\ Goteborgs
‘f’}! Stad

Miljéférvaltningen

Vagledning till Goteborgs
Stads anvisning for
systematisk miljoledning

- ett stodjande dokument for Goteborgs Stads
miljoledningssystem

2021-03-18



Versionshantering

Datum Version Beskrivning Andrat av
2021-03-18 1 Forsta utgavan Nadia Kretschmann

Innehall

T INIEANING oo 3
1.1 OVErgripaNde.........c.coveeeueieeeeeeeeeeeeeee e 4
2 Skapa forutsattningar........cccccccccceiiiiiiriecccr e 5
2.1 Ekonomiska och personella resurser...........ccccceeeevieeeeieeiinnnnnnn. 5
2.2 Ansvar och befogenheter...........cccoovvieiiiiiiiiiic . 5
2.3  Relevant KOmpetens........cccooiiiiiiiiiiiiiiii e 6
2.4  Lagar, regler och andra bindande krav ...........ccccccovvviiiirinnnnn.n. 6
3 Planering ... 7
3.1 Kartlaggning av verksamheten ..............coiiiiiiiiii e, 7
3.2 Beddmning av miljdaspekter.........ccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii 8
3.3  Beddmning av miljOriSKer............ccouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 8
3.4  Egnarutiner och instruktioner...........ccccooiii i, 8
3.5 Mal oCch AtQArder...........uuviiiiieiiiiieee e 9
3.6  Stadens styrande dokument...........ccccociieeiiiiiiiiiie 9
3.7 Interna kontroller och granskningar...........ccccccccvviiiiiiiiiiennnne. 10
4  Genomforande.........ccccvcemmrriiiiniiinnnrrr e ———— 11
4.1  Folja lagar, regler och andra bindande krav................cccc....... 11
4.2  Folja rutiner och instruktioner..............cciiiiiii e, 11
4.3  Korrigera mal och atgarder ..........cccooiiiiiiiiiiiiieeieeeeeee 11
4.4  Hantera avviKelSer....... ... 11
5 Uppfoljning och rapportering ... 12
5.1  Folja upp mal och &tgarder.........cccueeeeiieiiiiiiieeee e 12
5.2  Utvardera det systematiska miljdarbetet ................................ 12
5.3 Sammanstélla och rapportera........cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 12
6 Forbattring och utveckling........cccccviiciieiinni s 13
6.1 Utvardera oCh KOITIQera .............uuuuuvuemiuimiiiiiiiiiiiiiiennenennnnnnennns 13

Végledning till Géteborgs Stads anvisning foér systematisk miljéledning
- ett stédjande dokument fér Géteborgs Stads miljéledningssystem
Goteborgs Stad, Miljéférvaltningen

2 (13)

2021-03-18



1 Inledning

Syftet med denna vagledning

Denna végledning ska fungera som ett stod for dig som medarbetare i
Goteborgs Stad i arbetet med att infora stadens miljoledningssystem enligt
Goteborgs Stads anvisning for systematisk miljéledning.

Koppling till andra styrande dokument

I Goteborgs Stads anvisning for systematisk miljoledning finns bestimmelser
om systematisk miljoledning. Anvisningen ar stadens gemensamma basniva for
styrning av den ekologiska dimensionen. Den syftar till att effektivisera
styrningen sé att staden ska fi béttre forutsittningar att minska sin sammantagna
negativa miljopaverkan samt 6ka maluppfyllelsen i gemensamma mal.

Anvisningen giller tillsvidare for alla forvaltningar och bolag i Goteborgs
Stad.

Bakgrund

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for att forvalta miljolednings-
systemet och milj6- och klimatndmnden har ansvar for att stodja kommun-
styrelsen i sitt arbete med att sdkerstélla systemets effektivitet. Miljo- och
klimatndmnden har dven uppdraget att stodja, driva och analysera efter-
levnaden av miljéledningssystemet. Det innebér bland annat att stotta er i det
lopande systematiska miljoarbetet, till exempel i form av vigledningar och
utbildningar samt att gora stodjande revisioner.

Stodjande dokument

Exempel pa stod ar denna viagledning som miljoforvaltningen har tagit fram
samt de rddgivande och lirande revisioner som kommer att genomforas varje ér,
dar syftet dr att vara till hjéalp och stétta er i ert miljdarbete och visa pa styrkor
och svagheter i ert miljoledningssystem. Resultatet och utvarderingarna fran
revisionerna kommer att ge stod till ert miljoarbete. Det kommer ocksa att
fungera som ett underlag for miljoforvaltningen och stadsledningskontoret att
utvérdera, analysera och pa sé sitt styra stadens miljoarbete.

Det finns ocksé annat stdd for ert miljoarbete pd temasidan pa intranétet:
Miljoarbete i staden (intranat.goteborg.se/miljoarbete).

Rubrikerna i denna vigledning speglar rubrikerna i anvisningen.
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1.1 Overgripande

I anvisningens forsta del, Overgripande bestimmelser, stir det att miljo-
ledningssystemet ska integreras i den ordinarie styrningen av verksamheten.
Miljoledningssystemet ska inte vara ett separat system “’vid sidan av”.

Borja med att kartldgga er verksamhet och dess processer, genom att skriva ner
var 1 organisationen ni tar era beslut och hur ni rapporterar planering och
uppfoljning. Integrera anvisningens krav i de olika processerna sa att det passar
just er organisation. Det &r viktigt att ni skapar ett system som fungerar pé
langre sikt.

Téank pa att hitta en bra balans mellan administrationen och det praktiska
miljoarbetet sé att ni far sa stor nytta som mojligt av ert miljoledningssystem i
forhéllande till er insats.

Végledning till Géteborgs Stads anvisning foér systematisk miljéledning 4 (13)
- ett stédjande dokument fér Géteborgs Stads miljéledningssystem
Goteborgs Stad, Miljéférvaltningen 2021-03-18



2 Skapa forutsattningar

Ytterst ansvarar varje nimnd och bolagsstyrelse for att miljoledningssystemet
fungerar och att det leder till stindiga forbéttringar. Det &r forvaltnings- eller
bolagsledningen som behover bestimma hur miljoledningssystemet ska
organiseras och ge forutséttningar s att det fungerar i praktiken.

Miljoledningssystemet omfattar sjilva kdrnverksamheten och den
miljopaverkan som alla delar i verksamheten ger upphov till.

2.1 Ekonomiska och personella resurser

Precis som ni behover avsitta resurser for att hantera ekonomi eller arbetsmiljo,
behover ni se till att det finns resurser for miljéledningssystemets drift och
utveckling. Hur ni fordelar resurserna beror pé hur er organisation ser ut, hur ni
paverkar miljon och hur omfattande er miljopaverkan dr. Startar ni frén noll
eller har ni redan kommit igdng? I borjan kan det kravas lite mer resurser for att
komma igang och fa till en bra grund.

Till exempel kan uppbyggnaden av miljoledningssystemet ske i projektform.
Dérefter behdver resurser avsittas arligen for att uppritthélla och utveckla
miljoledningssystemet inom ramen for ordinarie verksamhet och budgetprocess.
Det ar ocksa nddviandigt att avsétta resurser for att kunna genomfora de atgirder
ni har beslutat om, sé att ni nér era lokala miljomal och bidrar till stadens
gemensamma méal inom den ekologiska dimensionen av héllbar utveckling.

De medarbetare som ska arbeta med dessa uppgifter behover ha rétt kompetens
for att miljoarbetet ska fungera. I praktiken kan det innebéra att ledningen
kompetensutvecklar medarbetare som sedan ansvarar for att samordna
miljoarbetet och miljoledningssystemet, till exempel en miljosamordnare,
miljostrateg eller motsvarande (fortsittningsvis skriver vi miljdsamordnare,
men det kan dven omfatta miljostrateg eller motsvarande).

2.2 Ansvar och befogenheter

Det behdvs en tydlig ansvarsfordelning av miljoarbetet 1 organisationen, fran
ledning till medarbetare. Miljosamordnarens uppdrag behdver specificeras i en
uppdragsbeskrivning som é&r tydlig, accepterad och vdl kommunicerad inom
organisationen. For att minska sarbarheten kan det vara en fordel om det ér flera
personer som delar p& miljosamordnaruppdraget, till exempel att ni har tvé
miljosamordnare och/eller att miljoarbetet stottas av en miljogrupp.
Miljogruppen kan exempelvis besta av nyckelpersoner fran kdrnverksamheten,
inkOp, mobilitet och transporter, och kemikalier och avfall, eftersom flera
miljofragor behdver 16sas gemensamt.

For att fa en tydlig 6verblick ver hur miljoarbetet &r organiserat kan det vara
en god id¢ att ta fram ett organisationsschema.
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2.3 Relevant kompetens

Miljoarbetet beror alla som arbetar i er organisation pé olika sétt. Det innebér
att alla, bade medarbetare och chefer, behdver ha lamplig kompetens som é&r
anpassad till deras specifika arbetsuppgifter.

Ett sétt for att enkelt hoja kompetensen inom er organisation &r att ge alla
medarbetare en grundldggande miljéutbildning samt en regelbunden
kompetensutveckling inom de omrdden dér de arbetar. Det bidrar till att alla far
en overgripande forstéelse for er organisations miljdarbete och miljopaverkan.

Idag har flera forvaltningar och bolag information om bade sitt och stadens
miljoarbete latt tillgédngligt pa sitt intrandt, vilket ocksd bidrar till att synliggora
miljoarbetet och 6ka kompetensen.

Kom ihag att sékerstélla kompetensen hos de medarbetare som nyanstélls eller
hos de konsulter som arbetar pa uppdrag av forvaltningen eller bolaget. Ett
enkelt sitt dr att integrera information om ert miljéarbete och
miljoledningssystem samt miljoutbildning i rutinen for nyanstéllningar och
tillsattningar av nya tjanster.

2.4 Lagar, regler och andra bindande krav

Miljolagstiftning dr ndgot som alla berors av. Med hjélp av en miljolaglista kan
ni fa en dverblick dver vilka lagkrav, regler och andra bindande krav inom
miljdomrédet som giller for er verksambhet. I forsta hand 4r det miljobalken med
tillhérande forordningar ni ska utga fran, men det kan dven finnas andra krav
och regler som ir speciella for just de arbetsuppgifter som ni utfor.

I milj6laglistan behdver det ocksé anges pa vilket sétt ni foljer de lagar med
mera som ni berdrs av. For att sikerstilla att sa sker kan det vara en bra idé att
utbilda samtliga medarbetare i den lagstiftning som &r relevant, kopplat till
arbetsuppgifterna.

Sidkerstall att miljolaglistan &r aktuell genom att uppdatera den regelbundet. Det
kan ocksa behdvas rutiner for hur ni ska uppdatera miljolaglistan nér det
kommer nya bestimmelser eller om er verksamhet fordndras. En del
forvaltningar och bolag prenumererar pa denna tjénst.

Hur mycket resurser som behover laggas pa miljolagstiftning beror pa hur
omfattande och miljopaverkande er verksambhet &r.
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3.1

Planering

Planeringsarbetet kan forenklat beskrivas som att ni behover kartlagga
verksamheten for att beddma er miljopaverkan och ta fram en plan for hur ni
praktiskt ska driva miljdarbetet framat.

Kartlaggning av verksamheten

Att beskriva nuldget ar det forsta steget 1 planeringsarbetet och det gors med
hjilp av en kartldggning som beskriver er verksamhet och dess miljopaverkan.
Ett av syftena med kartldggningen ér att identifiera vilka miljéaspekter som
finns och vilken miljopaverkan de har.

Miljoaspekt ar delar av en organisations verksamhet, produkter
eller tjanster som kan paverka miljon.

Miljdaspekt betyder orsak till miljopaverkan. Exempel:

e en miljdaspekt kan vara transporter eller utbildning (orsak)
o miljopaverkan ar utslapp till luft eller en beteendeférandring (verkan)

I princip allt som forvaltningen eller bolaget kan péverka ska omfattas av
kartlaggningen. Utover sjdlvklarheter som energiforbrukning och transporter
ska dven effekter av forvaltningens och bolagets beslut, uppdrag, processer och
aktiviteter finnas med. Det &r viktigt att hela er kdrnverksamhet omfattas av
kartlaggningen.

Det kan vara bra att borja med att kartligga den direkta miljopaverkan som
finns i verksamheten, eftersom den oftast &r enklare att kartligga &n den
indirekta miljopaverkan. Det ar ddremot vanligt att den indirekta miljopaverkan
har storst betydelse.

Exempel pa direkta miljoaspekter:

e energianvédndning

e transporter och resor
e materialforbrukning
e avfall och kemikalier

Exempel pa indirekta miljoaspekter:

e radgivning

e information

e utbildning

o cffekter av er upphandling

e effekter av forvaltningens eller bolagets beslut och uppdrag

Vagledning till Géteborgs Stads anvisning for systematisk miljéledning 7(13)
- ett stddjande dokument for Goteborgs Stads miljéledningssystem
Goteborgs Stad, Miljéférvaltningen 2021-03-18



Vi haller dven pa att ta fram ytterligare ett stdddokument — en Handledning for
kartliiggning och bedomning av miljéaspekter. Nar denna handledning ar
fardig kommer den att vara tillgénglig pad Miljoarbete i staden.

3.2 Bedomning av miljoaspekter

Nér ni har kartlagt vilken miljopéverkan er verksamhet har ska ni bedéma vilka
miljoaspekter som ar betydande, det vill sdga att f4 fram de miljéaspekter dér ni
har storst miljopaverkan. Syftet ar att arbeta vidare med dessa omraden sa att
era insatser ger storst effekt.

De betydande miljoaspekterna ligger till grund for ert fortsatta miljdarbete och
ska bland annat avspegla sig i de lokala miljomal som ni sétter upp.

Om ni behdver mer stod for er beddmning s& kommer det inom kort &ven finnas
en Handledning for kartliggning och bedomning av miljoaspekter, som
kommer att vara tillgénglig pa Miljoarbete i staden.

3.3 Bedomning av miljorisker

Inom alla verksamheter finns det en risk for olyckor eller att det uppstar
nddlédgen som kan paverka hélsan eller miljon negativt. Exempel pé olyckor och
nodlagen som kan uppsta i en verksamhet ar brand, lickage och spill fran
kemikalier, vattenldcka och trafikolycka. Bdde ménniska och miljo kan skadas.
Det giller att vara forberedd pé att det vérsta kan intrdffa och genom
forebyggande arbete och rutiner minskar risken for att dessa situationer uppstér.
Om nagot intriaffar ska en redan framtagen plan for nédlagesberedskap
sdkerstélla att rutiner foljs, att skadade fér hjilp, att paverkan pa miljon
minimeras och att hindelsen dokumenteras.

3.4 Egna rutiner och instruktioner

Ni behover identifiera vilka rutiner och instruktioner som ar viktiga for er. Utga
frén era miljoaspekter. Vilka rutiner eller riktlinjer finns redan? Kan miljo-
aspekten inkluderas i era befintliga rutiner? Behdver nya rutiner tas fram?

Goteborgs Stad har till exempel riktlinjer for inkdp och resor, som beskriver hur
vi som arbetar i staden ska gdra nir vi gor ett inkdp eller gor en resa. Det ar
vanligt att forvaltningar och bolag har behov av egna rutiner och instruktioner
som dr anpassade och géller for just den specifika verksamheten. I vissa fall kan
de egna rutinerna vara fortydliganden av stadens mer 6vergripande rutiner eller
forhallningssiitt.

Exempel pd omréiden dér ni kan ha fortydligande rutiner och instruktioner:
e tjénsteresor
e inkdp
e avfallshantering
e kemikaliehantering
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Det kan ocksa behovas rutiner for hur ni hanterar avvikelser som uppkommer i
verksamheten. Exempel pé avvikelser ar att ni inte nar de lokala miljomal ni har
satt upp, att avfallet inte sorteras enligt avfallsrutinen, att inkopen inte foljer
inkOpsrutinen och att lagar inte efterlevs. Avvikelserna behover identifieras for
att kunna hanteras sa att de inte uppkommer igen.

Det kan ocksé vara bra att ha rutiner for hur ni fingar in forbéttringsforslag, fran
exempelvis medarbetare, som kan vara mycket viktiga och anvéndbara i ert
arbete med att driva miljoarbetet framét.

Om ni vill ha stod i vilka rutiner och riktlinjer som finns i staden som kan
berdra ert miljdarbete, sé finns det lankar till flertalet av dem pé
Miljoarbete i staden.

3.5 Mal och atgarder

Ni behdver ta fram lokala miljomél som utgér frén era betydande miljoaspekter
och stadens gemensamma miljomal. For att undvika att miljoarbetet blir ett
arbete “’vid sidan av”, involvera girna de lokala miljomaélen i er verksamhets-
eller affarsplan.

Det ar inte malen i sig som driver ert miljoarbete framat, utan de atgérder eller
aktiviteter som ni ska genomfora. Déarfor behover ni dven ta fram atgirder eller
aktiviteter, dd de beskriver hur ni ska gora for att na era lokala miljomal.

Striava efter att ha SMARTA miljomal, vilket innebar att era méal ska vara
Specifika, Métbara, Accepterade, Realistiska, Tidsbestimda och Avgréinsade.

Om ni behdver mer stod for hur ni tar fram miljomal och atgéirder sa kommer
det inom kort &ven finnas en Handledning for miljomdl som kommer att vara
tillginglig pa Miljoarbete i staden.

3.6 Stadens styrande dokument

Nér ni tar fram era lokala miljomal ska ni forutom att utgé fran er verksamhets
betydande miljéaspekter och risker dven utga fran Goteborgs Stads gemen-
samma miljomal som ni hittar i stadens planerande styrande dokument.

Tanken med att utgé fran stadens mal ar att vi ska uppnéd dem tillsammans och
da ar det viktigt att vi alla bidrar.

Ni behover ocksa ta del av de reglerande styrdokumenten, alltsé stadens olika
riktlinjer och anvisningar, Det &r for att undvika dubbelarbete sé att ni inte tar
fram mél som redan &r beslutade krav i dessa styrdokument.

Om ni vill ha stod i vilka styrande dokument som kan berdra ert miljdarbete
finns det lankar till flertalet av dem pa Miljoarbete i staden.
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3.7 Interna kontroller och granskningar

Definiera vilket behov ni har av interna kontroller och granskningar, for att ta
reda pd om miljoledningssystemet har avsedd effekt. Till exempel kan det
finnas en plan for nir kontrollerna ska genomforas, vad det 4r som ska granskas
och vem som ska genomfora kontrollen. Om ni har flera olika platser eller
lokaler i er organisation dr det &n mer viktigt att ni har en plan for kontrollerna.
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4.1

4.2

4.3

4.4

Genomforande

Ledningen behover aktivt folja upp hur genomférandet fungerar. Det dr darfor
bra att ldgga in tider i drshjulet f6r moten i miljogruppen, tider for interna
kontroller och sé vidare, sé att ledningen far mdjlighet att sdkerstilla det som
kravs av dem.

Folja lagar, regler och andra bindande krav

Samtliga medarbetare behdver ha kunskap om och folja regler, lagar och andra
bindande krav inom miljéomrédet som berdr organisationen och medarbetarens
specifika arbetsuppgifter. Om detta inte foljs ska det hanteras som en avvikelse
och rapporteras till ledningen.

Folja rutiner och instruktioner

For att det ska vara l4tt for verksamhetens medarbetare att f6lja rutiner och
instruktioner behdver de vara vil forankrade. Ibland kan det hénda att rutinerna
och instruktionerna inte f6ljs sa som det ar tinkt och betraktas d& som avvikelse
som behdver rapporteras vidare till ledningen.

Korrigera mal och atgarder

Det kan finnas tillféllen d& mal och atgirder behdver édndras. Exempel pé det &r
att ytterligare atgarder behdver sittas in under aret for att ni ska kunna né era
lokala miljomaél, eller att det finns andra atgérder dn de ni tagit fram som gor det
lattare for er att kunna nd miljomalen.

Hantera avvikelser

Avvikelser ér ett samlingsnamn for hidndelser som gor att ett krav inte kan
uppfyllas eller att ett resultat inte kan uppnas.

Allvarliga avvikelser for miljoarbetet kan leda till att mdnniskors hélsa eller
miljon tar skada. Aven mindre avvikelser kan vara allvarliga, eftersom de &r
tecken pa att styrningen for miljoarbetet inte fungerar. Beroende pa verksam-
hetens art har avvikelserna olika karaktir och méttstock for vad som &r mer eller
mindre allvarligt.

Ledningen behdver fa veta vilka avvikelser det dr som intriffat for att kunna
sakerstilla att avvikelserna tas om hand. Darfor &ér det viktigt att till exempel f6lja
rutiner for hantering av avvikelser for att ”fdnga upp” det som inte fungerar. Till
exempel dr det en avvikelse att ni inte nar de miljomal ni har satt upp, att avfallet
inte sorteras enligt avfallsrutinen, eller att inkOpen inte foljer inkdpsrutinen.

Om det uppkommer allvarliga avvikelser som kan vara av betydelse for hela
staden, sa ska det rapporteras vidare till central niva.
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5.1

5.2

5.3

Uppfoljning och rapportering

Nér miljéledningssystemet dr infort r uppfoljningen en viktig del av
miljoledningsarbetet. I ert forbéttringsarbete dr det ndodvéndigt att kontinuerligt

folja upp hur miljoarbetet fungerar och vilken effekt miljoledningssystemet har.

Folja upp mal och atgarder

[ uppfo6ljningen ska ni forst och frémst f6lja upp de betydande miljoaspekter
som ni valt att sétta upp lokala miljomal for. Fo6lj &ven upp de miljoaspekter
som inte dr malsatta for att kontrollera at vilket hall utvecklingen gér.

For att integrera miljoarbetet i verksamheten bor detta foljas upp samtidigt som
den ordinarie verksamhetens resultat f6ljs upp och presenteras for
ledningsgruppen.

Utvardera det systematiska miljoarbetet

Utvirderingen ska ge svar pa om ni med hjilp av miljoledningssystemet nér de
effekter som efterstrdvas. Anvind resultatet frén era interna kontroller och er
uppfoljning nir ni utvirderar miljéledningssystemet. Har handlar det alltsd om
att utvirdera sjalva miljoledningssystemet och effektiviteten i det, for att
forbéttra och utveckla verksamheten. Resultatet av utvirderingen ar véirdefull i
ert forbattringsarbete.

Sammanstalla och rapportera

Goteborgs Stad foljer arligen upp stadens miljoarbete och ert bidrag blir att
sammanstilla data fran er uppfoljning och rapportera vidare till central niva.
Sammanstillningen innebér till exempel att ni foljer upp era lokala miljomal
och miljéaspekter med siffror och nyckeltal dar det ar mojligt.

Végledning till Géteborgs Stads anvisning foér systematisk miljéledning
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6.1

Forbattring och utveckling

Utvardera och korrigera

Ledningen har ett ansvar att f6lja miljoarbetet for att kunna utvérdera om det
nar onskad effekt. Det innebér att ledningen behdver vara uppdaterad och fa
information om hur det gar med miljéarbetet och hur miljoledningssystemet
fungerar. Ledningen féar dd den 6verblick och forstielse som behovs for att gora
de eventuella dndringar som krévs for att driva miljoarbetet framét.

Utifrén resultatet av uppfoljningen av era lokala miljomal och utvirderingen av
milj6oledningssystemet behover ledningen fatta nya beslut.

De nya besluten innebér bland annat att nya lokala miljomal behdver tas fram
och faststillas. Nar ni tar fram nya mal utgar ni fran era betydande
miljoaspekter, stadens styrande dokument, resultat fran avvikelsehantering och
er uppfoljning.

For att undvika att ert miljoarbete blir ett arbete “’vid sidan av”, behover ni
inkludera miljémalen i er verksamhets- eller affarsplan. Glom inte att avsétta de
resurser som behovs for att genomfora atgarder sa att ni kan né era lokala
miljomal.

Ni behover ocksa utifran resultatet av utvarderingen av miljoledningssystemet
identifiera om ni behover gora forandringar i miljéledningssystemet. Till
exempel gora fordndringar i miljdorganisationen och 6ka kompetensen hos
medarbetarna. Oavsett s& maste ni arligen avsétta resurser for att uppréatthalla
och utveckla miljéledningssystemet inom ramen for ordinarie verksamhet och
budgetprocess.

Végledning till Géteborgs Stads anvisning foér systematisk miljéledning
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