155V1付属証明書

506V1 A 付属証明書(案)


エコマーク商品類型No.506「機密文書処理サービスVersion1」付属証明書（案）
【分類A．サービス提供者が機密文書を引取り、裁断・破砕を行う機密文書処理サービス】
本付属証明書は、エコマーク商品類型No.506「機密文書処理サービスVersion1」のエコマーク使用申込を行う際に、「エコマーク商品認定・使用申込書」(様式2)とともに提出して下さい。
	申込日：20
	年
	
	月
	
	日

	申込サービス名
	

	申込者 (会社名)
	
	印(社印を捺印)


	＜付属証明書の作成方法＞

1. 申込サービスに関する必要事項を「記入欄」に記載し、「適合/不適合」にチェックして下さい。
2. 「添付証明書」欄の各証明書を用意して下さい。各証明書は、本付属証明書と併せてエコマーク商品認定・使用申込時に提出して下さい。

　　　　※「添付証明書」が網かけとなっている項目は、添付証明書の提出は不要です。
3. 各証明書の作成は記入表を参照して下さい。

4. 「添付証明書」の発行者は「添付証明書の発行者」欄を確認して下さい。


	項目
	記入欄／添付資料　※該当する□にチェックして下さい

	エコマーク表示(予定)の媒体
※原則として申込サービスを紹介する広告媒体(パンフレット、ウェブサイト)などにエコマークを表示すること
	□パンフレット　／ □Webサイト　／□環境報告書 
□出張裁断車両・運搬車両(エコマークの表示は、サービスが認定対象であることを明示すること。また、表示する対象は、機密文書処理サービス専用の車両に限る。)
□その他 【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】

	エコマーク表示予定設計図
エコマークの表示方法は「エコマーク使用の手引」を参照下さい。
	エコマーク表示予定設計図(書式自由・原稿)をご提出下さい。

※様式2の｢エコマーク表示見本｣の画像をご活用ください


	
	エコマークを表示しない(予定)場合は、その理由を記載下さい。

【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】


	4-1. 環境に関する基準と証明方法


	項目
	基準概要＆記入欄
	適合/不適合
	添付証明書
	添付証明書の

発行者

	4-1-1.
(1)
	機密文書が製紙原料としてリサイクルされるまでの処理工程を把握している。
	 □ はい

 □ いいえ
	処理工程に関する
説明文書
(パフレットなどでも可)
	申込者

	
	機密文書を製紙原料として持ち込む事業者と以下のア.およびイ. について文書などで確認をしている。
1. 裁断・破砕された機密文書は、製紙原料として溶解処理され、焼却および埋立を行わないこと。
2. 該当する環境法規等を順守すること。
	 □ はい

 □ いいえ
	該当部分が記載された
確認文書の写しなど
	

	4-1-1.
(2)
	1. 異物を除去する設備や体制が整っていること。
除去された異物は可能な限り再資源化され、再資源化できないものは法律に従って適切に処理されること。また、除去された異物の再資源化率を報告すること。
　　　　異物の除去方法
　　　　　□　選別行程(手選別)

　　　　　□　その他（　　　　　　　　　　　　　　　）
	 □ はい

 □ いいえ
	①異物を除去する設備や体制の説明書・
パンフレットなど
②除去された異物(プラスチック類・金属類)の再資源化率についての説明文書(環境報告書なども可)
	申込者

	
	2. 製紙原料としてリサイクルしやすいように機密性が保たれる範囲で可能な限り大きく裁断・破砕されること。
　　　　裁断・破砕の平均サイズ
　　　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】
	 □ はい

 □ いいえ
	
	

	4-1-1.
(3)
	容器の提供がある場合
容器は密閉可能な構造であり、リサイクル可能な素材もしくは繰り返し使用できる。
　　容器の素材
　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】
　　※容器が紙製の場合には、下記記載して下さい。
　　容器の古紙パルプ配合率
　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】
　 容器メーカー名
　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】
	 □ はい

 □ いいえ

 □ 対象外
	提供している容器についての資料(写真など)
	申込者

	
	容器の提供がない場合
リサイクル可能であるか、繰り返し使用可能な容器を用いるよう排出者に案内している。
	 □ はい

 □ いいえ

 □ 対象外
	容器についての
案内文書など
	申込者

	4-1-1.
(4)
	機密処理・リサイクル管理票を排出者に発行している。また機密文書の引取り時に引き取り量を把握し、排出者に報告している。
	 □ はい

 □ いいえ
	機密処理・リサイクル管理票(サンプル)
	申込者など

	4-1-2.
(5)
	運搬時にエコドライブを推進するための措置が講じられている。
	 □ はい

 □ いいえ

 □ 対象外
	エコドライブのマニュアル
エコドライブの周知方法が分かる資料
	申込者

	
	積載方法、搬送方法、搬送ルートの効率化が図られている。
	 □ はい

 □ いいえ

 □ 対象外
	積載方法、搬送方法、搬送ルートについての説明資料
	

	4-1-3.
(6)
	施設の製造にあたって、最終製造工程を行う工場が立地している地域の環境法規等を順守している。
	 □ はい

 □ いいえ
	記入表1
環境法規等順守証明書
	最終製造工場の工場長

	
	申込日より過去5年間の環境法規等の違反がない。もしくは、違反があった場合には、すでに適正な改善をはかり再発防止策を講じ、以後は関連する環境法規等を適正に順守している。
	 □ はい

 □ いいえ
	
	

	4-1-4.
(7)
	排出者へ以下の項目について情報提供がなされている。
	　
	
	

	
	1. 機密文書の受け入れ地域、受け入れ方法および処理方法。
	 □ あり

 □ なし
	排出者への情報提供を行う資料の該当部分の写し
	申込者

	
	2. 混入してはならない異物に関する説明。
	 □ あり

 □ なし
	
	

	
	3. 排出者が希望する場合には、機密情報抹消工程への立会が可能であること。
	 □ あり

 □ なし
	
	

	
	4. 機密文書が処理後に製紙原料としてリサイクルされること。
	 □ あり

 □ なし
	
	

	4-1-5.
(8)
	環境に配慮した事業を実施するために、以下の体制を整備していること。
	
	下記ア．～オ．について記載された資料・説明文書
または
環境マネジメントシステムの第三者認証書（写し）
	申込者

	
	1. 環境方針を定めている。
	 □ はい

 □ いいえ
	環境方針
	

	
	2. 環境目標および計画を設定し、その達成に向けて取り組んでいる。
	 □ はい

 □ いいえ
	環境目標と計画、その取り組み状況
	

	
	3. 環境方針、環境目標および計画を継続的に改善する仕組みや体制を整備している。
	 □ はい

 □ いいえ
	環境方針・環境目標・計画を継続的に改善する仕組み(PDCA)の概略、および実施体制。
	

	
	4. 環境管理責任者を定めている。
	 □ はい

 □ いいえ
	環境管理責任者の責任内容と位置付け(組織図等)
	

	
	5. 上記ア．～エ．について従業員教育や従業員への周知を行っている。
	 □ はい

 □ いいえ
	従業員教育の内容や従業員への周知方法
	


	4-2. 品質に関する基準と証明方法


	項目
	基準概要＆記入欄
	適合/不適合
	添付証明書
	添付証明書の発行者

	4-2.
(9)
	サービスの実施にあたり、機密漏洩に対する適切な対策を講じている。
※以下、該当部分を記載して下さい。
	 
	
	

	
	情報セキュリティに関する認証を取得し、従っている場合
以下の認証制度に従っている。
　　□プライバシーマーク
　　□ISO27001
　　□その他
　　 　【認証制度名：　　　　　　　　　　　　　　　　　】
上記認証の対象に本サービスを含む。
　　□はい
　　□いいえ
	 □ はい

 □ いいえ
	認定証の写し
	申込者

	
	業界団体のガイドラインに従っている場合
以下の業界団体のガイドラインに従い、年1回以上の自己点検を行っている。
　　□(一社)機密情報抹消事業協議会
　　□(一社)全日本機密文書裁断協会
　　□その他
　　　 【業界団体名：　　　　　　　　　　　　　　　　　】
	 □ はい

 □ いいえ
	直近の自己点検結果の写しなど
	

	4-2.
(10)
	排出者に対してセキュリティチェックリストに挙げられた項目の実施状況を公表している。
	 □ はい

 □ いいえ
	記入表2
および添付資料
	申込者


	5. 配慮事項


認定の要件ではないが、製造にあたっては以下に配慮することが望ましい。
	項目
	基準概要＆記入欄
	適合/不適合
	添付証明書
	添付証明書の発行者

	5.
(1)
	機密文書は、紙(印刷・情報用紙及び衛生用紙)として再生可能な処理が行われている。
	 □ はい

 □ いいえ
	
	

	5.
(2)
	低燃費・低公害車を可能な限り導入している。
　導入率：（　　　　　　　　）%
	 □ はい

 □ いいえ
 □本サービスにかかわる車両を保有していない
	
	

	5.
(3)
	機密部情報抹消工程における消費エネルギー量などを把握している。
　消費エネルギー量など：（　　　　　　　単位　　　）
	 □ はい

 □ いいえ
	
	

	5.

(4)
	事業の温暖化ガス排出削減につながる取り組みを実施している。
　　取り組み：（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
	 □ はい

 □ いいえ
	取り組み内容についての説明資料
	申込者など

	5.
(5)
	文書の適正な管理方法に関するコンサルティングを行うことができる。
	 □ はい

 □ いいえ
	コンサルティング内容についての説明資料
	申込者


記入表1　
公益財団法人日本環境協会

　　エコマーク事務局　御中

環境法規等順守証明書

	発行日：　　　　　　２０
	
	年
	
	月
	
	日

	(会社名)
(施設名)
(責任者名) 役職名　　　　　　氏名
	印

(社印を捺印)

	施設住所：

	TEL　　：


　　　

　　　* 責任者名は、事業代表者もしくは施設責任者
* 本証明書の発行日は、エコマークへの申込日より直近3ヶ月以内有効
下記の事項に適合していることを証明します。

記

１．サービスの提供にあたり、大気汚染、水質汚濁、騒音、振動、悪臭、有害物質の排出などについて、以下の関連する環境法規および公害防止協定など(以下「環境法規等」という)を順守していることを証明します。

　　　(以下の該当する□をチェック、記入の上、ご提出下さい。　別紙一覧提出可)
	工場に関連する環境法規等の名称
	備考

	□ 大気汚染防止法
	

	□ 水質汚濁防止法
	

	□ 騒音規制法
	

	□ 振動規制法
	

	□ 悪臭防止法
	

	□ その他：
	


※ “その他”には工場が該当する法律名、立地する地域の条例や協定が存在する場合にはその名称を記載すること(例：○○県○○環境保全条例、○○市公害防止協定)
２．本証明書の発行日より以前の環境法規等の順守状況は以下の通りであることを証明します。

(該当する□をチェックし、ご提出下さい。また、違反とは、行政処分、または行政指導などを指します。)
　　□　過去5年間、関連する環境法規等の違反はありません。
□　創業(　　　　年)以来、関連する環境法規等の違反はありません。

　　□　過去5年間に関連する環境法規等に違反があり、すでに適正な改善をはかり再発防止策を講じ、以後は関連する環境法規等を適正に順守しています。

※行政処分、または行政指導などの違反があった場合には、以下a.b.の書類の提出が必要です。
	a.違反事実について、行政機関などからの指導文書(改善命令、注意なども含む)、およびそれらに対する回答書(原因、是正結果などを含む)の写し(一連のやりとりがわかるもの)

	b.環境法規等の順守に関する管理体制についての次の1)～5)の資料(記録文書の写し等)
1)工場が立地している地域に関係する環境法規等の一覧

2)実施体制(組織図に役割等を記したもの)
3)記録文書の保管について定めたもの

4)再発防止策(今後の予防策)
5)再発防止策に基づく実施状況(順守状況として立入検査等のチェック結果)


　　□　過去に環境法規等に違反があり、まだ改善等がはかられていません。

以上

記入表2　セキュリティチェックリスト
	
	日付：　
	２０　　　　年　　　　月　　　　日

	申込サービス名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	企業名：
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	印


◆処理工程
機密文書処理サービスにおいて、申込者が行う工程を全てチェックしてください。
	□裁断・破砕
	□移動式
	□溶解
	□移動式

	
	□定置式
	
	□定置式

	□選別 (オプションとしての選別含む)
	□積み替え

	□運搬
	□一時保管


◆セキュリティチェックリスト

機密文書処理サービスにおいて実施しているセキュリティ項目は以下の通りです。
(該当する□にチェックしてください。)
	No.
	項目
	内容
	実施

	1
	基本方針
	社内で機密文書処理の基本方針を定めている。
	□はい
□いいえ

	2
	再委託
	予め定められた事業者以外への再委託を禁止している。 (ここでいう予め定められた事業者とは、認定基準4-1-1.(1)の処理フローに記載される事業者をいう)
	□はい
□いいえ

	3
	社員教育
	機密文書を取扱う社員を対象に定期的に研修を行うなど、機密を保持するための社内システムを保持している。
	□はい
□いいえ

	4
	搬出
	機密文書は、密封状態で搬出されている。
	□はい
□いいえ
□搬出工程なし

	5
	車両
	機密文書を運搬する車両は貨物用の箱型車両を使用し、施錠などにより入退を管理している。
	□はい
□いいえ
□運搬工程なし

	6
	破砕・溶解施設の構造
	処理施設は、機密文書の飛散や流出および第三者の侵入を防止できるよう、外部から仕切られた構造となっている。
	□はい
□いいえ
□破砕・溶解施設なし

	7
	入退制限
	処理施設への入退を制限し、入退権限のない第三者の立ち入りを禁止している。
	□はい
□いいえ
□処理施設なし

	8
	立会
	処理状況を目視またはモニターで立会確認できるようになっている。
	□はい
□いいえ

	9
	即日処理
	機密文書は回収当日の処理を原則としている。当日処理できない場合、外部から遮断された構造の施設で一時保管している。
	□はい
□いいえ

	10
	監視カメラの設置
	処理施設内に作業状況および人を識別できる監視カメラを設置している。
	□はい
□いいえ
□処理施設なし

	11
	異物の処理
	異物は法規制に従って適正に処分している。
	□はい
□いいえ
□異物除去工程なし

	12
	リサイクル先
	機密文書の処理後は製紙原料としてリサイクルしていることを排出者に説明している。
	□はい
□いいえ

	13
	完了証明書
	機密処理・リサイクル管理票を発行している。
	□はい
□いいえ

	以上の項目の実施について公表している。
→公表媒体(ウェブサイト、リーフレット等)の該当部分を添付
	□はい：公表媒体(　　　　　　　　　　　　　　)
□いいえ
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