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Kretslopp och vatten, Géteborgs Stad 2016

Forebygg avfall pa kontoret &r framtagen av férvaltningen Kretslopp och vatten i Géteborgs Stad inom ramen
for projektet Férebygga avfall i Goteborgs Stad. Vagledningen bygger pa ett pilotarbete som genomférts
tillsammans med Park- och naturférvaltningen i Goéteborgs Stad 2014-2016 samt pa erfarenheter och exempel
fran andra verksamheter i och utanfor Géteborgs Stad.

Inom projektet har ocksd vagledningar och checklistor for att forebygga avfall pa aldreboende, skola och férskola
tagits fram. Allt material finns pa goteborg.se och pa Gdteborgs Stads intranat under Miljdarbete i staden.

Konsult: Tyréns AB

Foton: Johanna Montell sidan 8, 11,15, 17, 18, 22, 24, Emil Bjérklund sidan 17 (staende bilden), Karin Nielsen
sidan 13,19, Johan Wingborg sidan 20. Ovriga: arkivbilder

Formgivning och illustrationer: Where is my Pony AB



Minska avfallet -
bérja pa kontoret!

Nir avfallet minskar, minskar ocksa paverkan pa klimat och miljo.
Kostnaderna f6r inkdp av nya produkter sjunker. Avfallsavgifterna
reduceras. Det gir it mindre arbetstid for att ta hand om avfall.
Lokalerna kan utnyttjas effektivare och arbetsmiljon bli bittre.

Den hir vigledningen innehiller praktiska tips och goda exempel
pa hur ni kan minska avfallet pa ert kontor. Vigledningen ir ett led i
Goteborgs Stads arbete for att 6ka resurshushallningen och minska
klimatpaverkan. Oavsett om du ir chef, vaktmistare, inkops-
ansvarig, lokalvardare, I'T-ansvarig, miljésamordnare eller jobbar
med nagot annat kan du bidra till att minska avfallet.

Goteborgs Stads verksamheter orsakar drligen minst en halv miljon
ton avfall. Enligt stadens miljoprogram har alla verksamheter ett
ansvar for att minska avfallet och vara forebilder for invinarna i
Goéteborg. Vigledningen kan ocksé anvindas av andra offentliga
eller privata verksamheter.

Det mesta avfallet kommer i regel frin kirnverksamheten och inte
kontoret. Men i stort sett alla verksamheter - vare sig det ir fabriker,
skolor eller butiker - har ett kontor. Genom att borja pi kontoret kan
nya kunskaper, metoder och tankesitt sprida sig till kirnverksam-
heterna si att fler borjar forebygga avfall.

Att férebygga avfall handlar om att genomf6ra méinga sma, ofta
enkla, atgirder som tillsammans ger stora vinster. Avfallsmingderna
kan minskas i hela kedjan frdn produktval, inkép, logistik, till
forvaring och anvindning. Att friga varfor avfallet uppstir ir
nyckeln till att hitta atgidrden som minskar det.

Lis igenom vigledningen och fundera pé vilka atgirder ni kan
genomfora i er verksamhet. Borja gdrna med att ta de enklaste
stegen forst. Det viktiga dr att komma iging. Genom att anvinda
Forebygg avfall pd kontoret fir er verksamhet en bra start pa vigen
mot det avfallsnila kontoret. Lycka till!

»Goéteborg ska bli en féregangare i
miljéfragor och en av vérldens mest
progressiva stader i att atgarda klimat
och miljdproblem. Darfér maste vi
pabérja féradndringsarbetet hos oss
sjalva, dels for att vi trovardigt ska
kunna paverka andra och dels fér att
vi ar en stor organisation med
betydande miljépaverkan.”

Godteborgs Stads Miljoprogram 2013

”Hushallsavfallsméngderna per
person i Géteborg ska minska
med minst 30 procent till &r 2030
jamfért med ar 2010.”
Klimatstrategiskt program for
Godteborg 2014



Det basta avfallet ar
det som aldrig uppstar

Att férebygga avfall dr att minska mingden avfall och avfallets
farlighet. Det 4r nigot du gér innan en produkt blir avfall. Det
forebyggande arbetet handlar alltsd inte om killsortering utan om
det vi gor vid till exempel inkép, lagring och anvindning for att
forhindra att produkter blir avfall 6verhuvudtaget.

Produktion .

Produktval

‘ ﬁ ; Foérebygga [
5 avfall

Logistik

Anvandning

Foérvaring

Ga uppat i avfallstrappan

Avfallshierarkin, eller avfallstrappan, dr en del av EU-lagstiftningen
och siger att avfall i f6rsta hand ska férebyggas. I andra hand
kommer ateranvindning av produkter, i tredje hand 4tervinning av
materialet i avfallet. I fjiirde hand ska energin i avfallet dtervinnas
och i sista hand kommer deponering av avfallet. Ju hogre upp i
avfallstrappan vi kommer desto mindre paverkas miljon.



Darfor ska vi forebygga avfall

For miljéns skull

Allt avfall var en gang nya produkter. For att producera dem krivdes
rivaror, energi och kemikalier. Den storsta miljopaverkan under en
produkts livscykel sker i de allra flesta fallen vid tillverkningen. Ju
mindre som slings desto mindre behov av nya produkter och desto
mindre paverkas klimat och miljé. Aven om materialet i avfallet kan
dtervinnas dr det bttre for klimatet och miljon att undvika att
avfallet 6verhuvudtaget uppstar.

For att fa tid och pengar dver till annat

Genom att forebygga avfall kan bade inkdpskostnader och avfalls-
avgifter sinkas. Det gir at mindre tid f6r att hantera produkter och
avfall. Arbetsmiljén kan f6rbittras och lokalerna kan utnyttjas
effektivare nir behovet av avfallsutrymmen minskar. Allt detta
sparar pengar som istillet kan anvindas till kirnverksamheten.

For att nd mal och félja lagen

Genom att forebygga avfall f6ljer vi lagstiftningen och bidrar till att
uppfylla nationella och lokala miljomal. Att férebygga avfall ska
prioriteras enligt EU:s avfallshierarki och att avfallsmingderna ska
minskas anges bland annat i det nationella miljémalet God bebyggd

o

milj6 och i kommunernas lokala avfallsplaner.

Ateranvanda
(j # Material-
o o atervinna
Energi-
atervinna

Deponera

For varje kilo hushallsavfall
som forebyggs minskar
klimatpaverkan med i snitt 3 kg
koldioxidekvivalenter (IVL 2010).
En stor del av kontorsavfallet ar
jamforbart med hushallsavfall.

Goteborgs stad koper IT-utrustning
for cirka 500 miljoner kronor per ar.
Om den genomsnittliga livslangden
pd IT-utrustningen forlangs fran tre
till fyra ar minskar inkdpskostnaderna
med cirka 125 miljoner kronor per ar.

Ett kontor med 100 anstallda minskar
sin pappersférbrukning fran 50 till

25 kg per person och ar. Tiden det
tar att fylla pa papper i skrivarna
halveras, fran cirka 24 till 12 timmar
per ar och personalen slipper arligen
bara 200 kartonger som sammanlagt
vager 2500 kg.

Avfall tar plats. Om kontorets restav-
fall minskar med 100 kg per vecka kan
ett 660 liters avfallskarl tas bort. Da
frigdrs en kvadratmeter i soprummet.
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Vad ar kontorsavfall?

Den storsta delen av kontorsavfallet utgérs av kontorspapper och
restavfall (brinnbart avfall som slings i soppasen). Det slings ocksd
mycket matavfall och férpackningar pa kontor. Mébler och annat
grovavfall samt elavfall férekommer i mindre mangder. Farligt
avfall, som stidkemikalier och lim, férekommer i smé mingder.
Restavfallet pa kontor innehéller pappershanddukar, osorterade
férpackningar, kuvert, post-it-lappar, trasiga pennor och liknande

Hur mycket sldngs pa kontor?
En kontorsanstilld genererar mellan 50 och 200 kilo avfall per ar,
exklusive grovavfall, enligt avfallsstatistik frin fem olika kontor.

Stora mangder

Restavfall
Papper och tidningar

Mellanstora mangder

Matavfall
Férpackningar (wellpapp, Mindre mangder
papp, plast, metall, glas) Elavfall (elektronik,
ljuskallor, batterier)
Grovavfall Sma méngder

(kontorsmobler mm)
Farligt avfall, t ex

kemikalier



Klimatpaverkan fran kontorsavfall

Produkterna som blir avfall har belastat klimat och miljé under hela
sin livscykel, vid utvinning av rivaror, tillverkning, anvindning och
slutligen avfallshantering. Den totala klimatpéverkan 6ver en
livscykel skiljer sig 4t mellan olika typer av avfall. Storst klimat-
paverkan per kilo har elavfall, direfter kommer textilavfall.
Forpackningar och andra produkter som innehéller mycket

metall och plast har ocksa en betydande klimatpéverkan.

Ungefir hilften av kontorsavfallets klimatpaverkan kommer frin
restavfall och matavfall. En tredjedel av klimatpaverkan kommer
frin det elektroniska avfallet och en knapp femtedel fran forpack-
ningar av olika slag. Matavfallet stir for ungefir en tiondel av
kontorsavfallets klimatpaverkan och pappersavfallet fér nigra
procent. Bedémningen utgar fran avfallsstatistik frin kontor och
klimatdata frin IVL. Grovavfall och ovrigt elavfall, som ljuskillor
och batterier, ingéir inte i denna bedémning.

— Elavfall
Textilavfall ——
—— Aluminiumavfall
Plastavfall —— o
. —— Hushallsavfall (restavfall)
Matsvinn — Metallavfall
Glasavfall — L—— Pappersavfall

Utslapp av klimatpaverkande gaser, omraknat till kg koldioxid-
ekvivalenter per kg avfall, som olika slags avfall ger upphov till vid
utvinning av ravaror, tillverkning och avfallshantering. Kalla: IVL 2010.



Darfor blir det avfall - vanliga orsaker

Fel produkter képs in. Lag kvalitet, dlig passform,

bristande funktion och produkter som inte gir att reparera.
Engangsprodukter stir for en stor del av det totala avfallet.

Dalig koll pa lager och for stora lager gor att produkter
gloms och blir f6r gamla eller inaktuella.

Foér mycket emballage, fel storlek pa forpackningar och
térpackningar som inte kan limnas i retur.

Produkter man far pa képet, till exempel I'T-tillbehér.

Trendkansliga produkter gor ofta att fullt fungerande
produkter, till exempel I'T-utrustning, slings for att skaffa nytt.

Ovarsamhet gor att produkter, till exempel mobiler, skadas.

Lite extra. Man skriver ut en rapport extra, tar en servett extra,
tar lite extra mat och ligger pd lite extra inkSp f6r att fa fri frakt.

Det blir fel. Ett vanligt exempel dr felaktiga utskrifter.

Rutiner saknas. Till exempel rutiner {6r lagerkontroll, IT-skétsel
och ateranvindning.

Fysiska forutsattningar saknas, till exempel en plats att stilla
mobler pd i vintan pd dteranvindning.

Misstolkning av regler. Det ir till exempel vanligt att bist
fore-datum {or livsmedel 6vertolkas.

Bristande uppfoéljning gor att kinnedom saknas om
avfallsmingder, inkdpskostnader, papperstérbrukning, datorers
livslingd etc.

Behov av kunskap. Bristande kommunikation om att milj6-
paverkan och kostnader kan minskas genom att férebygga avfall.
Att veta varfor saker ska goras skapar motivation.

el
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Park och natur skrotade
papperskorgen

Istillet stir den 15 cm héga mini-
tunnan pd skrivborden. I den ligger
medarbetarna pa Park- och natur-
forvaltningen i Géteborgs stad sidant
som inte gér att itervinna, till
exempel snus, post-it-lappar och
trasiga pennor. Férutom att mangden
avfall minskar blir arbetsmiljon f6r
lokalvirdarna bittre nir de slipper
témma papperskorgar pi golvet.
Avfallstaxan i Géteborg dr vikt-
baserad. Litta papperskorgar ger

mer over till kirnverksamheten.



Atgarder som minskar
avfallet pa ert kontor

Pa foljande sidor finns férslag pa
atgarder samt goda exempel.
De hjalper er att minska kontorsavfallet
i alla led - fran upphandling och inkép till
lagring, anvandning och uppféljning.




Forebygg pappersavfall

Infor dubbelsidig utskrift som standard
En instillning gors av verksamhetens IT-ansvariga sd att
alla medarbetare automatiskt far dubbelsidig utskrift.

Krav personlig bekraftelse for utskrift
Gor det obligatoriskt med personlig bekriftelse vid skrivaren
innan dokumentet skrivs ut.

Ga over till digitala prenumerationer

Sig upp prenumerationer pi papperstidningar som ingen liser. Ligg
in "att siga upp prenumerationer” i er rutin f6r avslutning av anstill-
ning. Ha som regel att verksamheten ska sta f6r prenumerationer och
inte enskilda medarbetare. Ge alla tillging till tidningar och tidskrifter
genom att ha en gemensam plats f6r dem eller lata dem cirkulera.

Informera digitalt

Ha allt externt skriftligt informationsmaterial pi verksamhetens Vi vinna
Ett kontor med 100

anstallda halverar sin

webbsida. Ge ut rapporter i form av nedladdningsbara pdfier.

. . . arliga pappersférbrukning fran 50 till
Anvand intranatet 25 kg per anstalld. Papperskostnaden

Kommunicera internt pa intranitet s lingt det dr mojligt. sénks med cirka 20 000 kr per ar.
E-post genererar fler utskrifter.

Infér e-fakturarutiner
Begir e-faktura av era leverantorer. Infoér ocksé rutiner for att infor-
mera era egna kunder om méjligheten att begira e-faktura av er.

Anvand digitala enkéater
De orsakar mindre pappersavfall 4n pappersenkiter.

Infor digitala dokumenthanteringssystem
Anvind till exempel elektroniska diarier, istillet for
pappersbaserade system.

Anvand baksidor
Anvind utskriftsbaksidor f6r anteckningar. Klippta baksidor
kan bli komihag-lappar istillet f6r post-it-lappar.



Samordnade utskrifter sparar papper och pengar
350 arbetsplatser i Goteborgs Stad inférde Samordnad utskriftshantering. Det innebir
att anvindaren miste identifiera sig vid skrivaren for att skriva ut och att flera mindre
skrivare byts ut mot fiirre och stérre. Forvaltningen Intraservice beriknar att atgirderna
kommer att ge en besparing pa 13,6 miljoner kronor under en sexérsperiod. Da ingar
minskade utskriftskostnader och en nistan halverad kostnad for toner och skrivar-
support. Dessutom minskar pappersférbrukningen, vilket beriknas sinka inkdps-
kostnaderna med cirka 3,6 miljoner kronor och reducera klimatpéverkan med 45 ton
koldioxidekvivalenter under perioden. Antalet skrivare pi arbetsplatserna har

minskats med 38 procent och antalet utskrivna sidor med 29 procent.

Mindre trycksaker och reklam
Park- och naturférvaltningen avslutade prenumerationen pa tva
av tre dagstidningar. Det minskade tidningsavfallet med cirka 200 kg.
Kostnadsbesparingen blev 8 500 kronor per ar.

Park- och naturférvaltningen borjade skicka tillbaka reklam till avsdndaren.
Det har minskat mingden reklam.

Stadsledningskontoret och Milj6f6rvaltningen i G6teborgs Stad har infort
elektroniskt diarium.

Det kommunala bolaget Géteborg & Co har som mél att minska trycksaks-
produktionen med 15 procent och istillet anvinda digitala 16sningar.



Forebygg matsvinn

Underlatta for matlador

Gor det enkelt att ta med girdagens rester som matlida till jobbet.
Se till att det finns tillrickligt med mikrovigsugnar, porslin och
bestick. Inred lunchrummet sé att miljén blir lugn och inbjudande.

Infér resthylla
Ha en gemensam plats for fikabréd, ravaror och mat som blir 6ver
och som alla fir ta av.

Rensa kylskapet

Utse nagon som ansvarar for att rensa kylskipet regelbundet.
Bittre ordning minskar risken for att mat ska glémmas kvar.
Uppmana medarbetarna att mirka sina matlador.

Vag matsvinnet

Vig det matsvinn som uppstar i lunchrummet ett par dagar och
tala om resultatet for medarbetarna. Vig igen efter en tid och se
om mingderna férindrats.

Informera om miljdpaverkan och kostnader
Informera om matsvinnets kostnader och miljépéverkan, till exempel
pa anslag i lunchrummet, vid arbetsplatstriffar och pa intranitet.

Doserbar kaffemaskin
Skaffa en kaffemaskin dir méingden dryck kan doseras, s blir
det mindre dryckessvinn.

Ta mindre mat

Be om mindre portioner pa lunchrestaurangen. Avbgj tillbehor du
inte vill ha. Ta om istillet for att ta for mycket. Om du inte orkar
dta upp: be om en lada att ta med maten i.

Bestall ratt antal portioner

Nir man bestiller catering och konferenser blir det ofta for minga
portioner pa grund av sena eller uteblivna avanmilningar. Be leveran-
toren att f4 slutjustera antalet portioner si sent som majligt.

Ta vara pa 6verbliven mat
Informera medarbetarna om 6verbliven mat och fika frin catering
och moten, si att alla kan ta.

Stall krav pa catering och konferenser

Friga hur leverantéren arbetar for att minska matsvinnet. Avtala med
toretaget att de tar tillbaka 6verbliven mat. P4 www.goteborg.se finns
en checklista att anvinda vid konferensbestillning.

Det kan

Varje svensk slanger
i snitt 48 kilo fullt

tjianlig mat och dryck
varje ar, enligt Naturvardsverket.

vi vinna

Att producera den mat som sléangs
paverkar klimat och milj¢. Den genom-
snittliga klimatpaverkan av ett kilo
matsvinn motsvarar 1,6 kilo koldioxid-
utslapp (Chalmers 2015).

P4 ett kontor slangs ofta hamtmat och
innehall i matlador. Pa ett av Park- och
naturférvaltningens kontor mattes
matavfallet till 60 gram per person
och dag. Om vi antar att hélften var
atbar gick 12 portioner per person och
ar i soporna. For ett kontor med 100
medarbetare motsvarar svinnet 1 200
portioner per ar.

Om ett kontor bestaller mat via
catering tva ganger per manad och vid
varje tillfélle bestaller tva portioner for
mycket blir det 48 portioner eller 29
kilo matsvinn per ar. Om varje portion
kostar 80 kronor blir kostnaden for
den overflodiga maten 3 800 kronor.



Doggybag i Goteborg och Malmo

Goteborgs Stads Konsument- och medborgarservice
undersokte 2013 goteborgarnas instillning till doggybag. | TA M E D
Det visade sig att bara 15 procent frigar efter doggybag

nir de dr pé restaurang. 80 procent skulle istillet vilja att R E S T E N
restaurangpersonalen frigade dem om de ville ta med sig H E M
sin Gverblivna mat. Som ett resultat av undersokningen togs
klistermirken fram som restauranger kan sitta upp for att T
visa att de erbjuder doggybag. Malmé Stad (bilden till hoger) <= VIERBJUDER DOGGY BAG
har gjort en liknande kampanj.
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Forebygg avfall vid inkop
och upphandling

Lat farre personer ha hand om inkdpen
Det minskar risken for felaktiga och 6verflodiga bestéllningar.
Inképskompetensen 6kar och ni far bittre koll pa inkép och lager.

Begransa inkdpssortimentet
Ta fram en lista pa standardprodukter inom olika kategorier.

For stort sortiment leder ofta till onodigt avfall. . Det kan
Tva av Park- och

o vi vinna
" . . . naturforvaltningens
Anvéand checklista fér att férebygga avfall Kontor har under en
Inképare och upphandlare gir igenom listan inf6r varje inkop tredrsperiod kopt

respektive upphandling, férbrukningsmaterial for cirka 2,2 milj-
oner kronor per ar. Genom att minska

inképen med 10 procent ar det mojligt

Aterkoppla till upphandlings- och inkdpsansvari
PP PP 9 P 9 att spara cirka 220 000 kr per ar.

Fungerar och haller produkten bra eller beh6ver nagot forbittras?
Limna synpunkter till inképs- och upphandlingsansvarig.

Utse en lageransvarig Goéteborg & Co
Det minskar risken for onédiga bestéllningar. Lageransvarig | 5 nar och hyr

kan girna vara samma person som ansvarar for inkop.

Till inomhus-EM 1i friidrott behovde

Hall inte for stora och manga lager det kommunala bolaget Goteborg &

Det gor det enklare att hitta och minskar risken for 6ver-
bestillningar. Lagerhall bara produkter som behdvs ofta och

Co mobiltelefoner till ett stort antal
volontirer. Istillet f6r att kopa linade
man telefoner av Gothia Cup. Det
minskade bide kostnader och elavfall.

"Det giller att hitta nya sitt att
tinka, till exempel att leta efter

avtala om korta leveranstider.

Utbilda
Utbilda inképare, upphandlare och chefer om hur man férebygger
avfall vid inkSp och upphandling.

’bankerna’— de som har produkter som
inte anvinds just di — eller att bli en
’bank’. P4 si sitt kan vi gora resurs-
effektivare och mer hallbara event”,
siger Katarina Torstensson,
hallbarhetsstrateg pa Géteborg & Co.
Bolaget testar ocksi att inkdps-

Pa goteborg.se finns

ansvarig ska ha en tydlig plan for att

inkdpsrutin, checklista ta hand om overblivet material.

och e-utbildning for att
forebygga avfall.




"For att kunna styra upp inkopen
ar det viktigt att skaffa sig egen
kompetens om produkterna, viga
fraga leverantirerna, ha bra
rutiner och inte ge upp. Det dr en
process som mdste paga hela tiden
och en forutsittning dr att ha
ledningen med sig”

Carina Andersson, inképsansvarig pa
Miljstorvaltningen.

Miljoforvaltningen styrde upp inkdépen

Milj6forvaltningen i Goteborgs Stad har infort inkSpsrutiner som férebygger avfall. Man
har minskat antalet inkdpare och lager, samordnat bestillningarna, list pd om produkterna
och utbildat samtliga inképare. Standardprodukter inom olika avtalskategorier, till exempel
kontorsmaterial, har valts och finns i bestillningsmallar. Atgﬁrderna har minskat floran av
kontorsprodukter, lett till bittre ordning, effektivare inkdp och firre transporter.

Checklista for att forebygga avfall vid inkép och upphandling

O 6 6 0 o

Kolla behov Reparera Kolla lager Hyr, Iana, dela Ateranvand
Tank efter om ni Reparera och uppgra- Finns produkten Kolla om det gar att Skaffa en begagnad
verkligen behover dera den produkt ni inom organisationen? hyra, leasa, lana eller produkt istallet.
en ny produkt. har. Anvand garanti- dela istallet for att
och serviceavtal. kdépa nytt.

Om ni 4nda maste kdpa en ny produkt:

D Valj flergangsprodukt istallet fér engangsprodukt D Stall krav pa kvalitet, garantitid och serviceavtal
D Valj pafyllbara och doserande system D Valj produkter utan farliga amnen

D Valj materialsnala produkter D Efterfraga returemballage

D Avboj tillbehor ni inte behover D Koép ratt méngd produkt

D Valj bort trendkansliga produkter D Skoét produkten ratt sa den haller

D K&p produkter som gar att reparera och uppgradera P& www.goteborg.se finns en utférligare checklista.



Forebygg forpackningsavfall

Drick kranvatten
Anvind kranvatten istillet f6r buteljerat vatten.

Kop lagom stora férpackningar
Det idr till exempel bittre att kdpa mjolk i enlitersférpackningar
an i portionsférpackningar.

Efterfrdga returemballage
Emballage som tas i retur av leverantoren minskar avfallet. Ett
exempel dr returbackar for frukt och bréd.

Anvand pafyllningsbara behallare
Nigra exempel ér tvalbehallare med refillférpackningar, burkar for
16sviktste och skrivarpatroner som aterfylls av leverantéren.

Valj hdAmtmat i flergangslador

Kom 6verens med kontorets populiraste lunchservering om att

fa himta mat i flergingslador. Restaurangigaren ansvarar for att
livsmedelslagen f6ljs. En rekommendation ér att inte ta in lidorna
i koket, men att fylla ladorna i serveringen fungerar bra.

Catering utan engangsférpackningar
Efterfraga cateringmat i kantin, pd porslinstallrikar och utan
engingsmaterial.

Mat och informera

Mit férpackningsavfallet under en tid. Rikna till exempel hur manga

himtmatsférpackningar som slings i soporna varje dag. Informera
om mingder och miljépaverkan pd APT, intranit och anslag.

Checklista for dig som ater hamtmat

|:| At pa restaurangen istallet for att ta med maten till kontoret.
Be dina favoritrestauranger om att fa hdmta mat i flergangslada.
Avboj plastbestick.

Ta med egen returkasse att bara maten i.

Fraga efter papplador. De har mindre klimatpaverkan

I I

an plast. Undvik aluminium.

Det kan

Om tio personer pa
en kontorsarbets-

vi vinna

plats ater hamtmat i

engangsldda varje dag
blir ldadorna cirka 200 kg avfall per ar.
Avfallet orsakar klimatpaverkan mot-
svarande cirka 650 kg koldioxid - lika
mycket som en bilresa pa 300 mil.

“ lf’wf
(i 1
" o ~
Att kdpa en liter mjolk i portionsférpack-

ningar orsakar fem ganger s& mycket avfall
som om man valjer en enlitersféorpackning.

Olika férpackningars andel av
maltidens totala klimatpaverkan:

1%

=

7 4 30%



Flergangslada pa Kretslopp och vatten

Minga medarbetare pa Kretslopp och vattenforvaltningens kontor i stadsdelen Hjillbo himtar
mat pa Hjillborestaurangen som ligger i samma hus. Genom ett samarbete med restaurangen kan
forvaltningens medarbetare nu képa himtmat i flergingslidor istillet for engangslidor. Ladorna
av glas har kopts in av Kretslopp och vatten och diskas i diskmaskinen i férvaltningens lunchrum.
Att tillverka en flergingslida orsakar storre klimatpiverkan dn att tillverka en engingslada av
plast, men den extra miljobelastningen ér intjinad redan efter sex gingers anvindning.

"Det kanns skont att slippa
engdngslddorna i plast. De
har varit ett diligt samvete
och det har varit jobbigt att se
hur minga engdngslidor som
dagligen samlas i plastiter-
vinningen”

Det sidger Maria Alm, miljésamordnare
pa Kretslopp och vatten, som serveras av

Anleel Zaia pa Hjillborestaurangen.



Ersatt engangsprodukter

Valj flergangsartiklar
Vilj muggar, tallrikar och bestick som kan anvindas flera ginger.

Erbjud termosmuggar
Medarbetare som ofta jobbar utanfér kontoret kan da ta
med sig fika frin kontoret och undvika engingsmuggar.

Valj ratt handtorkssystem

Sett 6ver hela livscykeln paverkar lufthandtork med hog flikthastighet
miljon minst jimfort med pappershanddukar, textilhanddukar pa
rulle och standardlufttork (Montalbo mfl 2013, Lokalférvaltningen
2015). Textilhanddukar i bomull dr bittre for klimatet dn pappers-
handdukar forutsatt att de har en livslingd pa minst 1,5 ar. Anvind
personliga krokar for textilhanddukar pa toaletterna.

Minska ondédiga servetter

Om ni tycker det dr nodvindigt med servetter, anvind dispensrar.
De portionerar ut en servett i taget och minskar risken att man
tar for manga. Still dem pa annan plats 4n fikaborden.

Valj kulspetspennor med refillpatron
Det finns flera modeller pi marknaden.

Hotell och konferens utan engdngsmaterial
Still krav pa de hotell och konferensarrangérer ni anlitar
att de ska undvika engangsmaterial. Pa goteborg.se finns
en checklista for konferensbestillning.

Att anvanda porslins- Det kan
muggar istallet for
engangsmuggar
av papp minskar
utslappen av koldioxid med 3,3 kg per
anstalld och ar (IVL 2014). P3 ett

kontor med 100 anstallda minskar

vi vinna

avfallet med 210 kilo per ar.

Om ett kontor med 100 medarbeta-
re ersatter pappershanddukar med
lufthandtork eller personliga textil-
handdukar minskar avfallet med 900
kg per ar. Vi antar att varje person
anvander atta pappershanddukar och
tva pappmuggar per arbetsdag.

Stadsledningskontoret

avvecklade engangsmaterial
Stadsledningskontoret i G6teborgs Stad
beslutade att minska anvindningen av
engangsartiklar med 20 procent per med-
arbetare jimfort med foregiende dr. Nu dr i
princip allt engingsmaterial borttaget.

"En viktig anledning till att det har gatt sa
bra ir att vir miljdsamordnare pratade med
medarbetarna pi alla avdelningar, det skapar
delaktighet”, siger Hans Timan, intern-
controller pa Stadsledningskontoret.



Forebygg grovavfall

Skapa rutiner fér ateranvédndning

Skapa rutiner och utse ansvariga for att skinka och silja mobler och
inventarier ni inte behover. Gor dven rutiner for att reparera, renovera
eller skafta begagnat istillet for att kopa nytt. Infoga rutiner for ater-
anvindning i inkdps- och avfallsrutinen. For att kunna mellanlagra

mobler som ska ateranvindas dr det bra med en egen mindre lageryta.

Ha bra flyttrutiner

Nir verksamheter flyttar gar det ofta fort och mycket slings i onddan.

Dirfor ar det viktigt att ha bra rutiner och planera flytten i tid. Ligg
ut mébler och saker pa interna dterbrukssajter i tid eller anlita nigot
av de foretag som specialiserat sig pa dteranvindning vid flytt. De
siljer och skinker det som gir. Resten killsorteras och dtervinns.

Infér aterbrukshylla
Ha en hylla dir medarbetare kan limna anvinda pirmar, plastfickor,
tidskriftssamlare och annat som kan dteranvindas pa kontoret.

Bygg om med begagnat
Varje ar slings tusentals ton fullt fungerande inredning frin kontor.
Ska ni bygga om pa kontoret finns det flera produktgrupper som

lampar sig sirskilt vil f6r dterbruk. Det finns till exempel en vixande

marknad fér begagnade dérrar, innerviggar, glaspartier, VVS, belys-
ning och beslag. Still krav pa 4terbrukat byggmaterial i f6rfrignings-
underlaget f6r ombyggnation. P4 bilden syns glaspartier frin en
byggmarknad {6r aterbruk i Stockholm.

Vad sdger lagen?

Sa lange lagen om offentlig
upphandling foljs kan offentliga
verksamheter bade képa och salja
begagnade saker. Om ramavtal finns
ska det anvandas. Om ett ramavtal
omfattar leverantdrens hela sortiment
och det inkluderar begagnade produk-
ter kan produkterna kdpas in. Saknas
ramavtal kan verksamheter géra egna
upphandlingar sa lange lagen om
offentlig upphandling foljs. Saker som
har varde far skankas inom den egna
organisationen, till exempel till andra
forvaltningar. Saker som saknar varde
far aven skankas till externa aktorer.
Saker med varde far, enligt lagen om
vissa kommunala befogenheter, dven
skankas till internationellt bistand.

Vid tveksamhet om vad som galler
kontakta din organisations jurister.




Miljosekretariatet valde renoverade moébler
Nir Vistra Gotalandsregionens miljosekretariat och kultursekretariat flyttade till nya
lokaler ville de bli en forebild for andra arbetsplatser. Nu bestir 80 procent av inredningen
pa arbetsplatsen av omklidda och renoverade maébler.

"Resultatet blev nojda medarbetare i en estetisk och funktionell kontorsmiljo, till en
ligre kostnad och en mer héllbar resursanvindning utan att tumma pa vare sig kvalitet

eller utformning”, siger Birgitta Nilsson, processledare pa miljésekretariatet.
Kostnaden blev cirka 40 procent ldgre in om man skulle kopt nya mébler,
trots att kontoret lade mer pengar pa en inredningsarkitekt dn vid nyinkop.
Arkitekten valde produkter och avgjorde om och hur de skulle renoveras.
Sekretariaten letade i forrdd och kontaktade verksamheter som de trodde

hade mébler 6ver och fragade leverantdrer om begagnat.

Tage minskar avfallet
Tage dr Goteborgs Stads interna dterbrukssajt.
Hir kan stadens verksamheter annonsera ut 6verblivna
mobler och inventarier och efterlysa sddant de vill ha.
Allt pa Tage dr gratis.

Sedan starten 2013 har Tage minskat stadens
koldioxidutslipp med i storleksordningen 50 ton.

Samtidigt har staden sparat omkring 19 miljoner
kronor i inképskostnader jimfoért med om nya mébler

skulle kopts. Dessutom har kostnaderna for avfalls-
hantering minskat. Tage finns pd Goteborgs Stads
intranit under fliken "Hela staden.
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Forebygg elavfall

Ominstallera

Ett vanligt skél till att kontors-IT byts ut ir att den blivit lingsam.
Inf6r ddrfor rutiner for att installera om datorernas operativsystem,
nollstilla mjukvaran i mobiltelefoner och surfplattor samt rensa bort
onddiga filer, mappar och appar. Detta dterstiller prestandan och risken
f6r fel minskar. En ominstallation tar vanligtvis inte mer 4n ett par
timmar. Se till att I'T-avdelningen har férutsittningar f6r detta. Kost-
naden blir visentligt mindre jimfort med att kdpa ny I'T-utrustning.

Uppgradera

For att 6ka kapaciteten kan datorns minne uppgraderas och
harddisken bytas ut mot en snabbare. Batterier i birbara datorer,
telefoner och plattor kan bytas vid behov. Aven hir blir kostnaden
mindre dn {6r nya produkter.

Ateranvand IT-produkter

Minga produkter kan ateranvindas inom den egna organisationen.
Det gir ocksd bra att silja och kdpa begagnad I'T. Nu finns en rad
foretag som specialiserat sig pa att silja, kdpa och hyra ut begagnad
IT-utrustning. Produkterna ir testade, rekonditionerade och upp-
graderade och siljs med garanti f6r professionellt bruk. Vid f6rsiljning
ska bevis pé sikerhetsradering samt destinationsintyg limnas.

Uppratta register éver IT-utrustningen
Med ett uppdaterat register dver era I'T-produkter fir ni bittre mojlig-
het att utnyttja den utrustning som finns och fir koll pi utbytestakten.

Anta rutiner och kriterier fér nyinkép

Ofta kops ny I'T-utrustning trots att den befintliga fungerar.

Skapa dirfor en rutin f6r vem som ska besluta om nyink6p och

vilka bedémningar som ska goras fore det. Schemat pa nista uppslag
kan anvindas som st6d. Den tekniska bedémningen ska alltid goras
av verksamhetens IT-ansvariga.

Kop ratt IT

Utga fran det som krivs for att utfora arbetsuppgifterna och kép
utrustning som héller och gir att uppgradera och reparera.
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"Den parameter som minskar
miljobelastningen fran datorer
allra mest dar att produkterna
anvinds under ling tid”

Upphandlingsmyndigheten
PM 2015-11-16

Det kan

Livscykelanalyser

vi vinna

av IT-produkter

visar att den storsta
miljdbelastningen sker i tillverknings-
fasen. Att tillverka en béarbar dator

genererar 1200 kg avfall och klimat-
paverkan motsvarande 210 kg kol-

dioxid (IVL 2015). Kontorsdatorer byts
ofta ut efter tre ar, trots att de kan
leva dubbelt sa lange med ratt skotsel,
ominstallation och uppgradering.

Ett kontor med 100 medarbetare,
som okar datorernas livslangd fran
tre till fyra &r minskar sina inkdps-
kostnader fér nya datorer med cirka
100 000 kr per ar. Samtidigt minskar
klimatpaverkan med cirka 2,3 ton
koldioxidekvivalenter per ar. Genom
att anvanda jobbmobilen i tre istallet
for tva ar minskas inkdpskostnaderna
med en tredjedel. Det gar ocksa at

mindre arbetstid for att bestalla, packa

upp och férbereda telefoner.



Ha en strategi for programvaror

Ha en lingsiktig strategi for vilka programvaror ni ska ha. D vet ni

i tid vilka krav som ska stillas pd den I'T som skaftas och utrustning
behéver inte bytas i fértid pa grund av att den inte stédjer mjukvaran.

Utbilda i handhavande

Genom att skota I'T-utrustningen ritt kan anvindaren forlinga livs-
lingden pa datorer, mobiler och plattor. Utbilda medarbetarna i hur de
kan gora. P4 goteborg.se finns en e-utbildning. Inkludera information
om skotsel av I'T-utrustning i era rutiner for att ta emot nyanstillda.

Skaffa vaskor och skal

Forse alla mobiler med skyddsskal och alla datorer som transporteras
utanfor arbetsplatsen med viska eller fodral. Det minskar risken f6r
slitage och skador. Headsetfodral minskar antalet trasiga headset.

Byt till LED-lampor

En LED-lampa lyser 15 000 — 25 000 timmar, att jamféra med
lagenergilampans 6 000 — 10 000 timmar. Férutom att LED ger
mindre elavfall drar de ungefir 80 procent mindre el 4n en glédlampa.

Skoét IT-utrustningen ratt

Hall utrustningen ren och torr.

Hantera utrustningen varsamt.

Stang av utrustningen nar du inte anvander den.
Ladda batterierna ofta sa haller de langre.

Var forsiktig med kringutrustning som sladdar, headset och USB-minnen.

Rensa regelbundet bort filer, mappar och appar du inte anvander

Anvand fodral och skyddsskal vid transport.

O 0O O o0Odd od

Sa kan

dugorai
Goteborgs Stads ramavtal el ={sYo ge]

for IT-utrustning omfattar
leverantdrernas hela sorti-
ment. Om en ramavtalsleverantér har

begagnad IT-utrustning i sitt sortiment
gar den att bestalla fran ramavtalet.

| Goteborgs Stads ramavtal for
IT-hardvara ingar att leverantorerna
ska ta tillbaka anvand hardvara for
rekonditionering och ateranvandning.
Lamna utrustningen till verksamhetens

IT-ansvariga som ordnar med detta.

Ta hjalp att ominstallera datorn och nollstalla mobilen eller plattan om de blir langsamma.

Pa goteborg.se finns fler anvandarrad, en e-utbildning och en IT-rutin for att féorebygga avfall.
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Tank efter innan ni koper ny IT

1

Ar IT-produkten
bara ldngsam?

Gaéller garanti

2

Ar IT-produkten
trasig?

Ominstallera datorns operativ-
system. Nollstall mobil och surf-

platta. Blas rent fran damm som

kan bidra till 6verhettning.

eller serviceavtal?

Saknas gdllande garanti

eller serviceavtal?

i den egna organisationen.

Ko6p en begagnad produkt.

K6p en ny produkt. Se till att den gamla produkten tas omhand och atervinns
enligt lagstiftningen om farligt avfall, det vill sdga separat fran annat avfall.

Kop ratt IT

Utga fran arbetsuppgifterna

Det &r inte ovanligt att anvandare har fér manga och fel
IT-produkter. Utga fran det som behdvs for att klara arbets-
uppgifterna. Den som jobbar i falt kan behéva extra talig
utrustning. Manga vill ha surfplattor men dessa kan oftast
inte ersatta en dators funktion. Vanliga kontorsfunktioner,
som telefoni, e-post, kalender och internet kraver oftast inte
den senaste mobilmodellen.

Overvag hyr-IT
D4 kan utrustningen ldamnas tillbaka om behoven &ndras.

Kép utrustning som haller

Harddisk utan losa delar (Solid State Drive) kan inte skaka
sénder som en vanlig harddisk. Datorer med skal som
innehaller mer metall &n plast haller battre. Overvag sa
kallade tunna klienter déar all mjukvara finns pa server.

Ateranvand internt. Kontrollera om ni har ndgon ledig produkt
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Uppgradera datorns minne och
harddisk. Byt batteri pa dator,
telefon och platta om det behovs.

Se till att leverantéren
atgéardar felet.

Kontrollera om er egen IT-
organisation kan atgérda felet.

K&p utrustning som gar att uppgradera och reparera
Datorer med plats for extra minneskort och mojlighet att
byta harddisk forlanger produktens livslangd. De vanligaste
supportarendena fér mobiler &r skador pa skarm samt byte
av batteri. Kbp mobiler dar dessa delar enkelt kan bytas.

2\
v,
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Systemkraven foér programmen okar inte langre i samma
takt, samtidigt &r hardvaran val utvecklad och manga
tekniska innovationer redan gjorda. Behovet av att kopa ny

Avboj onddiga tillbehor

Ofta finns mdss, tangentbort och slad-
dar fran tidigare IT-utrustning kvar pa
kontoret. Avbdj tillbehdr ni inte behodver.

Kop begagnat

Dagens datorer ar kompatibla med ny
mjukvara langre an de datorer som
tillverkades fore mitten av OO-talet.

hardvara for att kunna anvénda ny mjukvara ar darfor inte
lika stort som tidigare.



Kretslopp och vatten férldnger livet pa IT

IT-enheten pa Kretslopp och vatten i Géteborgs Stad arbetar systematiskt med att ominstallera,
uppgradera och reparera forvaltningens datorer, mobiler, plattor och skrivare. Till exempel upp-
graderades sex datorer som borjat bli lingsamma vid férvaltningens kundservice. Internminnet
férdubblades och man bytte till hirddiskar utan 16sa dela. Det kostade 1 200 kr per dator, att
jamfora med nypriset pa cirka 7 000 kronor. Uppgraderingen tog cirka 20 minuter per enhet.
Datorerna blev snabbare dn de var som nya. Deras livslingd beriknas 6ka med tre ér.

IT-teknikerna utfirdade ocksd en allmin "IT-amnesti”, dir medarbetarna uppmanades limna in
IT-produkter de inte anvinde. P4 si sitt fick de in en mangd I'T-produkter som kunde dteranvindas.
Fodral till birbara datorer och skal till mobiltelefoner har minskat f6rvaltningens tappskador markant.

"Minga tror att organisationen blir ineffektiv om man inte byter ut I'T-utrustningen ofta. Férra
dret bestillde vi en telefon mer dn varannan dag. Det tar tid. Genom att férlinga livslingden vinner
bade verksamheten, ekonomin och miljon”, siger Mattias From, I'T-tekniker pa Kretslopp och vatten.”

Utbildningsférvaltningen

sdljer begagnad IT
Utbildningstérvaltningen i Géteborgs Stad siljer
merparten av den I'T-utrustning man inte lingre kan
anvinda till féretag som specialiserat sig pa att dter-
anvinda I'T. Cirka 1 000-1 500 datorer siljs varje ar
vilket ger en nettointikt pa 500 000-750 000 kronor
till forvaltningen. Utsldpp motsvarande 110-160 ton
koldioxidekvivalenter per ar undviks, berdknat pa en
okad livslingd p4 tre ar per dator.

”Ateranvﬁndning av I'T-utrustning dr en viktig del
i virt miljoarbete och bidrar till ett héllbart Géteborg.
Att vi dessutom far tillbaka en slant for utrustning-
en som dteranvinds bidrar till att hilla nere total-
kostnaderna for véra skolor. Detta kinns mycket bra”,
siger Lars Hermansson, chef {6r avdelningen I'T och

kvalitet pa Utbildningsférvaltningen.
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Mat och folj upp

Folj upp avfallsmangder och andra nyckeltal

Det hjdlper er att se hur avfallet kan minskas och ni ser ocksa resultat
av de dtgirder ni genomf6r. Enbart att synliggora avfallsmingderna
har visat sig motivera ménniskor att minska avfallet. Sitt upp mal for
minskade avfallsmingder. Folj upp avfallsmingderna minst en ging
per ar, som en del i det ordinarie uppféljningsarbetet. Folj ocksi girna
upp inképskostnader och andra nyckeltal.

Fa koll pa avfallsméngderna

Efterfriga statistik frin kommunen (matavfall och restavfall) och frin
kontorets avfallsentreprenorer (vrigt avfall). Om ni delar himtstille
med négon annan verksambhet, eller avfallshimtningen ingr i lokal-
hyran, dr det svart att fi egen statistik for ert kontor. G6r da antingen
en uppskattning utifrin antalet anstillda pd respektive verksamhet,
eller gor en mitning med extrakirl f6r ert kontor under en kortare tid.

Askadliggdr och kommunicera
Synliggor avfallsmidngder och andra nyckeltal f6r medarbetarna,
till exempel pa arbetsplatstriffar, intrandt och anslagstavlor.

Exempel pa nyckeltal

Avfall av olika fraktioner (restavfall, matavfall, férpackningsavfall, elavfall, grovavfall)

Inképskostnad for olika produkter, till exempel kontorspapper och IT-utrustning

Andel inkdpsansvariga som gatt utbildning for att férebygga avfall vid inkdp

Antal utskrifter (anvand skrivarnas utskriftsstatistik)

Antal produkter som lamnats/salts fér ateranvandning i relation till mangd grovavfall

Genomsnittlig livslangd for verksamhetens datorer respektive mobiltelefoner
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Sa kan

dugorai
Goteborg

Prenumerera pa gratis
manadsstatistik for rest-

avfall och matavfall fran
Kretslopp och vatten, Goteborgs Stad.
Kontakta kundservice@kretsloppoch-
vatten. goteborg.se och uppge ert
kundnummer. For 6vrigt avfall kan
verksamheter i Goteborgs Stad begara
ut statistik fran stadens upphandlade
insamlingsentreprendrer.

Stadslednings-

kontoret har mal
Stadsledningskontoret i Géteborgs
Stad har som mal att mingden rest-
avfall (avfall till f6rbrinning) ska
minska med 5 procent per medarbetare
jamfort med aret innan. Mingden
inképt kontorspapper ska minska
med 10 procent per medarbetare
jamfort med aret innan. Milen f6ljs
upp i drsrapporten och resultaten
kommuniceras till medarbetarna.

Enhet

kg/anstalld & tidsenhet

kr/anstélld & tidsenhet
%
antal/anstélld & tidsenhet

antal produkter/kg
grovavfall & tidsenhet

ar



Kom igang!

Vilket avfall har ni?
Ta reda pa hur mycket
avfall ni har. Vilka ir era
vanligaste avfallsslag?

4

Bestam vad ni ska géra

Starta girna med de dtgirder som
kinns enklast och viktigast for er.
Ni kan ocksd utgé frin det som ger
storst miljoeftekt, mest ekonomisk

vinst eller minskar avfallet mest.

%

o v

Kér igdng!
Bestam vem som ska
gora vad och sitt iging.

Varfér uppstar avfallet?
Analysera, girna i grupp pa
till exempel en arbetsplatstraff
eller ordna en workshop.

5

Foérankra

©

Hur kan ni minska avfallet?
Ta hjilp av tipsen och exemplen

i vigledningen. Finns det andra
dtgdrder ni kan gora?

Bide ledningens och medarbetarnas

engagemang behovs. Féljande funktioner dr
sirskilt viktiga: Alla chefer, inkopsansvariga
och upphandlingsansvariga, den som skéter

aviallshanteringen (ofta vaktmastare eller

lokalvirdare), miljosamordnare och ansvariga

f6r andra ledningssystem, I'T-ansvariga.

Informera alla

Ha till exempel en kick-oft
dir ni berdttar om vinsterna
med dtgirderna ni ska gora.
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Fira framgangarna

Mit och £6]j upp effekten av
dtgirderna och presentera resultatet.
Fira med fika i flergingsservis!
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Upphandlingsmyndigheten 2015, Datorers miljdpaverkan ur ett livscykelperspektiv, PM

Las mer

P& www.goteborg.se och Géteborgs Stads intranat under Miljdarbete i staden finns
allt material som tagits fram under projektet Forebygga avfall i Goteborgs Stad.
Forutom vagledningar och checklistor for kok, forskola, skola och kontor finns:

Rutin for att forebygga avfall vid inkdép och upphandling
Checklista for att forebygga avfall vid inkdép och upphandling B
E-utbildning Férebygg avfall vid upphandling och ink6ép

Checklista Forebygg avfall vid bestalining av konferenser

Anvandarrad Forlang livslangden pa IT-utrustning
E-utbildning Férlang livsléangden pa IT-utrustning
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Information och inspiration

Vill du och din verksamhet ha inspiration och
introduktion f6r att komma iging med att minska
ert avfall? Kontakta Kretslopp och vatten:
kundservice@kretsloppochvatten.goteborg.se




