zijn zowel een primaire verantwoordelijkheid van het management als van iedere medewerker van [naam bedrijf].

De zorg voor het milieu zal een structureel onderdeel zijn van en samenhang vertonen met de overige bedrijfsdoelstellingen. Alle medewerkers verplichten zich hun werkzaamheden uit te voeren in overeenstemming met de vastgestelde procedures en het daarbij behorende beleid van de onderneming en dit bovendien te beschouwen als een vanzelfsprekende wijze van handelen.

Het beleid van [naam bedrijf] is om:

Diensten te leveren die voldoen aan en inspelen op de verwachtingen van de bezoekers.

De bedrijfsvoering op een dusdanige manier uit te voeren, dat het milieu wordt beschermd en dat de veiligheid en de gezondheid van haar medewerkers, bezoekers, leveranciers en het publiek wordt gewaarborgd.

Om dit beleid te realiseren neemt [naam bedrijf] de volgende regels in acht:

Erkennen van het belang van het milieu, indien bedrijfs- en commerciële aangelegenheden aan de orde zijn.

Voldoen aan de wetten en voorschriften betreffende milieuaangelegenheden.

Opleiden en scholen van elke medewerker, hun verantwoordelijk stellen voor het nakomen van het beleid en de medewerkers in staat stellen belemmeringen voor continue verbetering van de milieuprestaties uit de weg te ruimen.

Meten van de vooruitgang op het gebied van milieu door middel van het uitvoeren van een monitoringsprogramma.

Ten slotte stelt ons bedrijf zich ten doel, als uitvloeisel van het beleid, de productie van (rest)afval te minimaliseren en een nadelige invloed op de lucht, het water en de bodem als gevolg van het uitvoeren van de bedrijfsvoering te beperken door middel van een effectief milieuzorgsysteem.

[naam functie]

[handtekening]

[datum en plaats]


5. Milieubeleidsverklaring voorbeeld 2.
De onderstaande tekst dient als voorbeeldmateriaal. Deze tekst mag gebruikt worden voor een officiële milieubeleidsverklaring.
Het doel van [naam bedrijf] is het verzorgen van een plezierig en ontspannen verblijf, het hele jaar door, in een natuurlijke omgeving. Deze omgeving, met haar bossen en waterpartijen, is een belangrijk onderdeel van ons succes.

Wij hebben het altijd als onze plicht gezien om verantwoord om te gaan met onze activiteiten, in het bijzonder wanneer die activiteiten invloed hebben op het milieu. Naast het feit dat wij ons altijd aan de wetgeving conformeren, is één van onze kerntaken om het milieu op en rond [naam bedrijf] te beschermen en te behouden.

Daarom organiseren wij onze activiteiten zodanig, dat ze een hoge prioriteit geven aan het voorkomen en verminderen van vervuiling. Ook stellen wij ons zelf doelen voor relevante milieuaspecten, inclusief de gebruikte grondstoffen en de diensten van derden, zodat wij onze milieuprestaties voortdurend kunnen blijven verbeteren.

Op basis van ons milieuactieplan werken wij mee aan de bescherming en opbouw van de ecologische kenmerken die bij de lokale omgeving van ons bedrijf hoort. Waar mogelijk zullen wij onze inbreng leveren aan verbeteringen in de algehele verscheidenheid en capaciteit van de lokale flora en fauna.

Om er zeker van te zijn dat ons beleid consequent en overal in de organisatie wordt toegepast, heeft [naam bedrijf] de vereiste maatregelen in het kader van de Green Key/Milieukeur ingevoerd. In [jaar] heeft [naam bedrijf] dit keurmerk daadwerkelijk behaald.

[Naam bedrijf] zal dit milieubeleid uitdragen aan onze medewerkers en onze bezoekers.

[naam functie]

[handtekening]

[datum en plaats]



6. Milieuprogramma
Het milieuprogramma geeft per jaar aan welke maatregelen het bedrijf de komende 3 jaar zal

nemen op milieugebied. 

Milieuprogramma 2009-2011 

Voorbeeld van een milieuprogramma:

	Nr
	Maatregel
	Doelstelling
	Wie verant-woordelijk?
	Termijn
	Green Key
Ja/Nee
	Opm?

	Jaar 2009

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	Jaar 2010

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	Jaar 2011

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Voorbeeld (ingevuld) milieuprogramma 2009-2011

	Nr
	Maatregel
	Doelstelling
	Wie verant-woordelijk ?
	Termijn
	Green Key
Ja/Nee
	Opm?

	Jaar 2009

	1
	Terreinverlichting
	100% van het recreatieterrein
	Tammy
	April
	Ja
	geen

	2
	Nieuwe kranen in toiletgebouwen voor bezoekers
	Alle kranen vervangen voor waterbesparende
	Inge
	Maart
	Ja
	Grohe?

	3
	Mobiliteit
	Aanschaf elektro-mobiel
	Rob
	Feb.
	Ja
	Met aanhang-wagen

	4
	Inwerken recreatieteam
	Invoeren milieu-activiteiten
	Nienke
	Maart
	Ja
	Geen

	Jaar 2010

	1
	Duurzame energie
	Zonnepaneel bouwen op dak horecagelegenheid
	René
	Maart
	Ja
	geen

	2
	Grijswater
	Sanitaire voorzieningen
	Iris
	April
	Ja
	Met watermeter

	3
	Energie-efficiënte apparatuur
	Vervangen apparatuur horeca 
	Jan
	Feb
	Ja
	geen

	Jaar 2011

	1
	Bedrijfsnatuurplan
	Opstellen i.s.m. Landschapsbeheer
	Annemieke
	Dec-Feb
	Ja
	geen

	2
	
	
	
	
	
	


7. Taakomschrijving van de Milieucoördinator

De volgende taken maken deel uit van de functie “Milieucoördinator”, zoals wij die kennen op [naam bedrijf]:

Hij is het centrale aanspreekpunt aangaande het milieu op het bedrijf. Hieronder valt ook het organiseren van de activiteiten die nodig zijn voor het behalen van de Green Key. Hij ziet ook toe op de juiste uitvoering van het milieubeleid, zoals dat op het bedrijf is vastgesteld en verwoord in de milieubeleidsverklaring.

De milieucoördinator instrueert de medewerkers met betrekking tot de algemene milieuzaken en geeft specifieke instructies op het gebied van schoonmaak, afval en efficiënt gebruik van gas, water en elektra. Tevens ziet hij toe op de juiste uitvoering van de instructies.

De milieucoördinator stelt het milieuarchief op en zorgt ervoor dat het actueel blijft.

De milieucoördinator houdt de voor de functie relevante vakliteratuur bij.

Tijdens de jaarlijkse audit in het kader van de Green Key/Milieukeur zorgt de milieucoördinator voor ontvangst en begeleiding van de auditor.

Op [naam bedrijf] heeft de heer/mevrouw ___________________ de functie van milieucoördinator op zich genomen. Hij/zij zal zorgdragen voor het naar behoren uitvoeren van de bovengenoemde taken.

[naam functie]

[handtekening]

[datum en plaats]

8. Milieuarchief

Alle milieurelevante informatie wordt bij voorkeur opgeborgen in één milieuarchief. Er is één persoon verantwoordelijk voor het bijhouden van het Milieuarchief.

Voorbeeld indeling Milieuarchief

1. Milieu wet- en regelgeving (inventarisatie + toelichting)

2. Verklaring geen aanschrijving overheidsinstantie

3. Milieubeleidsverklaring

4. Milieuprogramma

5. Registratie & Bepaling Milieukengetallen

6. Taakomschrijving Milieucoördinator

7. Milieu informatie bezoekers

8. Milieu-informatie medewerkers

9. Formulier (milieutips, milieusuggesties of milieuklachten)

10. Eventuele pachtcontracten horeca en winkel

11. Energie-efficiënte apparatuur

12. Milieuverantwoorde schoonmaakmiddelen

13. Retoursysteem grootverpakkingen

14. Groene stroom

15. Groenbeheersplan

16. Papier

17. Duurzaam Bouwen

18. Verven

9. Voorbeeld Inventarisatie apparatuur

Bestaande situatie

	
	Apparaat*
	Aanwezig

(ja/nee)
	Aantal
	Waar ?
	Voldoet aan norm Green Key ?

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


Aanschaf nieuwe apparaten

	Nr
	Soort apparaat*
	Aantal
	Datum aanschaf
	Voldoet aan norm Green Key ?

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	



*) Vul hier bijvoorbeeld in: C.V. ketel, wasmachine, wasdroger, boiler etc

10. Milieu-informatie naar gasten

Voorbeeld I
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Milieu-informatiebord bezoekers









Voorbeeld II
Voorbeeld II








11. Voorbeeld algemene milieu-informatie voor personeel


Milieu-informatie voor personeel


· Probeer te carpoolen

· Afval scheiden en in de juiste bakken deponeren

· Wees zuinig met (warm)water en energie, schakel verlichting en computer uit indien u het kantoor verlaat

· Een half uur voor u het kantoor verlaat kan de verwarming en de airco wel uit

· Sluit de deuren en ramen van gebouwen indien deze onnodig geopend zijn

· Spring zuinig om met kantoorartikelen

· Print zo veel mogelijk dubbelzijdig

· Gebruik de achterkant van mislukte printjes als kladpapier

Ideeën of suggesties kunt u richten aan de milieucoördinator

12. Voorbeeld model werkinstructie personeel.

Naam medewerker:……………………………………

Ondergetekende heeft van de milieucoördinator instructie gehad over de volgende zaken:

Algemeen:






    wel/niet van:toepassing

	De medewerker kent de betekenis van de Green Key , het niveau waarvoor het bedrijf is geslaagd en aan welke normen het bedrijf voldoet om voor dit niveau te kunnen slagen
	Ja/Nee

	De medewerker is op de hoogte van de manier waarop de toetsing van de Green Key plaatsvindt
	Ja/Nee

	De medewerker weet dat relevante zaken die betrekking hebben op de Green Key in het Milieuarchief worden bewaart, en weet waar dit milieuarchief te vinden is.
	Ja/Nee


Afval:







    wel/niet van toepassing

	De medewerker is op de hoogte van de soort fracties waarin het afval door het personeel gescheiden dient te worden (papier, glas, KGA, groenafval, bouw/sloopafval, en restafval)
	Ja/Nee

	De medewerker weet waar op het bedrijf de voorzieningen getroffen zijn voor het gescheiden inzamelen van de diverse afvalfracties
	Ja/Nee

	De medewerker is op de hoogte van de naam van de afvaltransporteur
	Ja/Nee

	Hij/zij is belast met de registratie van de diverse gegevens die in het milieuarchief verzameld dienen te worden. Deze registratie bestaat uit de hoeveelheid afval die periodiek verwijderd wordt
	Ja/Nee

	De medewerker weet hoe hij de gescheiden inzameling onder de aandacht van de gasten moet brengen
	Ja/Nee


Schoonmaak:





    wel/niet van toepassing

	De medewerker weet welke reinigingsproducten gebruikt mogen worden volgens de normen van de Green Key
	Ja/Nee

	Weet dat er met een doseersysteem gewerkt dient te worden en hoe dit systeem werkt
	Ja/Nee

	Is op de hoogte van de juiste manier van toepassing van de microvezeldoekjes en past deze toe (zonder reinigingsmiddel en met weinig water)
	Ja/Nee

	Is belast met de registratie van de hoeveelheid ingekochte en verbruikte reinigingsmiddel, en bewaart deze gegevens in het milieuarchief
	Ja/Nee


Registratie nutsverbruiken:



    wel/niet van toepassing

	Is op de hoogte, dat de nutsverbruiken binnen het bedrijf geregistreerd worden voor gas, water en elektra
	Ja/Nee

	De medewerker is belast met de registratie van de standen van deze tussenmeters. Dit geschied minimaal één maal per jaar en wordt bewaard in het milieuarchief
	Ja/Nee


Milieu informatie medewerkers:



    wel/niet van toepassing

	De medewerker is op de hoogte van het feit, dat er diverse milieu-communicatiemiddelen worden gebruikt om de medewerkers te informeren. 
	Ja/Nee

	Hij/zij weet dat deze informatie is gericht op het verhogen van het milieubewustzijn van de medewerkers.
	Ja/Nee


Milieu informatie bezoekers:                                                   wel/niet van toepassing

	De medewerker weet op welke manier er op het bedrijf wordt gecommuniceerd over milieuzaken met de gasten, en levert daar een actieve bijdrage aan.
	Ja/Nee

	De medewerker is belast met het vormgeven van minimaal 3 verschillende manieren waarmee deze communicatie plaats dient te vinden
	Ja/Nee


Deze instructies zijn door de medewerker voor akkoord verklaard en ondertekend. Dit ondertekende formulier dient bewaard te worden in het milieuarchief.

Naam medewerker:

Handtekening:

Datum:


13. Milieuvriendelijk schilderen
VERKLARING VAN GEBRUIK VAN

MILIEUVRIENDELIJKE VERF

Schildersbedrijf ……………………………………………… verklaart 

hierbij dat zij zowel voor schilderwerkzaamheden binnen als buiten op het 

bedrijf …………………………………………………………. alleen maar 

gebruik maakt van milieuvriendelijke verven.

Een milieuvriendelijke verf is een verf zoals omschreven in de algemene 

bijlage van de handleiding GREEN KEY voor ondernemers.

De gebruikte verfsoorten zijn:

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………..

Datum: ……………………………………………….

Ondertekening

Lieve Bezoekers,





Ik wilde jullie even vertellen hoe ik op de Bezige Bij ben gekomen. Ik was op zoek naar een goede mooie plek om lekker te kwaken, maar helaas kon ik die nergens vinden. Gelukkig kwam ik de reiger tegen die zei dat er mooie natuur en kikkerpoeltjes worden aangelegd op de Bezige Bij in het kader van de Green Key die de Bezige Bij mogen voeren Zodoende kan ik weer rustig kwaken. Gelukkig wees de reiger mij de weg en ik ben zo snel mogelijk hier naar toe gesprongen.





Ik hoop dat jullie het net zo leuk hebben als ik op de Bezige Bij!!





Karel de Kikker





Met zijn allen zorgen voor de natuur!!





Het doel van [naam bedrijf] is het verzorgen van plezierige en ontspannen verblijf, het hele jaar door, in een natuurlijke omgeving. Deze omgeving, met haar bossen en waterpartijen, is een belangrijk onderdeel van ons succes.





Wij verzoeken u dan ook vriendelijk zorgvuldig met deze natuur om te gaan. Hieronder volgen enkele tips en adviezen hoe u als bezoeker kunt meehelpen zorg te dragen voor een prettige recreatieomgeving.





Namens de Bezige Bij willen wij alvast hartelijk bedanken voor uw medewerking.








Beste bezoeker,





Ons bedrijf (naam) voldoet aan een aantal vastgestelde milieunormen waardoor we onszelf een Green Keybedrijf mogen noemen.


Om in het bezit te komen van de Green Key moeten we voldoen aan een aantal voorwaarden. Deze voorwaarden zijn o.a.:





Het nemen van een groot aantal energie- en waterbesparende maatregelen.


Gebruik van duurzaam servies


Verminderen van het afval op het park


Het scheiden van afval in tenminste 6 fracties.


Het voldoen aan alle, voor het bedrijf, relevante milieu wet- en regelgeving.


Opstellen van een milieuprogramma waarin we aangeven welke maatregelen we de komende drie jaren gaan uitvoeren.


Het informeren van onze gasten hoe wij met het milieu omgaan 


Het organiseren van activiteiten om de groene omgeving van de camping te onderhouden en te verbeteren.


Registreren van verbruiken en kosten van gas, elektra, water en afval op jaarbasis.





Wij hopen u op deze manier voldoende te hebben geïnformeerd over de activiteiten die wij verrichten en maatregelen die wij nemen ten aanzien van de milieuzorg op ons bedrijf. Wij hopen dat u met ons meewerkt om de Green Key te mogen behouden





Directie (naam bedrijf)
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