o Goteborgs

Rutin for att forebygga avfall vid inkbép och upphandling

1 Syfte

Syftet med den héar rutinen ar NN-verksamheteska gora inkop och upphandling
pa ett satt som leder till mindre avfall och lagrdéiopaverkan.

Miljohansyn ska vara en naturlig del av all uppHary#- och inkdpsverksamhet sc
utfors av Goteborgs Stad. Det framgar av Géteb8tagds policy och riktlinjer f6
upphandling och inképom finnshéar.

2 Omfattning

Den har rutinen galler for alla som beslutar orarefienomfor upphandling eller inki
NN-verksamheten.

3 Definitioner

Med offentlig upphandling avses de atgarder som vidtas av en upphand
myndighet i syfte att tilldela ett kontrakt ell@gia ett ramavtal avseende varor, tjan
eller byggentreprenader enligt Lagen om offentpgheandling

Med direktupphandling avses n upphandling utan krav pa anbud i viss fc

Med avrop avses bestéllning av en vara eller en tjanst, raedibning till tidigare
inganget avtal.

Medinkop avses ett samlingsbegrepp for aktiviteter som ianakt ratten att anvanu
en vara eller tjanshot betalning 6verfors fran en séljare till en k@degreppet inkod
omfattar alltsa i denna rutin bade avrop, direkhglling och inkdp i buti

Gulmarkerat: fyll i er verksamh
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4 Roller och ansvar

Rutinen géller for Ansvarig for Beslutande

varor och tjnster vid: | genomfGrande

Avrop fran stadens IT-samordnare (for Chefer enligt attest oc

ramavtal datorutrustning) utanordningsreglemente
Inkdpsansvariga (for verksamhetshandbok
Ovriga produkter)

Avrop fran Inkdpsansvariga Chefer enligt

verksamhetens egna verksamhetshandbok

ramavtal

Upphandling av egna | Upphandlingsansvariga | Chefer enligt

ramavtal verksamhetshandbok

Direktupphandling Upphandlingsansvariga, | Chefer enligt

utanfor ramavtal samtliga medarbetare verksamhetshandbok

(Inkluderar mindre inkop

i butik)

Det gulmarkerade ar exempéeyll i det som galler for er verksamt

5 Kompetens

Inkdpsansvariga och upphandlingsansvariga ska siglla jour med produkters o
tjansters miljopaverkan och mojligheter att mindkanz bland annat genom ¢
férebygga avfall.

Chefer, inkdpsansvariga, upphandlingsansvarigd t-samordnare sl ha genomgatt
e-utbildningen Foérebyggavfall vid inkép och upphandlingJtbildninget finns pa
www.goteborg.se.

6 Utforande

Vid varje inkdp ellemupphandlini skaden som genomfér inkopet eller upphandlin
ansvara for att Bilaga @hecklista for att forebygga avfall vid ink6p ogbphandling
gas igenomDe behovsbeddmningar och krav i checklistan sorelévanta sk

anvandas vid inkopetler upghandlingen.

Vid bestéallning av konferenser ska checklistanlaga 1,avsnitt Ofdljas.
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7 Aterkoppling

Inkopsansvariga ska ldpande aterkoppla 6nskenabjgm och behov av forandring
nar det galler stadens rama till Upphandlingsbolagefterkopplinger gérs via Winst
genom att ga in paknappen pa respektive avtal. Rutan med avtalsirdtiom visas dé
Langst ner till héger finns en ru"Skicka kommentar till avtalsansvar. Dar kan man
lAmna synpunkter.

S g S S S S S S s
produktblad och tryckunderlag,
Enligt g&llande skatteregler ska plaggen vara férsedda med El p/00 58K /15
T e o R Y P}nn SEK [15
Skicka kommentar till avtalsansvarig Dolj |poosek /15
Mitt namn 00SEK /15
Min e-post B,005EK /18
,J00SEK f15
1abilaga *Aytalsansvarig kommer att notifieras och kommentaren lagras. | Skicka I )
| sting

Aterkopplingi samband med att Upphandlingsbolaget genomféupphandlinga
sker genom att deliaavtalsgrupper. Berord chef fattar beslut om dgltade |
avtalsgrupp.

Medarbetare pa NNerksamhete ska I6pande aterkoppla 6nskemal, problem
behov av forandringar amkép och upphandlingar tiNN:s inkdps-och
upphandlingsansvariga.

8 Inkdps- och upphandlingsbehdriga

Medarbetare meditt att gora inkéjoch upphandlingar i NNeerksamhete ska inte
vara fler &n tva pererksamhetsomra. Vilka som &ar inkopsrespektive
upphandlingsehdriga beslutas av ansvarig chef och framgi......

Syftet med att begransa antébehdriga som far gora inkazh upphandling: ar att
Oka inkbpskompetenseminska méangden felbestallningar, minska floran lekac
produkter medikartad funktion, samt 6ka kontrollen éver infldaeeh lagerhallninge
av produkter vilket i forlangningen leder till mkesde avfallsmangde

Gulmarkerat: Fyll i det som géller for er verksar

9 Listor Over standardsortiment

For produkter ochtjanster som képs in o', bland annat kontorsproduki ska en lista
med standardsortiment fNN-verksamheten uppréattas i WinSkftet med detta ar ¢
minska floran av olika produkter av samma till exempell5 olika sorter:
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blackpennor) samt att derlatta den inkbpsansvariges arbinkdpsansvari slipper
utvardera funktion, nytta och miljdpaverkan i samibaned varje inkop). | samba
med att en produkt forgop pa listarska Bilaga IChecklista for att forebygga avfall v
inkdp och upphandlingljas. En ny utvardering av produkten behover sedan iotas
vid varje inkop utan ....

Ansvarig for att listaitmed standardsortime upprattas ar chefer for dekopsansvarig.

Gult: Lampligt intervall kan vara en gang per keattll en gang per &

10 Lagring

Endast produkter som behdvs regelbundet och begagmradukter som sk
ateranvandaska finnas i lage

Lagring ska ske pa sa fa stallen smojligt. Om lagring sker pa mer &n tva stallen
verksamhetsomrade skalagerforteckning finnas.

Lagerforteckningen ska halluppdaterad och finnas latt tillgangligadgerkontroliska
goras innan inkdfor att undvika 6verbestallni.

Ansvarig for att lagerforteckningen halls uppdatiesiainképsansvar.
Lagerforteckning ska finnas |....

Gulmarkerat: Fyll i det som géller for er verksait
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Bilaga 1

Checklista for att forebygga avfall vid inkdp och u pphandling

1 Syfte

Den har bilagan beskrivbedémningar sorska géras iamband med inkdp oc
upphandling pa NNrerksamhete. Syftet ar att forebygga avfall ochinske
resursforbrukning.

2 LOU och Goteborgs Stads policy och riktlinjer for u pphandling och
inkop

Kraven som stélls vid inkdp och upphandliska vara forenlig med lagen om offentli
upphandling oclGoteborgs Stads policy och rilnjer for upphandling och inké

Det innebar bland annat attrksamheten vid bestallning aya produkter och tnster
ska vélja sddana med Isg@ miljopaverkan som mojligt, givet att ovriga ditsattningal
for bestallningen galler (exempelvis krav pa ftion och ickediskriminering a
leverantorer fran andra regioner och la;, se punkt 9.4 i Goteborgs Stads policy
riktlinjer for upphandling och ink&p). Miljokraveska ocksa vara proportionerliga,
koppling till féremalet for kontraktet samt vara jliga att folja upp.

3 Genomfdrande

Gé igenom checklistaneda i samband med varje ink6p eller upphanc. Bedom
vilka punkter i checklistasomar relevanta att tillamp&hecklistan féljer féljand:
flode:

Behovskontroll och lagerkontroll
1. Avsta inkop
2. Ersatt produkt med tjan
3. Dela eller langroduk
4. Ateranvand

Valj ratt produkt och optimera inkdpet
5. Minska miljépaverkan fran produktens livscy
6. Minska miljopaverkan fran férbrukningsvaror koppad! produkten
7. Minska mangden forpackningsav
8. Optimera inkdpsvolym och leveransti

Administrativa rutiner
9. Undvik dokumentation och kommunikation i pappensi
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Leveranskontroll
10. Kontrollera atieveranseiinnehdller det som bestallts

Handhavande
11.Informera anvandamfl sa att produktens anvands aiits ra

Pa www.goteborg.sinns en E-utbildning som ger mer underlag ostdd for att gor:
beddmningarna i checklist:

Fyll i kolumnen med kryssrutor for att visa enbeddmning av respektive punkt gjo
Spara listan pa .......

Datum
Produkt: ... | e
A. Behovskontroll och | agerkontroll Ar punkten

relevant?

Syftet med detta steg ar att underséka om beharetigpfyllas p:
ett annat satt &n att kdpa en ny proc
Avsta inkop
1. Avsta Bedom om produkten verkligen beht Jao  Nejo
2. Reparera: Ar den befintliga produkte trasig — kontrollera
om det &r majligt att reparera produkten. Kontrmallem de
finns garanti- elleserviceavtal. Jao  Nejo
3. Renovera, uppgradera, omdesigr: Bedém/undersék om
det gar att renovera, uppgradera eller omdesprodukten. | Jao Nejo
4. Lagerkontroll eget verksamhetsomrad: Kontrollera om
produkten finns i lager inom verksamhetsomr: Jao Nejo
5. Lagerkontroll annat verksamhetsomrade: Kontrollera om
produkten finns i annat verksamhetsomrade i orgdinisn.

Jao  Nejo

Ersatt produkt med tjanst
6. Ersatt med tjanst: Undersok om produkten kan ersattas ay

en tjanst, och darigenom ge lagre miljopaverka ex kop
tjansten utskrift av papper istéllet for en skrevakcp tjansten| Jao  Nejo

ratt belysning istéllet fér armature

7. Hyra eller leasa Kan produkten leasas eller hyras istélle | Jao  Nejo
att kbpas?

Dela och lana
8. Dela: Undersok mdigheten att dela pa produkter (till
exempel en gemensam pappersskarmaskin istallattfaia
har egna)? Jao Nejo
9. Lana: Undersok om produkttkan lanas, t ex fran en annan
del av organisationen och vid kortvariga be. Jao  Nejo
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Ateranvanda
10. Finns produkten pa Tage?Stadens interna bytessaijt Tage
finnsunder fliken Hela staden pa intraet. Jao  Nejo

11. K6p pa begagnat.Om ramavtal omfattar leverantérens b
sortiment och detta inkluderar begagnade prod kan dessa
kopas in. Saknas ramavtal kan egna upphandlingas sa
lange LOU foljs. Jao  Nejo

B. Val) ratt produkt

Ar punkten
Syftet med detta steg ar &itebygga avfall fran produkten. relevant?
Minska miljopaverkan fran produktens livscykel
1. Erséatt produkter med farliga @mnen: Erséatt produkter som
innehaller farliga amnen med sadana utan farligaein Jao Nejo
2. Flergangsprodukt: Ersatt engangsprodukt med
flergangsprodukt. Jao Nejo

3. Kvalitet och livslangd: Stall krav pa kvalitet och garantitid.
Efterfraga produkter med tidlos design sgor att produkten
kan anvandas langre . Valj produkter med andrahandsvardeJao Nejo

4. Materialeffektivitet: kop materialsnala produkter (valj en
produkt som inte ar onédigt s, t ex liten leasingbil istallet for
stor). Jao  Nejo

5. Uppgradering: Efterfraga produkter som &ar mojligtt
uppgradera, till exempel telefordéar batterierna kan bytas.
Telefoner ska inte vara operatorslé Jao  Nejo

6. Reparation: Efterfraga servic- och reparationsavtal.

Efterfrdga produkter med utbytbara delar och ftillgjina

reservdelar. Jao Nejo

Tillbehor : Avboj onddigetillbehdr som niinte har nytta av. | Jao  Nejo

Skotsel Ratt handhavande, underhall och skotsel

livslangden Efterfragamanualer, helst digitalt tillgangliga. | Jaoc Nejo

9. Miljomarkt : Valj en miljomarkt produkt (klicka pa det gro
l6vet i Winst, dar finns produktens markgar listade,

© N

inklusive miljomarkningar Jao  Nejo
10. Ateranvandning av komponenter: Efterfraga produkter som
helt eller delvis &r gjorda av ateranvanda de Jao  Nejo

11. Materialatervinning: Kop produkter som &r gjorda av
atervunnet material. Kop produkter som kan matéeéatinnas
nar de blivit avfall. Jao Nep

12.Laddningsbara batterier: Efterfraga laddningsbara batterier
som ger mindre elavfall an ic-laddbara batterier. Jao  Nejo
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Minska miljépaverkan fran forbrukningsvaror kopplad e till
produkten.
13.Tillgang pa forbrukningsvaror: Stall krav pa att
forbrukningsvaror kopplade till produkten ska fisi
tillgangliga under produktens livslar sa produkten inte

behdver bytas i forti Jao Nejo
14. Aterfyllbara férpackningar: Efterfraga levereras av
forbrukningsvaror i refillférpackning Jao  Nejo
15. Dosering: Efterfraga forbrukningsvaror me
doseringsmajlighet (till exempfor tval, servetter, kemikalier
kaffe). Jao  Nejo
16.Natdrift: Efterfraga produkter som gar att ansluta till et
(natanslutning ger batteriel langre livslangd). Jao  Nejo
Minska mangden férpackningsavfall
17.Returemballage: Efterfraga leverans av produkten i emball
som tas i retur av leverantdren (exempelvis - och brod i
returbackar och drycker i returgle Jao  Nejo
18. Refillforpackningar: Efterfraga produkter i aterfyllbara
forpackningar (ex skrivatoner och rengoringsprodukter). | Jao Nejo
19. Férpackningsstorlek efter behoy Efterfraga forpacknings-
storlekar som mtsvara organisationens behov. Syftet ar att
undvika att 6verbliven produkt och oné6digt forpaickys-
material slangs. Jao Nejo
20. Losvikt: Efterfraga produkter som levereras i 6. Jao  Nejo
C. Optimera inkopet "
Ar punkten
Syftet med detta steg ar att bestélla den mangu varksamheten behdv relevant?
sa att inte onodigt avfall uppst
Optimera inkdpsvolym och leveranstider
1. Optimera inkdpsvolym: Bedom hur mycket som behover
kopas in at gangen for att oanvanda produktersikaebli for
gamla, passera bast f-datum och darfor slangas. Lagerhall
inte produkter som inte behdvs regelbdt. Jao  Nejo
2. Optimera leveransdagar Se till att framfor allt farskvaror
levereras nar de behoy Jao Nejo
3. Undvik extravaror: Avsta fran att bestélla lite extra for att
uppna gransen fdri frakt. Onddiga varor slangs ofta. Jao  Nejo
4. Krav avbestallningsmajlighet: om det handlar om I6pande
leveranser under lang , t ex mjolk som kan behdva
avbestallas under semest Jao  Nejo
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5. Aterlamning: Efterfraga mojlighe att lamna tillbaka

Overblivet material i o6ppnade forpacknin Jao  Nejo
D. Administrativa rutiner .
Ar punkten
Syftet med detta steg ar att minska mangden psavfall. relevant?
Undvik dokumentation och kommunikation i pappersform
1. E-faktura: Begaralltid e-faktura fran leverantoren. Jao  Nejo
2. Elektronisk dokumentation: Kan 6vrig dokumentation
hanteras elektroniskt istallet for pa papper? (nexualer Jao  Nejo
E. Leveranskontroll )
Ar punkten
Syftet med detta steg ar att minska mangden fglakéiveranser sol relevant?
leder till on6digt avfall.
Kontrollera att varorna levererats enligt bestéliningen
4. Funktion: Kontrollera om varorna &r hela och har 6ns
funktion? Reklamera annga Jao Nejo
5. Kvalitet: Haller varorna ratt kvalitet? (¢ ex farskvaror
farska ). Reklamera anne Jao Nejo
6. Ratt mangd: Har ratt mangd levererats? Skicka tillbaka
fel mangd levereral Jao Nejo
F. Handhavande av produkten Ar punkten
relevant?
Syftet med detta steg ar att 6ka livslangden péykterna
Informera anvandare ochservicepersonal
1. Informera anvandarna om:
a. korrekt handhavande av produkten for ratt funkbcoh
lang hallbarhe Jao Nejo
b. var manualer finn Jao  Nejo
c. det finns vissa moment som styr miljopaverkan i
utstrackning iill exempel att stdnga av din dator nar ¢u
gar fran kontoret, refillférpackningar som ska lam
for pafylinad etc) Jao Nejo
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2.

Informera servicepersonal och andra personer som sk
skota och underhalla produkternz om:

a. service-och reparationsavtal finns och hur de Jao  Nejo
anvandas Jao  Nejo
b. Annan skotse och underhallsinformation
Resultat produkt: ... Ansvarig:

Foéljande krav och bedémningar ska tillampas
Innan eventuellinkdp/upphandling

Vid inkoép/upphandling:
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4 Checklista for bestéllning av konferenser

, hotell och catering

Konferenser, hotell och catering

Checklistan kan anvandaem underlag for dnskemal eller kivid Ar punkten
bestéllning av konferensertotel och catering. Syftet ar att minska relevant?
mangden avfall och miljopaverk:
1. Tallrikar, bestickglas ocl muggar i engangsmaterial ska inte
anvandas. Jao  Nejo
2. Serveringskarl ocemballageé engangsmaterial ska inte
anvandas. Jao  Nejo
3. Vatten i karaff eller linande ska serveras, inte buteljerat vaiten
fran bryggeri. Jao Nejo
4. Anteckningsblock och pennor ska inte tillhandal Jao  Nejo
5. Alternativt: Anteckningsmaterial ska finnas pa éati
lokalen dadeltagarna kan hdmta om de behéver, ska inte
laggas ut pa varje pla Jao  Nejo
6. Engangspennoportionsforpackade hygienprodul eller
andrareklamprodukter ska inte delas Jao  Nejo
7. Konferensarrangotren/cateringleverant/hotellet ska redovisa
hur man arbetar for att minska matsvin Jao  Nejo
8. Cateringleverant@n ska ta tillbaka overbliven mi Jao  Nejo
9. Bestallaren ska félutjustera antalet deltagare sa sent
majligt innan arrangemanget, for att minska riskéirsen:
avanmalningar leder till matsvir Jao  Nejo
10.Konferensanlaggniten/hotellet ska vara miljomarkt. Jao  Nejo
11.Den mat sm serveras ska vara ekolog Jao Nejo
12.Den mat som serveras ska vara veget: Jao Nejo
13.Den mat som serveras ska vara i sas Jao  Nejo
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