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Vad ar ett
miljoledningssystem?

Alla verksamheter paverkar miljon pa ndgot sitt och det dar darfor nod-
vandigt att bedriva ett aktivt miljoarbete. For staten, som utformar och
genomfor miljopolitiken, dr det sdrskilt viktigt att arbeta aktivt for att
minska miljopaverkan fran den egna verksamheten. Miljoledningssystem
har identifierats som ett bra verktyg for att fa till staind detta arbete.

Ett miljoledningssystem ar en arbetsmetod som syftar till att systema-
tisera och effektivisera en organisations miljoarbete. Metoden innebir ett
malinriktat miljoarbete som foljer en struktur diar verksamheten betraktas
i ett helhetsperspektiv. Ett miljoledningssystem styr miljoarbetet sa att
atgiarder genomfors dar de bast behovs.

Denna miljéledningsguide ger grundldggande information och konkreta
tips inom miljoledningens alla omrdden. Den ger dven tips pa andra kal-
lor diar mer detaljerad information kan hamtas. Guiden innehaller ocksa
exempel fran olika myndigheter som visar att ett bra miljoledningssystem
kan byggas pa manga olika satt. Den modell som beskrivs i guiden kan
alltsd bearbetas och anpassas sa att den passar myndighetens specifika
verksambhet.

P4 nasta sida foljer en modell med de delar som bor inga i ett val fung-
erande miljoledningssystem. Miljoledningsguiden ar strukturerad enligt
denna modell dar kapitlen foljer de olika delarnas numrering i figuren.
Darefter kommer ett kapitel, om miljoanpassad upphandling, dar de olika
delarna tillimpas for att dskadliggora hur man kan arbeta enligt modellen
med en specifik miljofraga. Guiden avslutas med en rekommenderad niva
for miljoledningssystemet. Om myndigheten uppfyller denna niva kan man

anse sig ha ett vil fungerande miljoledningssystem.
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1. Organisation och ansvar
Fordela ansvar och befogenheter
redan fran borjan.

2. Miljéutredning
Hur paverkar myndigheten miljon?
Genomfoér en nuldgesanalys dér
myndighetens miljopaverkan kartlaggs.

3. Miljopolicy

Hur ser myndigheten pa miljon?
Uppratta en policy dér myndighetens
ambition med miljoarbetet fastlaggs.

4. Miljéomal och handlingsplan

Vad ska forbattras? Satt konkreta
och tidssatta mal. Hur ska myndig-
heten ga tillvaga? Utforma en
handlingsplan som visar hur malen
konkret ska uppnas, vem som
ansvarar och vilka resurser som
avsatts.

10. Standig forbattring
Kontrollera och utvérdera
resultatet av miljoarbetet
samt vidta forbattringar.
Satt nya mal!

9. Miljorevision
Genomfor en intern
eller extern kontroll
av miljélednings-
systemet som
sékerstaller att ni
nar upp till fast-
stallda krav.

5. Rutiner

Hur drivs miljéarbetet?
Utveckla rutiner for olika
aktiviteter inom miljdarbetet
for att sakerstélla lagefter-
levnad och minimerad
paverkan pa miljon.

8. Uppfdljning
Hur gar miljoarbetet?
Folj upp mal och miljdaspekter,
utvardera lagefterlevnad, redovisa
miljdarbetet och genomfér
ledningens genomgang.

6. Kommunikation
Kommunicera miljoarbetet med
medarbetarna och externa
intressenter.

7. Utbildning
Utveckla personalens
miljékompetens.
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ATT LYCKAS MED MILJOLEDNINGSARBETET

Integrera systemet i den ordinarie verksamheten

For att lyckas med miljoarbetet ar det bra att redan fran borjan tanka

pa att miljoledningssystemet ska integreras i den ordinarie verksamheten
och att darfor bygga upp systemet inifran verksamheten. For att uppna
detta bor man utreda hur verksamheten styrs och vilka dokument som ar
styrande. Om myndigheten till exempel har en strategisk plan som l6per
over tre ar, kan det vara limpligt att myndighetens miljomal [6per 6ver
samma tidsperiod. Detta underldttar vid budgetering och finansiering av
miljoarbetet eftersom de nodvindiga resurserna for miljoarbetet da avsatts
samtidigt som resurserna for resten av verksamheten.

Engagera ledningen

Att myndighetens ledning ar engagerad ar en forutsattning for att miljo-
ledningsarbetet ska lyckas. Med en engagerad ledning faller det sig na-
turligt att miljoledningsarbetet genomsyrar hela verksamheten. For att fa
ledningen att sitta sig in i arbetet och forstd omfattningen och syftet med
miljoledningssystemet ar det bra att borja med att ge ledningen en grund-
laggande utbildning i miljé och miljéledning.

Det ar viktigt att ledningen forstar att miljoledningssystemet dven
omfattar sjdlva kdarnverksamheten. Darfor bor en styrgrupp bildas med
representation fran myndighetens hogsta ledning. Styrgruppen ska ges
information och f6lja och styra arbetet efter hand.

For att miljoledningsarbetet ska fa legitimitet och stod i resten av
myndigheten ar det ocksd bra om ledningen 4r de som informerar med-
arbetarna om arbetet och vad det kommer att innebara for myndigheten.

Visa miljoarbetets positiva effekter

Ett lyckat miljoledningsarbetet kan ge positiva resultat for bade miljo och
ekonomi. Har dr nagra exempel.

e Genom att sortera avfall i fler fraktioner sparade Hogskolan i Gavle
cirka 100 000 kr under ett ar i minskade kostnader for avfallshantering.
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e Fortifikationsverket har sedan 2002 minskat sina koldioxidutslapp med
23 procent genom att genomfora energibesparingar och miljoanpassa
varmekallor.

® Goteborgs universitet har minskat anvandningen av kopieringspapper
med 50 procent sedan ar 2001 genom dubbelsidig kopiering och betal-
system i datasalar.

e TeliaSoneras fastnitsverksamhet med 3 000 anstillda halverade pa tva
ar antalet flygresor och minskade sina resekostnader med tio miljoner
kr genom att 6ka anvindningen av tele- och webbmoten.
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1. Organisation och ansvar

Det ar viktigt att ha en tydlig ansvarsfordelning for olika uppgifter inom
miljoledningsarbetet. Ett vanligt misstag dr att enbart arbetsuppgifter inom
miljoledningssystemet diskuteras och att den formella ansvarsfordelningen
(vilken ska framga av ordinarie delegationsordningar) gloms bort. Det ar
inte bara miljosamordnaren som har ett ansvar, ett miljoledningssystem
medfor tvartom att arbetet blir mer oberoende av en person genom att
ansvaret sprids och dokumenteras. For att miljoledningsarbetet ska bli
framgangsrikt kravs helt enkelt att alla anstillda ar engagerade. Hogsta
ledningens engagemang har stor betydelse, men det ar viktigt att andra
nyckelpersoner, och deras ansvarsomraden, ar definierade och kommunice-
rade. I princip dr hela personalen pusselbitar i ett framgdngsrikt miljoled-
ningsarbete.

LEDNINGENS ROLL OCH LEDNINGENS REPRESENTANT

Miljoarbetet ar en strategisk friga som maste beaktas av myndighetens
hogsta ledning. Inom storre myndigheter kan det finnas ledningsgrupper
pa olika nivaer som beslutar om miljoledningssystemet. Ledningen utser
ledningens representant som har till uppgift att se till att miljofragor beak-
tas och diskuteras av myndighetens ledning. Ledningens representant ska
— ur ett strategiskt perspektiv — sitta sig in i fragestallningar om miljofra-
gor och redovisa dem for ledningen. Ledningens representant kan ocksa
lagga fram beslutsforslag till ledningen om dtgarder som kan genomforas
inom miljoledningssystemet. Avsikten dr dock inte att ledningens represen-
tant ska ”dga” miljoledningssystemet.

Ledningens roll ar viktig for miljoarbetet och chefer pa olika nivaer har

nyckeluppgifter pa miljoomradet, till exempel:

® Prioritering. Verka for att miljoledningsarbetet hamnar bland de priori-
terade omradena inom myndigheten och far nodvandig uppmarksamhet
samt sikerstalla att det finns resurser for att skota miljoarbetet.

e  Malstyrning. Infora och folja upp myndighetens miljomal.
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® Medverkan. Delta i arbetet med att identifiera viktiga miljoaspekter.
Analysera gallande miljolagstiftning och andra krav som myndigheten
berors av.

® [ntern information. Sikerstilla att de anstallda ar tillrackligt informe-
rade om sina skyldigheter och sitt ansvar for skyddet av miljon.

® Extern kommunikation. Kommunicera med externa intressenter om
myndighetens egna ambitioner, samt forsoka paverka andra att forbatt-
ra och utveckla sitt eget miljoarbete.

e Utvdrdering. Sikerstilla att myndighetens miljoprestanda f6ljs upp och
utvirderas, samt utvardera hur insatserna i miljoledningssystemet ska
leda till stindiga forbattringar.

MILJOSAMORDNARE

Da miljofragor kan vara kunskapskrivande maste ndgon eller ndgra i
organisationen utses for att skaffa sig dessa kunskaper. En sddan person
blir miljosamordnare. Miljosamordnaren ar alltsd den ansvarige hand-
laggaren for fragor som ror miljoledningssystemet. Miljosamordnaren
tilldelas uppgifter fran ledningen i samband med utvecklingen och uppratt-
hallandet av miljoledningssystemet. Dessutom blir miljosamordnaren en
resursperson som kan ge rdd och anvisningar till befattningshavare inom
myndigheten i miljofragor. For att myndigheten ska dra full nytta av miljo-
samordnaren ar det viktigt att hans/hennes arbetsuppgifter och befogenhe-
ter dr specificerade i en befattningsbeskrivning samt ar tydliga, accepterade
och vil kommunicerade inom organisationen.

Miljosamordnarens arbetsuppgifter omfattar viktiga moment i upp-
byggnaden och uppratthillandet av miljoledningssystemet. Miljosamord-
naren ansvarar dock normalt inte for enskilda verksamhetsrutiner och
deras utforande. Inom stora myndigheter racker det kanske inte med en
miljosamordnare. Miljorepresentanter eller miljoombud kan da utses pa
varje avdelning inom myndigheten. Dessa har inte samma 6vergripande
ansvar som miljosamordnaren, men har ansvaret for att driva pa det kon-
kreta miljoarbetet vid avdelningen.
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ANSVARSFORDELNING

Miljoarbetet i en organisation bor ingé i den vanliga verksamheten som
vilken annan viktig verksamhet som helst. Miljoarbetsuppgifter bor inga

i befattningsbeskrivningar om sadana finns eller anges i ett separat doku-
ment for miljoarbetsuppgifter. Beskriv dem pd samma sitt som andra
arbetsuppgifter. En persons arbetsuppgifter och befogenheter kan beskrivas
i en delegeringshandling som skrivs under av chef och medarbetare.

Ledningen bor sakerstilla att varje medarbetare kanner till sina upp-
gifter och sitt ansvar i systemet, samt vilka befogenheter detta for med sig.
Ett enkelt organisationsschema eller tydliga instruktioner kan racka for att
klargora ansvaret.

Tabellen pa nista sida visar exempel pa arbetsuppgifter och ansvars-
omraden. Forteckningen kan bade bli langre och kortare beroende pa
myndighetens storlek och miljopaverkan. I en liten myndighet skots fler-
talet av uppgifterna av nagra fa personer.
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Arbetsuppgift

Uppratta 6vergripande riktlinjer for
miljdarbetet.

Faststalla och underhalla miljépolicyn.
Foélja upp hur miljéledningssystemet
fungerar.

Uppratta och bevaka miljémalen.
Félja upp handlingsplaner.

Bevaka och se till att miljélagstiftningen
efterlevs.

Sakerstalla resurser for miljélednings-
arbetet och miljésatsningar.

Se till att matning och dvervakning
genomfdrs enligt kontrollprogram.

Halla kontakt med miljdmyndigheterna.
Skota den rapportering som kravs,
utarbeta miljérapport/miljéredovisning.

Samordning av aktiviteter inom milj6-
ledningssystemet. Aterrapportering till
ledningsgruppen.

Dokumentation av miljéledningssystemet.

Bevaka miljokrav i samband med
upphandling av varor och tjanster.

Planera utbildningar och registrera
genomforda utbildningar.

Planera och genomféra interna miljo-
revisioner.

Avfallshantering samt dokumentation av
avfallsmangder och omhandertagande.

Drift och underhall av anlaggningar,

kylanlaggningar och energieffektivisering.

Ansvarig

Myndighetschef och styrelse.

Myndighetschef och ledningsgrupp.

Myndighetschef och berérda chefer.
Miljésamordnaren férbereder underlag.

Myndighetschef har normalt det éver-
gripande ansvaret. Olika ansvarsomraden
kan delegeras inom organisationen.
Miljésamordnaren har en viktig roll.
Myndighetschef och ledningsgrupp.

Miljésamordnare

Miljésamordnare

Ledningens representant

Miljésamordnare

Upphandlingsansvarig, inkopare

Personalansvarig

Kvalitetsansvarig och miljésamordnare.

Fastighetsansvarig

Fastighetsansvarig
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RESURSER

Forutom att tydliggora organisation och ansvar dr det viktigt att miljoled-
ningsarbetet ges resurser som mojliggor utveckling och drift av systemet

samt de madl, satsningar och planer som ryms inom detta. Personella resur-

ser med riatt kompetens och engagemang dar nodvandigt, men lika viktigt ar

att det avsatts en budget for att driva miljoledningsarbetet. I borjan méste
framforallt resurser avsadttas for uppbyggnad av systemet, vilket kan goras
till exempel i projektform under en begrinsad tid. Nar systemet dr upp-
byggt och i drift kan resurserna komma att spridas inom organisationens

olika avdelningar beroende pa vilka miljomal och satsningar man viljer att

fokusera pa och hur dessa bast drivs praktiskt inom organisationen.

l SAMMANFATTNING

o N E N E S EE SRS SRS EEEEEEEEEEE N,

Engagera ledningen

Utse ledningens representant som ser till att miljofragor beaktas av
ledningen.

Miljésamordnaren ansvarar for driften av miljéledningssystemet
Identifiera nyckelpersoner och definiera deras ansvar och arbets-
uppgifter inom miljéarbetet.

Klargor varje medarbetares ansvar genom ett organisationsschema.

Se bilaga 2-4 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljoledningsguide
for exempel pa dokument med anknytning till organisation och ansvar.
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2. Miljoutredning

Nar myndigheten har engagerat och involverat ledningen, andra nyckelperso-
ner och klargjort organisation och ansvar dr det dags att paborja miljoutred-
ningen. Miljoutredningen ar i forsta hand en nuldgesanalys, en kartliggning
av sambanden mellan myndighetens verksamhet och dess miljopaverkan, men
syftet ar ocksa att kartligga vilken miljolagstiftning som beror verksamheten.
Resultatet av utredningen blir ett beslutsunderlag for det fortsatta miljoarbe-
tet, och det lagger grunden for miljopolicy, miljomal och handlingsplan.
Miljéutredningen dr den mest omfattande delen i arbetet med att inféra
ett miljoledningssystem och det ar viktigt att avsitta ordentligt med tid for
genomforandet, men det dr ocksa viktigt att avgransa utredningen. Annars
ar det latt att miljoutredningen blir alltfor utforlig vilket ger hogre kostna-
der, 6kad arbetsinsats och 6kad komplexitet. Tank pa att det dr en nula-
gesanalys som ska ligga till grund for det kommande miljoarbetet.
Miljoutredningen maste uppdateras med jamna mellanrum. Vid uppda-
teringarna undersoks om de identifierade miljoaspekterna och varderingen
av dem fortfarande ar aktuella. Det ar lampligt att uppdatera miljoutred-

ningen var tredje ar, helst i samband med att nya miljomal ska faststillas.

MILJOUTREDNINGENS INNEHALL

Nir miljoutredningen paborjas bor man forst av allt definiera omfattning-
en av miljoledningssystemet. Man maste sdledes klargora vilka delar av
verksamheten som ska ingd i systemet, och darmed vilka lokaler och vilken
personal som omfattas. I vissa fall ar det enkelt att avgora, men i de flesta
fall kraver det mer arbete dn vad man tror fran borjan.

I princip allt som myndigheten kan paverka ska omfattas av miljoutred-
ningen. Utover sjalvklarheter som pappersforbrukning och tjansteresor ska
aven effekter av myndighetens beslut och kiarnverksamhet finnas med. Lagg
dock inte ner tid pa aktiviteter som uppenbart paverkar miljon endast i liten
omfattning. Avgransningen av miljoutredningen dr, som namndes ovan, viktig.

Miljéutredningen ska dven innehélla en lagsammanstéllning som visar

vilken miljolagstiftning som berér myndigheten.
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ATT IDENTIFIERA MILJOASPEKTERNA

Att kartligga myndighetens miljoaspekter dr den viktigaste och mest
omfattande delen i miljoutredningen. Miljoaspekterna kan delas in i tva
huvudkategorier:

e Direkta miljoaspekter
Resor, energianviandning, pappersforbrukning, laboratorier och anligg-
ningar for produktion etc.

e Indirekta miljoaspekter
Effekter av myndighetens beslut, regler, bidrag, radgivning och informa-
tion samt aktiviteter som upphandling och inkop etc.

VAD AR EN MILJOASPEKT?

Begreppet miljéaspekt anvands ofta nar man diskuterar miljéledning.
Miljoaspekt betyder orsak till miljopaverkan.

Lat oss ta ett exempel: Tjansteresor medfér utslapp till luften.

Miljoaspekten leder till en miljopaverkan. | exemplet ovan medfor tjanste-
resorna utslapp till luften. Dessa utslapp paverkar véxthuseffekten pa
jorden, de bidrar till férsurningen och évergddningen av mark och vatten.
Det uppstar alltsa en miljopaverkan.

Miljdaspekten ar alltsa tjansteresor och miljépaverkan ar utslapp till luft.

Det kan vara svart att halla isar begreppen, men det underlattar att tanka
i termer av orsak och verkan. Milj6aspekten ar orsaken och miljépaverkan
ar verkan.

Med betydande miljéaspekt menas en miljéaspekt som paverkar miljon
i hogre grad an andra milj6aspekter gor.
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Det kan vara bra att forst utreda sin direkt miljopaverkande verksamhet,
eftersom den delen oftast ar enklare att utreda. Det ger dessutom kunskap
infor arbetet med den indirekt paverkande verksamheten. Det dr dock
oftast den indirekta miljopaverkan som har storst betydelse varfor det kan
vara bra att denna kommer forst i sjdlva dokumentet. Sjilva identifieringen
och virderingen av miljoaspekterna gors forslagsvis i fyra steg:

Steg 1. Dela in verksamheten i aktiviteter

I de flesta fall kan myndighetens befintliga indelning av verksamheten an-
vandas: dela in i avdelningar och avdelningarnas uppdrag. Det underlattar
dessutom nar miljoorganisationen ska byggas upp. Var uppmarksam sa att
antalet aktiviteter inte blir alltfor manga. Detta ar sarskilt viktigt nar det
giller den del av miljoutredningen som omfattar myndighetens karnverk-
samhet, det vill siga er indirekt miljopaverkande verksamhet.

Steg 2. Kartlagg miljoaspekterna och koppla till miljopaverkan

For varje aktivitet ska foljande fraga stillas: Medfor aktiviteten en miljo-
paverkan? Fundera 6ver om det uppstar:

o utslapp till luft

e utslapp till vatten

e avfall

e resursforbrukning

e kemikaliehantering

e markfororeningar

® paverkan av andra miljofragor (till exempel buller och biologisk méangfald)

Nir detta ar genomfort, kan ni konstatera att vissa aktiviteter medfor
miljopaverkan. Dessa aktiviteter dr era miljoaspekter.

I miljoutredningen bor ni i text beskriva pa vilket siatt miljopaverkan
uppstar. Tank pd att begransa detta arbete eftersom vissa miljoaspekter
kan ha en mycket omfattande miljopaverkan om ménga led inkluderas.
Koncentrera beskrivningen till huvudorsaken till denna miljopaverkan och
anvand sunt fornuft.
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EN MILJOASPEKT OCH DESS MILIOPAVERKAN

Miljoaspekt: Tjansteresor med flyg, bil och tag

Miljopaverkan: Utslapp till luft :
Resursforbrukning :
Markfororeningar

Myndighetens verksamhet kan paverka miljon bade negativt och positivt.
Med negativ paverkan menas att miljoaspekten medfor att miljon forsam-
ras lokalt, regionalt eller globalt. En positiv miljopaverkan innebar att mil-
josituationen forbattras pa grund av myndighetens verksamhet. Det kan
ocksa betyda att den indirekta miljopaverkan reduceras for en kund eller
en tillstindshavare — pd grund av myndighetens produkter, tjanster eller
beslut. Glom inte bort den positiva miljopaverkan! Det ar viktigt for alla
inom myndigheten att efter miljoutredningen veta om att myndigheten inte
bara har negativ paverkan, utan att verksamheten faktiskt ocksa innebar
en positiv miljopaverkan som ar viktig att ta om hand och utveckla.

Ett bra sitt att beskriva miljopaverkan ar att miljoaspekterna kopplas
samman med ett eller flera av de 16 nationella miljokvalitetsmdlen som
riksdagen har antagit. Forsok dock begransa antalet miljokvalitetsmal
genom att vilja de som paverkas mest. Mdalen beskriver de egenskaper som
var natur- och kulturmiljé maste ha for att samhallsutvecklingen ska vara
ekologiskt hallbar. Myndigheterna har en central roll i arbetet med dessa,
vissa myndigheter dr dessutom ansvariga for ndgot eller ndgra av malen.
Det finns mycket och bra miljoinformation pa Internet om vad respektive
miljokvalitetsmal innebar.

Ovan namndes som exempel att myndighetens resor i tjanst medfor
bland annat utslapp till luft. Dessa utslapp kan kopplas till miljomal 1,
2,3 0ch7.
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DE 16 MILJOKVALITETSMALEN

1. Begransad klimatpaverkan 10. Hav i balans, levande kust

© 2. Frisk luft och skargérd

3. Bara naturlig férsurning 11. Myllrande vatmarker

L 4. Giftfri miljo 12. Levande skogar :

5. Skyddande ozonskikt 13. Ett rikt odlingslandskap

t 6. Saker stralmiljo 14. Storslagen fiallmiljo
7. Ingen 6vergddning 15. God bebyggd milj6
8. Levande sjoar och vattendrag 16. Ett rikt vaxt- och djurliv
9. Grundvatten av god kvalitet www.miljomal.nu

Steg 3. Kvantifiera miljoaspekterna

Miljoaspekterna bor kvantifieras, dels for att ni ska kunna skilja stort fran
smatt i varderingen, dels for att de miljomal som ni ska faststdlla, med mil-
joutredningen som grund, i mojligaste man bor vara matbara. Nedan finns
ett exempel pd hur miljéaspekten ”tjansteresor” kan kvantifieras. Man kan
vanligtvis fa data over antal kilometer med egen bil i tjansten fran myn-
dighetens ekonomisystem, och reseleverantorerna kan oftast bidra med
underlag for ovriga tjansteresor.

I bilaga 5 pd webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljoledningsguide
finns omrakningstal for att berdkna vilka utslapp era tjansteresor genererar.

ATT KVANTIFIERA EN MILJOASPEKT

Miljoaspekt: Myndighetens tjansteresor med flyg, bil och tag
: Antal mil &r 2006: 277 700 mil :
Utslapp till luft av koldioxid: 370 ton :
: Utslapp till luft av kvaveoxider: 1 310 kg
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I manga fall dr det svart att kvantifiera miljoaspekterna. Det giller inte
minst myndighetsutovande verksamhet, det vill siga den indirekt miljopa-
verkande verksamheten. I dessa fall kan ni beskriva er miljopaverkan utan
att anvanda kvantitativa matt. Medfor myndighetens beslut att energi-
forbrukningen okar eller minskar, att resandet okar eller minskar eller att

mangden avfall okar eller minskar? Nagra exempel kan underlitta:

Miljoaspekt 1: Livsmedelsverket ger kost- och ndiringsrekommendationer.
Rekommendationer om 6kat C-vitaminintag innebar import av citrusfruk-

ter och juice vilket innebar 6kad miljopaverkan genom transporter.

Miljoaspekt 2: Lansstyrelsen ger foretagsstod.

Foretagsstodens miljopaverkan utgors av den utokade verksamhet stodet
medfor. Stod till foretag som bedriver miljoskadlig verksamhet medfor
darfor att miljopaverkan okar.

Miljbaspekt 3: Statens geotekniska institut (SGI) utfor riskbedomning av
fororenad mark.

SGI kartldgger om ett omrade dr fororenat, om det behover atgiardas och i
sa fall till vilken niva. Detta leder till en positiv miljoeffekt under forutsatt-
ning att fororening finns och att atgard vidtas for sanering.

Miljoaspekt 4: Universitet och hogskolor utbildar studenter och bedriver
forskning.

Integrering av hdllbar utveckling i utbildningen av studenter ger 6kat med-
vetande och 6kad kunskap i samhillet. Forskning inom miljo och héllbar
utveckling forser samhillet med kunskap och mojliggor positiv samhallsut-
veckling inom omradet. Detta leder pa sikt till en minskad miljopaverkan.

Alla miljoaspekter sammanstills forslagsvis i en tabell dar all information
finns samlad. P4 nasta sida finner du ett exempel pa hur en sadan tabell
kan utformas.
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Miljoaspekt

Tjénsteresor

Varu- och
service-
transporter

Elférbrukning

Uppvarmning

Miljopaverkan Precisering Kommentarer
av miljoaspekt och kvantifiering
=1}
..-'°=-".. -E E oo 5
5§ £ 3 £ g
= = 8 & & B8
2z =28 g %
g 2 2 2 € _
z z £ 8 & £
5 O &« x = 4
X X Utslapp av koldioxid, Resor i tjansten sker i
kolvaten och kvave- huvudsak med tjanste-
oxider fran flyg och bilar. Antalet kérda
personbilar. mil: 17 000 mil.
Utslapp av CO,:
26,8 ton.
X X Som ovan Antal kérda mil:
10 000 mil. Utslapp
av CO,: 10,8 ton.
X X X Karnkraft ger upphov Myndigheten koper

till radioaktivt avfall,
vattenkraft paverkar
den lokala miljén och

standardel som bestar
av el fran flera olika
produktionsslag.

Antal anvanda kWh:
7 miljoner.

kolkraft ger upphov
till utslapp av vaxt-
husgaser.

Steg 4. Virdera miljoaspekterna

Miljoutredningen ska ge en helhetsbild av myndighetens miljopaverkan
och fungera som beslutsunderlag for det fortsatta miljoarbetet. Darfor ska
resultatet av miljoutredningens tre forsta steg viarderas. Syftet med var-
deringen ar att ringa in de mest betydande miljoaspekterna, det vill siga
de aktiviteter som paverkar miljon mest. For ett antal av myndighetens
miljoaspekter ska miljomal sittas.

De betydande miljoaspekterna tas fram utifran miljomassiga kriterier
och kvantiteter. Observera att samtliga miljoaspekter, bade de fran direkt
och indirekt miljopaverkande verksamhet, ska viarderas och jamforas pa
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samma sitt — och miljoaspekterna ska stiallas mot varandra. Foljande fak-

torer ar lampliga att beakta:

*  Miljomdssiga kriterier

Dessa bedoms endast utifrdn hur miljofarlig en viss miljoaspekt ar.

Nedan foljer ndgra faktorer som bor beaktas.

— Farlighet: hur farlig 4r aktiviteten for miljon?

— Risk: hur stor risk for miljopaverkan medfor aktiviteten?

— Forbrukning: medfor aktiviteten storre anvandning av knappa
eller ej fornyelsebara resurser?

— Kanslighet: beror aktiviteten kinsliga niromraden eller manniskor
som bor i ndrheten?

— Om aktiviteten i huvudsak har lokal eller regional miljopaverkan
bor ni ta hansyn till den egna regionens dominerande miljoproblem.
Kontakta Lansstyrelsen eller kommunens miljoforvaltning for

information.

e Kvantiteter
Hur stor omfattning har aktiviteten? Hur stor del av verksamheten ut-

gors av aktiviteten? Observera att ni endast ska gora en intern jamforelse.

Varderingsmetoder

Virderingen av miljoaspekterna kan goras pa tva sitt, antingen kvalitativt
genom diskussioner eller kvantitativt genom siffermodeller. Oavsett vilken
metod myndigheten viljer sd dr det viktigt att tillvigagingssittet finns
dokumenterat sd att man i efterhand kan folja tankegéngarna, till exempel
vid revision.

Kuvalitativ virdering

Vid kvalitativ virdering ar det bra att bilda en arbetsgrupp som tillsam-
mans representerar myndighetens alla verksamhetsomraden. Forsok att
begransa arbetsgruppen till fem till sex personer. De betydande miljoaspek-
terna viljs ut genom diskussioner och resonemang dar miljoaspekternas
miljopaverkan stills mot annan paverkan i samhaillet samt nationella och
lokala miljomal. Vid kvalitativ bedomning ar det diskussionerna, tillvaga-
gangssattet och resonemanget som ar det viktiga. Dokumentera darfor
noga vad ni diskuterar, vad ni kommer fram till och varfor.
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Kuvantitativ virdering

Om myndigheten anvander en kvantitativ metod podngsitts varje aktivi-
tet utifran miljomassiga kriterier och kvantitet. De miljoaspekter som far
hogst podng i varderingen ar de betydande miljoaspekterna, det vill siga
de aktiviteter som orsakar storst miljopaverkan. Nedan ges exempel pa
hur ni kan jamfora och kvantifiera olika miljoaspekters miljopaverkan
med en siffermodell.

Kvantitativ vardering av miljoaspekter

3 poéang 2 poang 1 poang
Miljomassiga Aktiviteten inne- Aktiviteten inne- Miljdaspekten
kriterier bar stor positiv bar begransad po- innebar liten eller
eller negativ sitiv eller negativ ingen positiv eller
miljopaverkan. miljopaverkan. negativ milj6-
paverkan.
Kvantiteter Betydande Medelstora Sma

Podngen for ”Miljomassiga kriterier” och "Kvantiteter” adderas till en
summa i kolumnen ”Summa miljopaverkan” i miljoaspektregistret nedan.

Varje miljoaspekt kan fi mellan tvd och sex podang. De betydande miljo-
aspekterna dr de som far hogst podng, till exempel fem eller sex poang. Pa
ndsta sida visas ett forslag pd hur arbetet med miljoaspekterna och virde-
ringen kan sammanfattas i ett miljoaspektregister.
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Miljoaspektsregister

Miljo-
aspekt

Avdelning 1
Ger rese-
bidrag

Avdelning 2
Utrednings-
verksamhet

Avdelning 3
Utbildnings-
verksamhet

Avdelning 4
Upphandling

Resor i tjanst

Kontorets
elforbrukning

Kontorets
pappersfor-
brukning

Avfall och
kallsortering
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Resultat fran analys av miljoaspekt
De viktigaste orsakerna till miljopaverkan
har angivits

Bidrag som medfor 6kat resande. Inga miljo-
krav stalls vid val av fardsatt. Bidrag ges till
500 bidragstagare varje ar. Antalet resor ar
cirka 700 st per ar.

Utredningarna ar beslutsunderlag som i flera
fall, direkt eller indirekt, leder till positiv
miljopaverkan. Nar utredningar genomférs
ska miljoaspekten beaktas. Totalt genomfors
cirka 70 utredningar per ar.

Avdelningen bedriver intern kompetens-
utveckling. | introduktionsutbildningen for
nyanstallda tas verksamhetens miljopaverkan
upp och hur man kan begransa den. Totalt

genomfors tva introduktionsutbildningar per ar.

Avdelningen upphandlar arligen fér 200 mil-
joner kronor. Inga miljokrav stalls i dagslaget
vid upphandling.

Antal mil: 300 000 mil
CO,: 390 ton
NO,: 1 400 kg

Kontoret forbrukar totalt 300 MWh/ar.
CO,: 6,5 ton

NO,: 7,2 kg

S: 1,8 kg

Kontoret foérbrukar 2,2 miljoner Ad-ark per ar.

Pappersforbrukningen motsvarar 11 ton
papper.

Avfallet sorteras i fyra fraktioner. Delar av det
kontorsavfall som uppstar gar till atervinning.
Det finns dock goda férutsattningar till dkad
atervinning av avfallet.

Vardering

Betydande miljdaspekter
(markerade med fet stil).

Miljo-
massiga
kriterier

3

Kvanti-
teter

Summa
miljopa-
verkan

5



MILJOLAGSTIFTNING OCH ANDRA KRAV

Miljoutredningen ska ocksa innehélla en lagsammanstillning som visar
vilken miljolagstiftning som berér myndigheten och pa vilket satt den gor
det. For varje miljoaspekt kontrolleras vilken miljolagstiftning som beror
myndigheten och huruvida denna lagstiftning efterlevs. Miljosamordnaren
eller en jurist pA myndigheten bor fa en grundutbildning i miljolagstiftning.

Att skriva en laglista i tabellform ger 6versikt, listan ar dartill latt att
uppdatera. I forsta hand dr det miljobalken och tillh6rande forordningar
som beror myndigheternas verksamhet, men vissa specialkrav kan finnas
pa verksamheten fran kommun eller linsstyrelse. P4 nista sida visas ett
exempel pa en laglista.

Tabellens kolumn "Hur uppfylls kravet?” ar mycket anviandbar. Har
finns utrymme for hanvisningar till andra delar av miljoledningssystemet.

» »

I tabellen nedan hanvisas till ?miljoutbildningsplan”, ”rutin for kemikalie-
hantering”, ”miljoriskanalys”. Pd detta sitt sakras att det finns en rod trad
fran kravet i lagstiftningen till dokumenten i systemet. Om ndgot lagkrav
saknar hanvisning i denna kolumn kan det vara ett tecken pd att man mis-
sat nagot.

Tabellens sista kolumn, ”Kontroll av lagefterlevnad”, anvands lampli-
gen i samband med uppféljningen da myndigheten ska kontrollera om de

identifierade lagarna efterlevs.
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Krav enligt
lag

Miljébalken
2 kap. 2§

Miljobalken
9 kap. 1§-2§

Férordning
(1998:901)
om Verksam-
hetsutévares
egenkontroll
N

Vad sager kravet?

Man ska ha den
kunskap som behdvs
med hansyn till verk-
samhetens art for att
skydda manniskors
halsa och miljon.

Miljofarlig verk-
samhet avser bl a
utslapp av avlopps-
vatten, fasta amnen
eller gas fran mark
eller byggnader till

luft, mark eller vatten.

Verksamhetsutéva-
ren ska fortlopande
och systematiskt
bedéma riskerna
med verksamheten
ur halso- och milj6-
synpunkt. Resultatet
ska dokumenteras.
Om stérning intraffar
ska verksamhets-
utdvaren underratta
tillsynsmyndighet.

Hur berdrs
myndigheten?

Ansvarig

Vi har ett ansvar Myndighets-
for att anstallda chef

och leverantorer

har tillracklig

kunskap inom

verksamheten

for att beméta

kravet.

Vi har ett ansvar
for att minimera
utslappen fran

var verksamhet.

Miljo-
samordnare

Vi maste ha Myndighets-
rutiner for att chef
kontrollera att var

verksamhet inte

innebar nagon

risk vare sig for

manniska eller

miljo.
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Hur uppfylls
kravet?

Vi har en
utbildnings-
plan for de
anstallda.

Vi informerar
gastande om
vart miljo-
arbete.

Vi ar anslutna

till kommunalt

VA. Var rutin
fér kemika-
liehantering
sakerstaller
att utslapp
av kemikalier
och risken for
olyckor mini-
meras.

Var rutin for
uppféljning
sakerstaller
att vi varje ar
foljer upp hur
verksamheten
utvecklas.

Kontroll av
lagefterlevnad,
datum

XX-XX-XX

XX-XX-XX

XX-XX-XX



Efter den inledande identifieringen av lagstiftningen ar det viktigt att med
jamna mellanrum uppdatera laglistan genom att undersoka om négra lag-
andringar har agt rum, eller om nya krav som paverkar verksamheten har
tillkommit. Det ar ocksa viktigt att forsakra sig om att inga forandringar i
verksamheten skett som innebar att myndigheten berors av nya lagkrav.

I SAMMANFAT TN IN G |

e Engagera ledningen

e Definiera verksamhetens omfattning.

e Dela in verksamheten i aktiviteter.

¢ |dentifiera miljoaspekter och koppla till miljopaverkan.
e Kvantifiera miljdaspekterna.

e Valj ut de betydande miljdaspekterna.

e Sammanstall relevant miljélagstiftning.

e Avgransa miljoutredningen sa att den ej blir for omfattande!

Se bilaga 6-12 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljoledningsguide
for exempel pa dokument fran olika myndigheter med anknytning till
miljéutredningen.

" N E EE SRS S S S SRS SRS SRS SRS SRS EEEEEW,
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3. Miljopolicy

Miljopolicyn ska uttrycka myndighetens vilja och ambition att forbattra
sin miljosituation. Skriv miljopolicyn sa att den enligt er bedomning ar gil-
tig for fem eller tio ar framat. Hogsta ledningen kan naturligtvis revidera
policyn nédr som helst om goda skal talar for det.

Policyn ar relevant vid formulering av miljomal och handlingsplan och
det ska finnas en rod trad fran miljoutredning via miljopolicy till miljomal
och handlingsplan. Miljopolicyn ar ocksd central i miljoledningssystemet
eftersom det 4r det dokument som oftast kommuniceras utat. Ett vanligt
sdtt att sprida policyn inom organisationen ar att skicka ut den som e-post,
sdtta upp den pa anslagstavlor eller ha den tillgianglig pa myndighetens
intrandt.

Nedan foljer de formella kraven pa en policy enligt ISO 14001. Statliga
myndigheter styrs inte av dessa krav men de kan dnda vara bra att ha i
atanke nar policyn formuleras.

e Miljopolicyn ska upprittas av myndighetens hogsta ledning som dar-
med ansvarar for policyns innehall.

* Miljopolicyn ska vara utformad sa att den tar hinsyn till hur organisa-
tionen ser ut. Det ska med andra ord gé att kdnna igen myndigheten i
policyn.

e I miljopolicyn ska ett dtagande om att stindigt forbattra myndighetens
eget miljoarbete och forebygga fororeningar inga. Darmed avges ett
lofte om att alltid arbeta i forebyggande syfte.

e Miljopolicyn ska vidare innehélla ett dtagande om att miljolagstiftning-
en samt andra krav eller 6verenskommelser som finns inom det miljo-
omrade som myndigheten berors av ska foljas.

e Miljopolicyn ska utgora grunden for hur miljomal faststills och f6ljs upp.

e Slutligen ska miljopolicyn vara nedskriven, godkind och vilbekant for
samtliga medarbetare — och finnas tillganglig for allmanheten.
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I SAMMANFAT TNIN G |

Miljépolicyn:
— Uttrycker ledningens ambitioner med miljéarbetet.

Bor vara giltig 5-10 ar framat.
Ar det dokument som oftast kommuniceras utt.

Ar en lank mellan miljdutredningen och miljémalen.

Se bilaga 13-15 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide for exempel pa miljépolicys fran olika myndigheter.

s EEEEEEEESEEEEEEEEEEEE .,
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4. Miljomal och handlingsplan

Tidigare har myndighetens aktiviteter granskats for att hitta de betydande
miljoaspekterna. Darefter har miljopolicyn formulerats. Nu ar det dags
att planera vilka mal som ska uppnds med miljoarbetet och att ta fram

en handlingsplan som visar hur malen ska nas. Miljomalen ska bygga pa
de betydande miljoaspekterna som identifierats i miljoutredningen sa att
malen till storsta del baseras pa det som orsakar myndighetens storsta
miljopaverkan. Arbetet med miljomalen 4r en dterkommande process som
dels inkluderar en regelbunden uppdatering av mélen, dels hianger ihop
med uppfoljningen av miljoledningssystemet dar miljomalen varje ar ska
utvirderas.

Nar miljomalen formuleras ar det viktigt att engagera medarbetare och
myndighetens ledning. Lat personalen eller nyckelpersoner med kunskap
om verksamheten foresld miljomal och utforma beslutsunderlag till led-
ningen om hur malen ska nas. Miljomal som dr forankrade hos medarbe-
tarna kommer att fa storre genomslag 4n mal som enbart miljosamordna-
ren har arbetat fram. For att dtgdrderna i handlingsplanen ska bli utforda
ar det viktigt att de ansvariga personerna har varit med fran borjan i
arbetet med dtgirderna. Foljande ar viktigt att podngtera: for att sitta
bra, forankrade och realistiska miljomal kravs kunskap om vilka atgarder
som behovs, vad de kostar och vilka resurser som kravs. Nedan foljer en
narmare beskrivning av tillvigagdngssattet.

GODA EXEMPEL
~

Goteborgs universitet genomférde en webbenkéat bland anstallda och stu-

denter dar de svarande ombads bedéma milj6aspekter och ge férslag pa
mal och aktiviteter. Synpunkterna och férslagen som framkom anvandes
sedan som underlag nar de nya miljémalen skulle utarbetas.

\ _J
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MILJOMAL

Att ta hansyn till innan malen sétts

For att f4 mal som redan fran borjan integreras i verksamheten kan malen
och handlingsplanen skrivas in i myndighetens verksamhetsplan och folja
den ordinarie budgetprocessen. Det underlittar ocksa om nédviandiga
resurser for miljoarbetet avsitts samtidigt som pengarna till ordinarie
verksamhet. Borja darfor arbetet med att se over vad som ar en lamplig
tidsperiod for myndigheten. Foretag anviander ofta ett ir, men tvé eller tre
ar kan passa myndigheter battre. Ett tips dr att vilja samma tidsperiod
som myndighetens verksamhetsplan eller annan strategisk plan. Fundera
ocksa over vilka andra satsningar eller projekt som myndigheten driver.
Kan nagot miljomal sammanfogas med dessa?

Trots att malen ska baseras pa de betydande miljoaspekterna behover
inte alla de betydande miljoaspekterna forses med mal. Samtidigt kan mal
formuleras for miljoaspekter som bade dr enkla att dtgarda och som ger
en intakt, trots att de inte dr betydande. Det 4r ingen nackdel eftersom
det kan gilla symbolhandlingar, och vissa miljomal kan formuleras enbart
darfor att de ar viktiga for medarbetarna. Det ar bra att dven ha miljomal
som innebdr att den positiva miljopaverkan okar, och att inte bara foku-
sera pa den negativa paverkan. Glom darfor inte bort de positiva miljo-
aspekterna som oftast ryms i myndighetens karnverksamhet.

Miljomaélen ska ocksd vara relevanta for myndighetens organisation
och struktur. Det finns olika varianter for hur myndigheter l6ser detta.
For en liten myndighet kan det vara bra att formulera mal som giller
hela verksamheten medan det for en stor organisation kan passa bittre
att centralt formulera mal som varje avdelning sedan far anpassa till sin
egen verksamhet, antingen genom mer detaljerade mal eller i form av
egna handlingsplaner. Varje avdelning anpassar da dtgarderna i sin hand-
lingsplan till den verksamhet som de bedriver. Vinsterna med detta ar att
atgdarderna for att nd miljomalen blir an mer forankrade i verksamheten,
och inriktas pa det vasentliga for varje avdelning. Som ett exempel kan
Avdelning A, for att nd myndighetens mal att minska koldioxidutslippen
frén tjansteresor, vilja att satsa pad att aka tag istallet for att flyga, medan
Avdelning B, som har mycket resor med egna bilar, istallet 4stadkommer
en storre forbattring genom att infora en miljobilpool.
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GODA EXEMPEL

\&

Inom Luftfartsverket ska respektive verksamhet med eget miljélednings-
system Oversatta de koncerndvergripande miljomalen till den lokala
verksamheten. Miljomalen ska tas upp i affarsplanen och inkluderas i
budgetprocessen for att sékerstalla att nodvandiga resurser tilldelas
arbetet med att uppna miljomalen.

~

Malformulering

Nar malens tidsramar angivits och de omraden som ska malsittas iden-

tifierats ar det dags att formulera malen. Nedan foljer ett exempel pa hur

man kan resonera sig fram till en bra formulering av ett miljomal.

ATT FORMULERA ETT MILJOMAL
Det klassiska exemplet ar att ange att nagot ska minska med X procent
fram till och med ar X, t.ex:

Till ar 2010 ska utsldppen av koldioxid ha minskat med 30 procent.

Ett sddant miljomal ar kvantifierat men inte nédvandigtvis uppféljnings-
bart. Vilket ar jamfér man med?

Till ar 2010 ska utsldppen av koldioxid ha minskat med 30 procent
jamfért med ar 2000.

Vilken typ av koldioxidutslapp avses?

Till 4r 2010 ska utsldppen av koldioxid fran myndighetens tjdnsteresor
ha minskat med 30 procent jamfort med ar 2000.

Hur mater man detta rattvist, om verksamheten samtidigt utékar under
perioden?

Till ar 2010 ska utsldppen av koldioxid fran myndighetens tjansteresor
ha minskat med 30 procent jamfért med ar 2000, miétt | kg CO,/
anstélld.
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Vilken niva ska man d4 sitta pd miljomalen? Ar en minskning med 5 pro-
cent mycket eller lite? Vad ar realistiskt att kunna uppna? Manga gor miss-
taget att sdtta sina miljomal mellan tummen och pekfingret. Som namnts
tidigare ar det bra om nyckelpersoner med kunskap om verksamheten ar
med och foreslar miljomal och dtgirder. Ta reda pa hur utslippen har sett
ut historiskt inom myndigheten. Om utsldappen tidigare ar har minskat
mycket ar en minskning med fem procent inget svart mal att nd, men om
utslippen diaremot har okat under flera ar 4r samma minskning en mycket
storre utmaning. Denna historiska kunskap ar alltsa viktig for att kunna

satta realistiska miljomal.

Uppfdljning med hjalp av kvantitativa matt

Det ar bra att redan fran borjan fundera 6ver hur malet ska foljas upp.
Forsdkra er ddrfor tidigt om att bakgrundsdata ar mojliga att fa fram,
detta underlattar mycket vid uppféljningen. I samband med mélformule-
ringen bor aven uppgifter for den uppfoljning som ska anvandas identi-
fieras. Det finns flera begrepp som anvinds nar man talar om uppféljning
inom miljoledningssystem. Vanliga begrepp ar nyckeltal, uppfoljningsmatt
och indikator. I denna guide ses dock dessa begrepp som synonymer och
begreppet nyckeltal anvinds konsekvent for alla matt som tydliggor och
forenklar resultat sd att de ska bli latta att forstd och kommunicera.

Nyckeltal karakteriseras av att de anvands for att mata resultat av
ndgot slag. De sammanfattar ocksa information pa ett latt sdtt genom att
relatera olika data till varandra. Det innebar manga fordelar att folja upp
sina miljomal med hjalp av nyckeltal eftersom de tydligt visar hur utveck-
lingen gar och de samtidigt ar latta att kommunicera till medarbetare,
ledning och externa intressenter.

Forsok att relatera nyckeltalen till ndgon relevant aspekt i verksam-
heten, till exempel antal anstallda, kronor, antal kvadratmeter eller antal
upphandlingar. Som exempel relateras energiforbrukningen forslagsvis till
antal kvadratmeter i nyckeltalet ”kWh/m2” medan utsldpp fran myndighe-
tens tjansteresor istdllet kan relateras till antal anstillda i nyckeltalet kg
CO,/anstalld”. Vissa nyckeltal ar svéra att relatera till ndgon verksamhets-
variabel utan kan istillet formuleras som ”antal miljobilar inom myndig-

» »

heten”, ”antal upphandlingar” eller antal kronor”.

32 MILJOLEDNINGSGUIDE FOR STATLIGA MYNDIGHETER



EXEMPEL PA NYCKELTAL

Tjénsteresor:

Kg CO,/km

Kg CO,/anstalld

Antal resta km/anstalld

Antal tagresor/antal flygresor

Andel tagresor av totala antal inrikesresor
Andel resor per trafikslag

Antal telefon- och videokonferenser/anstéalld

Antal km med egen bil i tjansten/anstalld

El/energi:
kWh/ar och anstalld
kWh/ar och m2

Andel férnyelsebar energi av total mangd energi.

Upphandling:
Antal upphandlingar med miljékrav av totalt antal upphandlingar.

Upphandlat vérde i kronor med miljékrav av totalt upphandlat varde
i kronor.

Avfall:
Kilo avfall/anstalld

Kilo sorterat avfall/total avfallsmangd

Pappersforbrukning:
Mangd inkopt papper/anstalld

Utbildning:

Andel anstallda som genomgatt miljoutbildning av totalt antal anstallda.

Antal utbildningstimmar/anstalld
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:  EXEMPEL PA NYCKELTAL, forts.

Myndighetsutédvning:
Andel bidrag eller stéd i kronor dar miljohansyn ingatt av totala bidrags-
beloppet

Antal timmar eller kronor som anvands fér miljédvervakning av totala
mangden timmar eller kronor.

Andel insatser for vilka miljokonsekvensbeskrivningar gjorts av totala
antalet insatser.

Andel foreskrifter dér miljéhansyn har beaktats av totala antalet foreskrifter

Andel besvarade remisser dar miljokonsekvenser av remissférslaget
behandlats av totala antalet besvarade remisser.

Antal forskningsprojekt dar miljéhansyn integrerats av totala antalet
forskningsprojekt.

Andel insatser med miljé som huvudsyfte av totala antalet insatser.

Vanligast ar att anvanda nyckeltalen for att folja upp miljomalen, dvs for att
se hur vil de genomforda dtgarderna har fungerat och om ytterligare atgar-
der krdvs. Da nyckeltal ar relativa matt ar de bra att anvanda for att mata
utvecklingen av miljomal eller miljoaspekter eftersom de inte paverkas av
forandringar inom verksamheten. Miljomalet nedan anviands som exempel:

Till dr 2010 ska utsldppen av koldioxid fran myndighetens tjansteresor ha
minskat med 30 procent jamfort med dar 2000, mdtt i kg CO,/anstdilld.

Om det sista kriteriet kg CO,/anstilld” inte hade varit inkluderat hade
malet blivit svarare att uppnd, men dven att mata. Enligt den formulering-
en ska utslappen minska med 30 procent dven om verksamheten samtidigt
utvecklas och blir storre. Genom att lagga till kriteriet kg CO,/anstalld”
undviks problemet eftersom maluppfyllelsen relateras till en relevant
aspekt i verksamheten, i det har fallet antal anstdllda. Det ar att rekom-
mendera att samma nyckeltal anvands fran ar till ar sa att utvecklingen
tydliggors. Eftersom miatningen hela tiden gors i forhallande till samma

parameter, till exempel ”antal anstillda” kan resultatet fran ar till r alltid
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jamforas, vilket ocksa ar en av fordelarna med nyckeltal. Det vanligaste
idag ar att nyckeltal anvands for de direkta miljoaspekterna och dess
miljomal, men det gar dven att hitta limpliga nyckeltal for de indirekta
miljoaspekterna. Ett exempel dr att mata “antal besvarade remisser dar
miljohdnsyn har tagits i relation till totalt antal besvarade remisser”.

Myndigheten har mycket att vinna pa uppfoljning genom nyckeltal,
det lonar sig att forsoka hitta lampliga nyckeltal, men observera att det
dven gar utmarkt att mata sina miljomal med absoluta tal som till exempel
”minska total mangd CO, med X procent eller X ton” eller att ”6ka anta-
let miljobilar inom myndigheten till X stycken”.

Nyckeltal kan dven anvindas till annat 4n som matinstrument i upp-
foljningen. I kommunikationen av miljoarbetet ar nyckeltal limpliga att
anvinda tack vare sin enkelhet. De kan dd anviandas i miljoredovisningar,
kommunikation med de anstillda, externa nyheter etc. Det dr ocksa bra
att innan formuleringen av nyckeltalen undersoka vilka nyckeltal andra
myndigheter, foretag eller organisationer anvander for att mata samma as-
pekt. Det finns fordelar med att mita pa samma sitt om man till exempel
vill kunna jamfo6ra sina resultat med andra myndigheter.

HANDLINGSPLAN

Handlingsplanen skrivs med fordel samtidigt med miljomalen och ska
bryta ner mélet i en serie atgarder, klargora vem som gor vad, samt vilka
resurser som avsitts, vilken tidsplan som galler och hur vigen dit ser ut.
Inom en stor myndighet kan dessa punkter behova klargoras pa olika
nivder inom myndigheten. Alltsa kan myndigheten centralt utarbeta en
handlingsplan som avdelningarna sedan anpassar till sin egen verksamhet
samtidigt med miljomalen. I praktiken pagar da arbetet med miljomalen
och handlingsplanen parallellt, ibland pa flera nivaer i organisationen. Som
namndes tidigare kan handlingsplanen ocksa vara helt integrerad i verk-
samhetsplanen vilket dr ytterligare en variant.

Om myndigheten har formulerat centrala miljomal med en tidsplan
pa tre ar behover dock inte alla mélen 16pa over tre ar i handlingsplanen.
Beslut kan tas om att det som ar lattare att uppna ska vara uppfyllt efter
ett ar och dyrare och tekniskt mer komplicerade aspekter kan fa langre tid.
Efter tre ar ska givetvis alla mdlen vara uppfyllda. P4 nista sida foljer ett
exempel pa hur en handlingsplan for ett miljomal kan utformas.
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HANDLINGSPLAN FOR ETT MILJOMAL INOM EN AVDELNING

Myndighetsdvergripande mal:
Till ar 2010 ska utslappen av koldioxid fran myndighetens tjansteresor
ha minskat med 30 procent jamfért med ar 2000 matt i kg CO,/anstéalld.

Mal for avdelning A:

Avdelning A ska varje ar minska utslappen av koldioxid fran tjansteresor
med 10 procent jamfort med ar 2000 for att ar 2010 ha minskat
utslappen med 30 procent matt i kg CO,/anstalld.

Atgérd: For att na malet ska alla avdelningens flygresor kortare an 50 mil
ersattas med tag.

Vem utfér? Resebestéllare. Miljosamordnare instruerar resebyran om
regeln.

Resurser: Inga ytterligare resurser avsatts.

Aterrapportering: Arligen 31 december.

Atgérd: Vid taxi- och hyrbilsresor ska alltid miljébilar efterfragas.
Vem utfér? Resebestallare vid varje bestéllning.

Resurser: Inga ytterligare resurser avsatts.

Aterrapportering: Arligen 31 december.

Atgérd: En informationskampanj om telefon- och videokonferenser som
alternativ till resor ska genomféras.

Vem utfér? Miljésamordnare.

Resurser: XX kronor for utbildning/information. Informationsenheten &r
en resurs att tillga.

Aterrapportering: 31 december, ar 20XX.

Handlingsplanen klargor hur myndigheten vill uppna miljomalen och kan
ses som det sista steget pa vagen fran miljopolicyn via 6vergripande och
detaljerade mal fram till den konkreta atgarden som skapar miljoforbatt-
ring. Som niamnts tidigare skrivs med fordel handlingsplanen samtidigt

som malen formuleras.
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En handlingsplan ska innehalla:

en beskrivning av den aktuella atgarden,
vem som ansvarar for att atgarden blir utford,
nodvindiga resurser (ekonomiska, personella, kunskapsmassiga m.m.),

datum d4 dtgdrden ska vara genomford samt rapportering och uppfolj-
ning.

En forutsittning for att handlingsplanen genomfors pa ett bra satt ar att

de som ar ansvariga ocksd ar de som ska genomfora atgarderna. Darfor

bor de ansvariga ocksd vara med sa tidigt som mojligt i detta arbete.

Tank ocksd pa att miljomélen och handlingsplanerna, liksom alla viktiga

dokument inom miljoledningssystemet, ska beslutas av ledningen innan de

borjar galla.
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Miljomalen ska vara: Handlingsplaner:

e forankrade hos medarbetarna, e skrivs med fordel samtidigt

e integrerade i verksamhets- som malen,
planen, e kan finnas pa flera nivaer

o relevanta for myndighetens inom myndigheten,
organisation, e klargér hur malen ska uppnas

e tidssatta och matbara, genom konkreta atgarder,

e relaterade till ndgot matbart * ska innehdlla &tgérd, ansvarig,
nyckeltal. resurser och slutdatum.

Se bilaga 16-20 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljoledningsguide
for exempel pa miljomal och handlingsplaner fran olika myndigheter.
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9. Rutiner, riktlinjer
och instruktioner

Nir de inledande delarna av miljoledningssystemet, som miljoutredning,
lagstiftning och miljomal, ska omvandlas till praktiskt arbete i verksamhe-
ten kan nya rutiner kravas. Dessa sdkerstaller att aktiviteterna genomfors
pa ett sitt som garanterar myndighetens lagefterlevnad och att paverkan
fran de betydande miljoaspekterna blir sd liten som mojligt. Det viktiga ar
att det finns rutiner for hur aktiviteter inom myndigheten ska genomforas.
Formen for olika rutiner ar mindre viktig och man boér vilja det som bast
passar respektive myndighet. En rutin kan sdledes ha olika former t ex reg-
ler, riktlinjer, lathund, IT-stod, guide etc. Samordna det garna med myndig-
hetens Ovriga skriftliga anvisningar och anvind samma begrepp. Troligtvis
finns det redan idag rutiner pa myndigheten, t ex i form av resepolicy,
regler for kemikaliehantering, inképshandbok etc. I de fall det redan finns
en faststdlld, erkdnd och spridd rutin dr det battre att utga fran den och
arbeta in miljodimensionerna i det befintliga dokumentet.

GODA EXEMPEL
\

Luftfartsverket ska enligt affarsplaneringsdirektivet géra miljobedém-

ningar for de investeringar som: beslutas av GD, har yttre miljé6 som
enskilt storsta syfte, kan leda till 6kad milj6paverkan eller investeringar
som paverkar gallande miljétillstand. Miljcbedémningen gors i form av en
checklista som bifogas investeringsanstkan.

B J
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Rutiner dr ett satt att kommunicera med berorda medarbetare och att se
till att information och kunskap om hur myndighetens arbetsging ser ut
inte gar forlorad om en enskild medarbetare skulle sluta. For att saker-
stalla att arbetet halls igdng, oberoende av specifika personer, behovs vissa
rutiner som faststaller hur arbetet praktiskt ska ga till viga och vem som
ansvarar for olika uppgifter. Rutiner anvands ocksa for att sikerstilla
myndighetens lagefterlevnad. Det ar darfor viktigt att rutiner upprattas

dar det behovs for att lagkraven ska foljas och att rutinerna sedan anvands

aktivt och uppdateras kontinuerligt. Rutiner kan rora allt fran avfallshan-
tering till remissforfarande. Regeringen har sirskilt betonat att myndighe-
terna ska strava efter att miljoanpassa sin upphandling, varfor detta ar ett
omrade dar myndigheten bor skriva tydliga rutiner.

Exempel pa rutiner

e |Inkdps- och upphandlingsrutin

e Rutin for bestallning av tjansteresor

e Rutin for kemikaliehantering

e Kallsorteringsrutin

e Rutin fér miljohansyn vid remissférfarande

e |nstruktion for att minska energianvandningen

e Rutin fér hantering av farligt avfall

Att skriva en rutin kan vara ett satt att sakerstdlla en grundniva som alla
ska genomfora, men det kan ocksa vara ett siatt att omvandla ett gammalt
miljomal till lopande verksamhet. Ett exempel dr malet ” Myndigheten
ska stalla miljokrav i samtliga upphandlingar av varor” som myndigheten
kanske uppnar efter tre drs arbete. For att sikerstilla att upphandlarna
fortsatter att stilla miljokrav vid varje upphandling av varor, trots att ma-
let har tagits bort, kan en rutin om detta skrivas. Rutinerna maste spridas

till de medarbetare som berors av dem.
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e Rutiner sakerstaller att arbetet halls igang oberoende av specifika

o™

personer.
e Rutiner sékerstéller lagefterlevnaden.
e Sprid rutinerna till berérda medarbetare.

e Samordna rutinerna med myndighetens &vriga skriftliga anvisningar
och anvand samma begrepp.

Se bilaga 21-26 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide for exempel pa olika typer av rutiner.
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6. Kommunikation

For att nd ut med information om myndighetens miljoarbete, bade internt
till personalen och till externa intressenter, kravs fungerande kommuni-
kationskanaler. Miljoarbetet kan kommuniceras pd manga olika satt, till
exempel genom arbetsplatstriffar, specifika informationsinsatser for att
engagera personalen, nyhetsbrev och via myndighetens miljoredovisning.
Syftet med kommunikationen dr att hilla personalen och externa intres-
senter informerade om vad som hander inom miljoarbetet och att ta emot
synpunkter pa miljoarbetet.

INTERN KOMMUNIKATION

Aterkoppling till personalen

Medarbetarna behover informeras om hur myndighetens miljoarbete gar.
Denna dterkoppling ar viktig for att uppmuntra manniskor och inspirera
dem att jobba vidare. Uppfoljningen och anvandning av nyckeltal har en
central roll for att fa med sig de anstillda pd myndigheten. Nyckeltalen ar,
som namnts tidigare, latta att kommunicera vilket gor dem till bra instru-
ment for att fora ut resultatet av miljoarbetet. Nyckeltal 4r dessutom bra
eftersom det ar latt att rikta kommunikationen av dem till olika interna
malgrupper. Till de inkopsansvariga kan vissa nyckeltal spridas och till
myndighetens reseansvariga kan andra nyckeltal spridas. Ett enkelt satt
att halla personalen informerad om miljoarbetet kan vara att illustrera
hur mélarbetet gar genom att visa glada (©)) eller ledsna () ansikten vid
varje miljomal. Informationen kan sittas upp pa anslagstavlor, laggas i
fikarummen, skickas ut via e-post eller laggas ut pa intranatet.
Myndighetens miljoarbete maste vara tydligt och synas for alla medar-
betare. Medarbetarna behover ocksa kanna att de kan paverka miljoarbe-
tet och att det inte dr for komplicerat att komma med forslag eller pape-
kanden. Ett kontaktformular pd intranitet kan vara en enkel 16sning. Som
namnts tidigare ar det ocksa viktigt att ha med medarbetarna i miljomals-
processen eftersom det dr de som ska arbeta praktiskt med maélen. Tyvarr
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ar det ofta manga anstéllda som inte marker av miljoarbetet i sin vardag och
darfor har uppfattningen att miljoarbetet skots av en liten grupp pé arbets-
platsen. Som en del av den interna kommunikationen ar det darfor viktigt att
miljo finns med som en stdende punkt pa alla arbetsplatstriffar, avdelnings-
moten etc. DA kan avdelningens miljoansvarige informera om vad som hander
inom miljoarbetet och hur det paverkar medarbetarna. Detta behovs for att
synliggora miljoarbetet och integrera det som en naturlig del i den ordinarie
verksamheten. Om forslag framkommer fran medarbetarna kan den miljo-
ansvarige ta med sig dessa direkt till miljosamordnaren. Moten kan alltsa bade

vara bra tillfillen for att sprida information och samla in synpunkter.

GODA EXEMPEL
~

Goteborgs universitet foljer upp koldioxidutslappen fran tjansteresor och

energiférbrukning separat for varje institution. Férdelen &r att personalen
blir medvetna om de egna handlingarnas paverkan. Resultatet presente-
ras i diagram dar utvecklingen éver tid syns. Diagrammen sprids sedan
inom organisationen och anvénds i olika sammanhang, t ex som diskus-
sionsunderlag infor mojliga atgarder.

\_ ,

Forslag pa informationskanaler

P4 myndighetens hemsida eller intrandt bor miljoarbetet synas tydligt. Tips
och rad samt dokument som berér medarbetarna ar exempel pa sadant
som bor finnas hir. Informera ocksd om aktuella hindelser inom miljoar-
betet. Ett internt nyhetsbrev kan vara ett bra sitt att sprida information
internt inom myndigheten. Forsok att lagga in miljonyheter och miljotips i
varje nummer av myndighetens ordinarie nyhetsbrev.

Det ar bra att engagera myndighetens ordinarie informationsavdelning
i den interna kommunikationen si att miljoinformationen sprids genom de
vanliga kanalerna och inte enbart separat. Att integrera miljéinformation
samtidigt som ”vanlig” information sprids dr en del av integreringen av
miljoarbetet i verksamheten. Det underlattar ocksad for miljosamordnaren
att informationsavdelningen tar hand om denna kommunikation, och det
ar detta som ar miljoledningssystemets syfte, att de ordinarie befattning-
arna ska skota miljoarbetet i praktiken.
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Utnyttja ocksa synpunkter som inkommer som intern kommunikation.
Manga virdefulla forslag kan komma in den viagen och det galler att ta
vara pa dem och folja upp dem. Redovisa garna regelbundet, forslagsvis
i samband med 6vrig miljoredovisning, vilka forslag som har inkommit
och vilka dtgarder som planeras i anslutning till varje forslag. Detta gor
att medarbetarna ser vad som hander inom myndigheten och att inkomna
forslag foljs upp och inte bara blir liggande.

GODA EXEMPEL

Statens stralskyddsinstitut har ett digitalt arendehanteringssystem dar

forbattringsforslag kan 1amnas in av alla medarbetare. Beslut om atgard
tas av chef eller verksamhetsansvarig. Arendet féljs darefter upp av den
som lamnat forslaget. Aven avvikelser frén interna och externa revisioner
laggs in i forbattringssystemet. Systemet ar transparent sa att alla kan se
vilka arenden som finns och hur de atgardas.

\_ _J

EXTERN KOMMUNIKATION

Myndigheten har ocksa ett ansvar att kommunicera externt med samhal-
let, det giller 4ven miljoarbetet. Miljoarbetet kan till exempel kommuni-
ceras via myndighetens webbplats, via informationsmaterial och i miljore-
dovisningen. Utnyttja myndighetens informationsavdelning dven hir. Om
myndigheten ar miljodiplomerad eller har ndgon annan miljocertifiering sa
anvand garna certifieringslogotypen i den externa kommunikationen, till
exempel pa alla trycksaker. Forsok i anslutning till detta att f med ett par
rader om myndighetens milj6arbete pa trycksakerna.

Externt informationsmaterial lises ofta dven av medarbetarna, och att
da visa att miljo fors fram som en av myndighetens viktiga aspekter utat
ger storre tyngd at det interna miljoarbetet. Det kan ocksd medverka till en
okad stolthet hos medarbetarna om den egna organisationen ar duktig pa
miljoarbete, och att detta visas upp externt. Att aktivt kommunicera vad
miljoarbetet syftar till och vilka mal som ska uppnas, ger extra motivation
i arbetet for att uppnd malen. Det minskar ocksa risken att malen blir
bortglomda, eftersom myndighetens externa intressenter kanner till dem.
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Det ar viktigt att kommunicera med myndighetens externa intressenter
och skapa en bra dialog kring myndighetens miljoarbete. Dialogen kan
till exempel handla om vad intressenterna har for forvantningar och vad
myndigheten planerar for framtiden. Kommunikation med myndighetens
leverantorer dr ocksa viktig. Patala vilka forvantningar myndigheten har
pa leverantoren, att arbetet med miljofragorna sker systematiskt i och med
miljoledningssystemet och att miljoanpassade produkter eller tjanster fran
leverantoren efterfragas samt att leverantoren i vissa fall forvantas bidra
med statistik/nyckeltal for myndigheten. Genom en god kommunikation
med leverantorerna kan bra losningar for respektive myndighet hittas
vad giller vilka produkter som ska kopas eller vilka rekommendationer
leverantoren ska ge nar myndighetens personal kontaktar dem for att kopa

varor.

- SANMMANFATTNIN G |

e Hall personalen informerad om hur miljoarbetet gar.

e Skapa mojligheter for personalen att lamna forslag och synpunkter pa
miljoarbetet.

e Sprid miljéinformation genom myndighetens ordinarie informationska-
naler.

e Tydliggdr miljGarbetet pa hemsidan och i externt informationsmaterial.

e Kommunicera krav och férvantningar med leverantérer och externa
intressenter.

Se bilaga 27-30 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide for exempel pa externt informationsmaterial och andra dokument
om kommunikation.

eF N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
AT R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R E R R N g

44 MILJOLEDNINGSGUIDE FOR STATLIGA MYNDIGHETER



7. Utbildning

Miljoutbildning ar ett viktigt verktyg for att integrera och forankra miljo-
arbetet som en naturlig del i den ordinarie verksamheten, eftersom medar-
betarna dd borjar vaga in miljohansyn i sina dagliga beslut.

Eftersom miljoledningssystemet beror medarbetarna pa olika sitt bor
varje personalkategori fa utbildning som ar anpassad till deras specifika
arbetsuppgifter. Detta kravs for att medarbetarna ska kunna bidra till det
praktiska miljoarbetet pd basta mojliga sitt. Det dr dock bra om alla med-
arbetare initialt fir samma grundlaggande miljoutbildning och information
om miljoledningssystemet. Efter genomford grundutbildning kan kommande
miljoutbildningar med fordel integreras i myndighetens ordinarie utbild-
ningsprogram. Fortlopande miljokompetensanalys kan integreras i organisa-
tionens ordinarie kompetensanalys, till exempel utvecklingssamtal.

Miljoutbildningar bor dokumenteras pa samma satt som 6vrig utbild-
ning dokumenteras.

GRUNDLAGGANDE MILJOUTBILDNING

For att lyckas med ett miljoledningssystem kravs kunskap, engagemang
och intresse for miljoarbetet. Darfor bor all personal, inklusive ledningen,
fa en grundliggande miljoutbildning. Utbildningen kan innehalla foljande
programpunkter:

e Myndighetschefen inleder. Varfor gor vi denna miljosatsning?
e Grundlaggande miljo- och kretsloppskunskap.
e Myndigheten och hallbar utveckling.

e Miljoledning. Kort genomgang av vad miljoledning dr och hur det kom-
mer att paverka den enskilde medarbetaren.

e Resultatet av miljoutredningen. Sa ser myndighetens miljopaverkan ut.
e Presentation av miljopolicyn.
® Presentation av miljoorganisationen, ansvar och befogenheter.

e DPresentation av miljomal, handlingsplan och atgarder.
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Det ar viktigt att alla delar av grundutbildningen dr anpassad till myndig-
hetens verksamhet. Om externa foreldsare anlitas bor krav pa foreldsarna
stillas sa att utbildningens innehdll anpassas till myndighetens verksamhet.
Dessutom ar det bra att provlyssna infor val av utbildare. Krav garna att
fa en specifik foreldsare. Det finns ett stort utbud av kurser som miljout-
bildningsforetag anordnar, sok upp dem pd Internet.

Myndighetens ledning bor redan i ett inledande skede ges en utbildning
om vad miljoledningssystem ar for ndgot och hur det beror verksamhe-
ten och, inte minst, hur det beror ledningen. Det ar inte nodvandigt, men
manga valjer att aven inkludera grundlaggande miljokunskap vid detta
utbildningstillfalle. Tank pd att aven denna del av utbildningen ska vara
anpassad till malgruppen. Som ett alternativ till detta kan ledningen vara
med vid grundutbildningen, men det optimala ar att ledningen da redan
har genomgatt sin egen miljoutbildning.

Nair miljoledningssystemet val ar infort ar det viktigt att inte glomma
bort den personal som nyanstills. De behover fa motsvarande information
om myndighetens miljoledningsarbete och hur det paverkar deras arbete.
Ordna darfor regelbundna miljoutbildningar for nyanstallda eller integrera
information om myndighetens miljéledningsarbete i den ordinarie intro-

duktionsutbildningen som ges till ny personal.

GODA EXEMPEL
~

Naturhistoriska riksmuseet har pa sitt intranat lagt ut en personalut-

bildning, "Miljéuppdraget”, som ar ett interaktivt miljékunskapsspel.
Genom att klicka sig fram mellan museets olika verksamheter och svara
pa milj6fragor dkar personalen sin kunskap. Spelet avslutas med ett
kunskapstest, och i anslutning till de felaktiga svaren finns lankar till mer
information om fragan. Nar 19 av 21 fragor har besvarats korrekt kan ett
diplom "Fér stédndig forbattring” skrivas ut.

\_ J
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UTBILDNING AV NYCKELPERSONER

Efter den inledande grundutbildningen 4r den naturliga fortsattningen

att anordna anpassade utbildningar for olika personalkategorier inom
myndigheten. Det kan vara inkopsansvariga, vaktmastare, lokalvardare
och miljéansvariga pa olika avdelningar. Lat giarna deltagarna interagera
i utbildningen genom olika 6vningar. Ett tips kan vara att inleda med en
forelasning om nagon miljofraga och sedan lata deltagarna formulera
handlingsplaner kring samma friga, girna med konkreta atgarder for den
egna avdelningen.

Det ar ocksa viktigt att miljosamordnaren regelbundet far chans till
utbildning och kompetensutveckling externt da miljosamordnaren ofta ar
den person pa myndigheten som forvintas ha uppdaterad miljokunskap
inom méanga omraden. Naturvardsverkets seminarier och utbildningar
kan vara bra att besoka for att fa information om vad som dr pa gang
inom olika omrdden. Dessa traffar ger dessutom en chans att traffa andra
miljosamordnare for inspiration och utbyte av tips. Miljosamordnarna kan
ocksa behova ga pa miljoutbildningar som dar mer specifikt anpassade till
myndighetens verksamhetsomraden.

GODA EXEMPEL

En enhet inom Goéteborgs universitet anordnar "miljéfika” som komple-

ment till langa utbildningsdagar. Medarbetarna traffas da med jamna
mellanrum under lattsamma former. Vid varje tillfalle halls ett kortare
seminarium kring ett angivet tema. Ett bra satt att informera och inspi-
rera medarbetarna!
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Utbilda alla anstéllda, inklusive ledningen, i miljékunskap och
informera om miljéledningssystemet vid inférandet av systemet.
Integrera information om miljéarbetet i introduktionsutbildning for
nyanstallda.

Ge varje personalkategori utbildning anpassad till deras arbetsuppgifter.

Ge miljdsamordnaren regelbunden extern kompetensutveckling.

Se bilaga 31-32 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide for exempel pa utbildningsrelaterade dokument.
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8. Uppfoljning

UPPFOLINING AV MAL OCH MILJOASPEKTER

Nir miljoledningssystemet val ar infort och malen satta, ar uppfoljningen
den viktigaste delen av miljoledningsarbetet. Att kontinuerligt folja upp
hur arbetet gar, och vilken effekt atgarderna har, ar nédvandigt for att for-
battringar ska ske. Det ar dock inte bara miljomalen som ska foljas upp.
Aven de betydande miljoaspekter som inte dr malsatta bor kontrolleras.
Det finns da inga mal att forhalla sig till, utan uppfoljningen kan enbart
anvindas for att kontrollera at vilket hall utvecklingen gar. Nar det géller
miljomalen 4r man daremot intresserad av i vilken takt forandringar sker
och huruvida malen kommer att uppnas i tid.

Miljomalen foljs upp genom att nodvandig bakgrundsdata samlas in
och nyckeltalen, som har definierats i anslutning till miljomalsformulering-
en, mats. De betydande miljoaspekterna kan ocksa matas genom nyckeltal,
om sddana har definierats. For vissa av myndighetens betydande miljo-
aspekter har antagligen rutiner tagits fram, till exempel en rutin for tjans-
teresor eller en inkopsrutin. Att utviardera huruvida dessa rutiner efterlevs
ar ocksa ett satt att folja upp myndighetens betydande miljoaspekter.

UTVARDERING AV LAGEFTERLEVNAD

I samband med uppfoljning av miljomal och betydande miljoaspekter foljs
ocksd andra delar av miljoledningssystemet upp. Laglistan som utarbeta-
des i miljoutredningen ska regelbundet gds igenom for att sikerstilla att
alla lagar efterlevs. Manga myndigheter tycker att lagstiftningen ar svar att
folja upp, men det finns flera sitt att genomfora det pa. En del viljer att
skicka ut fragor till berorda delar av verksamheten, andra gor stickprov i
verksamheten for att i verkligheten se hur lagkravet beaktas.

Intern miljorevision dr ocksa en viktig del i kontrollen av lagefterlev-
naden, eftersom miljorevisorn da dr ute pa platsbesok i verksamheten och
kan kontrollera om verksamheten bedrivs i enlighet med lagstiftningen
och upprittade rutiner. Platsbesok sikerstaller ocksa att utvarderingen av
lagefterlevnaden inte bara blir en dokumentgranskning, vilket ar risken om
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man enbart gir igenom laglistan. Aven i utvirderingen av lagefterlevnad

ar myndighetens rutiner alltsa viktiga. Ett av syftena med rutinerna ar att
sakerstilla att lagarna foljs och att kontrollera huruvida myndigheten prak-
tiskt efterlever sina rutiner ar darmed ett satt att utvardera lagefterlevnaden.

GODA EXEMPEL

Pa Raddningsverket ska varje arbetsstélle en gang per ar utvardera och
dokumentera efterlevnaden av aktuell lagstiftning och andra krav. Detta

gors genom en egenkontroll innan den interna miljérevisionen. Alla arbets-
stallen ska da& ga igenom respektive lag, forordning och foreskrift enligt
lagstiftningsforteckningen och analysera hur dessa foljs pa arbetsstallet.
Eventuella lokala krav fran myndigheter analyseras pa samma séatt. Resul-
tatet av egenkontrollen dokumenteras och minimikravet & en samman-
stallning over vilka regelverk man inte anser sig félja och de atgarder som
kravs for att dessa ska féljas. Den dokumenterade egenkontrollen 1amnas
till revisionsledaren i samband med den interna miljérevisionen.

REDOVISNING

I myndigheternas regeringsuppdrag ingar att varje ar redovisa miljoled-
ningsarbetet till respektive sakdepartement med en kopia till Naturvards-
verket. Den arliga redovisningen ska ske i enlighet med de riktlinjer som
miljodepartementet beslutar. Férutom redovisningen till departementet
skriver en del myndigheter ytterligare en miljoredovisning. Denna kan
spridas bade internt till personalen och till externa intressenter. En sddan
redovisning kan ta upp speciella satsningar som gjorts under dret och kon-
kreta miljoforbattringar som har dstadkommits. Miljoredovisningen ar ett
bra verktyg i kommunikationen av miljoarbetet, och det finns mycket att
vinna pa att utarbeta en sddan dven om det inte ar ett krav.

50 MILJOLEDNINGSGUIDE FOR STATLIGA MYNDIGHETER



LEDNINGENS GENOMGANG

For att miljoledningssystemet ska bli framgangsrikt dr det nodvandigt att
hogsta ledningen far regelbunden information om systemet. Ledningen ska
ocksa delta i uppbyggnaden och utvecklingen av miljéledningssystemet.
Ledningens genomgang ar ledningens instrument for att folja upp effektivi-
teten i miljoledningssystemet. Vid ledningens genomgang granskas syste-
met strategiskt. Det ar ocksa ett bra tillfalle for ledningens representant att
lagga fram forslag till ledningen pa konkreta atgarder som framover kan
genomforas inom miljoledningssystemet. Forutom detta bor ledningens
genomgéang omfatta:

e En utvirdering av miljopolicyn for att se om den dr andamalsenlig och
om miljoarbetet leder till stindiga forbattringar.

* En genomgang av resultaten av miljomalen, kontroll av lagefterlevnad
samt ansvarsfragor.

e En genomgang av externa intressenters ev. klagomal och synpunkter.

¢ En diskussion om hur miljoledningsarbetet ska fortsitta integreras i
myndighetens ordinarie verksamhet.

Ledningens genomgéang bor genomforas regelbundet, forslagsvis vid ordina-
rie ledningsgruppsmoten. Det ar rimligt att ledningen har sin genomgang
tva gdnger om aret. En variant kan vara att ledningens genomgéang genom-
fors en gang pa hosten, i samband med kommande ars budgetarbete da
miljomal och handlingsplan for nastkommande ar beslutas, samt en gang

i borjan av varen da resultatet fran foregidende ars mal och handlingsplan
avrapporteras.

Raddningsverkets ledning har genomgang av miljéledningssystemet tva
ganger om aret och dven vid Raddningsverkets skolor genomfors ledning-

ens genomgang. Genom att ha en standardiserad agenda for ledningens
genomgang sakerstaller verket att processen ar densamma oavsett pa
vilken niva den genomfors.
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N SANMMANFATTNIN G |

e Folj regelbundet upp mal och betydande miljoaspekter, t ex
genom nyckeltal.

e Sakerstall att identifierad lagstiftning f6ljs, t ex genom stickproy,
fragor eller matningar.

e Redovisa miljéledningsarbetet till sakdepartement och Natur-
vardsverket.

e Genomfor regelbundet ledningens genomgang dar ledningen infor-
meras om miljéledningssystemet och strategiska beslut fattas.

Se bilaga 33 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide for exempel pa dokument med anknytning till utvarderingen

av lagefterlevnad. Se bilaga 34-36 pa for exempel pa miljoéredovis-
ningar och bilaga 37 fér exempel pa dokument med anknytning till
ledningens genomgang.
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9. Miljorevision

INTERN OCH EXTERN MILJOREVISION

Den interna miljorevisionen ar det naturliga sittet att kontrollera hur
val miljoarbetet fungerar inom myndigheten och ett satt att fa forslag pa
forbattringar.

Myndigheten bor minst en gdng om aret genomfora en intern miljo-
revision av miljoledningssystemet for att avgora om systemet foljer uppsat-
ta krav. Miljorevisionen ska vara upplagd sa att den i forsta hand fokuse-
rar pa de delar av verksamheten som beror de betydande miljoaspekterna,
vilket innebar att hela myndigheten inte behover genomga miljorevision
med en géng eller vid samma tillfalle. Dock ar det lampligt att hela miljo-
ledningssystemet och alla delar av myndighetens verksamhet har genom-
gatt en miljorevision under en tredrsperiod. Miljorevision bor alltid ske
mot nagra kriterier som ar faststillda av myndigheten. En rekommenda-
tion dr att myndigheterna revideras mot de kriterier som finns listade i

slutet av denna guide.

Fordelar med (interna) miljorevisioner ar att:

® De ger en avstimning/kontroll om systemet verkligen fungerar och lever.

e De ger en sammanstillning over de brister som finns.

® De ger en revisionsrapport som ger ledningen, miljosamordnare och
personal direkt viagledning om vilka brister som ska dtgardas.

® De ger en signal till verksamheten att systemet standigt ska forbattras.

e De ger en signal till personalen om betydelsen av miljoarbetet.

Rent praktiskt innebéar en miljorevision att miljorevisorn innan revisions-
tillfallet forbereder sig genom att ldsa in sig pd myndighetens miljoled-
ningsdokument. Miljorevisorn kontrollerar da att alla dokument finns
upprittade, ar aktuella samt motsvarar de krav som miljoledningssystemet
ska uppna. Pa revisionsdagen gor miljorevisorn platsbesok ute i verksam-
heten och intervjuar personer ur ledningen samt annan personal med rele-
vanta funktioner. Ett revisionsschema ska ha upprittats innan sa att bade
revisorn och andra berorda vet vad som hander under dagen och vilka
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tider som giller. Platsbesoken ska sdkerstilla att verksamheten praktiskt
efterlever de dokument som upprittats, som till exempel rutiner, miljopo-
licy och handlingsplaner. Intervjuerna visar hur personal och ledning upp-
lever att miljoledningssystemet fungerar och hur ansvar och befogenheter
har fordelats samt pa vilket sitt det praktiska miljoarbetet genomfors.

Miljorevisorn ska vara fri fran javiga relationer med den verksamhet
som revideras. En miljorevisor bor saledes inte revidera ett system som
vederborande sjalv varit med och byggt upp. Inom en myndighet kan detta
losas genom att personal frin en avdelning deltar som miljorevisorer pa
en annan avdelning, alternativt att en miljorevisor ldnas in fran en annan
myndighet. Miljorevisionen bor resultera i en dokumenterad revisions-
rapport som talar om nar revisionen ar utford, och av vem, vilka delar av
verksamheten som reviderats samt resultatet av revisionen. Resultatet kan
med fordel delas in i kommentarer, slutsatser, rekommendationer, avvikel-
ser och noteringar. Avvikelserna visar i vilka delar myndigheten inte upp-
fyller faststdllda krav pa miljoledningssystemet. Avvikelser och noteringar
skrivs ofta i listform.

EXTERN REVISION OCH CERTIFIERING

Om myndigheten vill gd vidare till ett certifierat miljoledningssystem ska
ocksd en extern miljorevision genomféras. En sidan genomfors av speci-
ellt ackrediterade miljorevisorer. Att certifiera sitt miljoledningssystem har
manga fordelar. Det ger tyngd dt miljoarbetet att kunna uppvisa ett synligt
bevis pa att ett miljoledningssystem uppnar uppstillda krav. Om en myn-
dighet ar certifierad vet externa intressenter vilka krav som uppfylls. Detta
inger fortroende gentemot kunder och andra intressenter. De vanligaste
certifieringarna ISO 14001 och EMAS ar ocksa internationellt gingbara.
Vill man certifiera sitt miljoledningssystem enligt den internationella
miljostandarden ISO 14001 viander man sig till ndgon av de organisatio-
ner som blivit ackrediterade av SWEDAC. Dessa organisationer genomfor
den externa miljorevisionen och utfirdar sedan ett certifikat for myndig-
heten. Om man vill bli godkiand enligt den europeiska standarden EMAS
finns det dven har SWEDAC-ackrediterade organisationer som skoter den

externa miljorevisionen.
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Minga kommuner erbjuder ocksa foretag och organisationer mojlighe-
ten att fa sitt miljoledningssystem granskat av en tredje part. Dessa system
brukar kallas miljodiplomering och det 4r dd@ kommunens miljokontor
som staller upp kriterierna for miljoledningssystemet och genomfor den
externa miljorevisionen. Foreningen Svensk Miljobas samlar kommuner
och andra organisationer som diplomerar foretag och har utarbetat en
gemensam kravstandard.

il SAMMANFATTNIN G |

e Fokusera milj6revisionen pa de delar som berér de betydande miljo-
aspekterna.

e Revidera mot krav som ar faststallda av myndigheten. Rekommende-
rade krav finns i slutet av denna guide.

e Miljérevisionen omfattar dokumentgranskning, platsbesdk och intervjuer.

e Dokumentera de avvikelser som framkommer vid miljérevisionen i en
revisionsrapport.

e Miljorevisorn far inte ha javiga relationer till den reviderade verksamheten.

e Om myndigheten vill certifiera sitt miljéledningssystem genomfors en
extern miljérevision av speciellt ackrediterade miljérevisorer.

| bilaga 38-42 pa webbplatsen www.naturvardsverket.se/miljolednings-
guide finns exempel pa dokument fran myndigheterna med anknytning
till miljérevision.
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10. Standig forbattring

Standig forbattring dr ett nyckelbegrepp inom miljoledningsarbetet som
innebar att myndigheten ska kunna visa att miljoforbattringar faktiskt
uppnés genom det miljoarbete som bedrivs. Detta ar ett svart arbete for
manga myndigheter och stindig forbattring kan stélla till det for organisa-
tioner och miljorevisorer. Vad ar egentligen ”stiandig forbattring” och hur
mycket ska man dstadkomma for att ndgot ska riknas som en forbattring?
I praktiken kan forbattringar omfatta allt fran konkreta miljoatgarder

till utbildningsinsatser och battre/effektivare administrativ handliggning
av miljofragorna. Fokus bor dock ligga pa att konkreta miljoatgarder
genomforts med en minskad miljobelastning som resultat. Det viktiga ar
att komma igang med forbattringsarbetet och att se det som en standigt
pagaende process dar allt dock inte behover forbattras med en gang.

Utnyttja de ovriga delarna av miljoledningssystemet i forbattringsar-
betet. Det ar i samband med uppf6ljningen av miljomal och vid myndig-
hetens miljorevisioner som omrdden som kan forbattras hittas. Fokusera
pa ett eller ett par omréden i taget och utarbeta dtgirder som kan utforas
stegvis. Ta ocksa vara pa de forbattringsforslag som kommer in fran revi-
sorer och personal. Ett bra sitt kan vara att ha ett rapporteringssystem pa
intranatet som gor det enkelt for medarbetare att lamna synpunkter. Om
det finns en arbetsgrupp for miljoledningssystemet kan dven denna grupp
regelbundet diskutera lampliga forbattringsatgarder.

Grunden i stindig forbattring ligger i att utviardera resultaten som
framkommer vid uppféljningen av miljoledningssystemet och att darefter
utnyttja dem for att vidta nya dtgirder och dstadkomma ytterligare for-
battringar. Miljomadlen ar ett av verktygen som anvands i forbattringsarbe-
tet genom att ange ribban for vilka forbattringar som ska dstadkommas.
Att formulera skarpare mal ar dock inte automatiskt standig forbattring.
Visar man daremot att till exempel myndighetens koldioxidutslapp mins-
kar tack vare de skarpa malen ar det ett bevis for att miljoforbattringar
har astadkommits.

Ett sitt att internt folja upp miljoarbetet och sidkerstilla stindiga
forbattringar dr att genomfora ledningens genomgéang med ett planerat

intervall, dar ledningen gar igenom och utvirderar miljoledningssystemets
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resultat, effekter och fortsatta lamplighet. En viktig del i denna genom-
gang dr att identifiera mojligheter och behov av forbattringar. Ett satt att
redogora for resultaten dr att utarbeta en miljoredovisning, dar det arbete
som har bedrivits under dret och vilka miljoforbattringar som har skett
beskrivs.

il SAMMANFAT TN IN G |

e Standig forbattring innebar att miljoforbattringar uppnas genom det
arbete som bedrivs.

e Standig forbattring ar en kontinuerlig process dar allt inte behéver
forbattras pa en gang.

e Fokusera pa konkreta atgarder och pa ett omrade i taget.

o Utnyttja forbattringsférslag som inkommer fran personal och revisorer.

e Anvand ledningens genomgang som ett tillfalle att identifiera mojliga
forbattringar.

| bilaga 43-44 pa webbsidan www.naturvardsverket.se/miljoledningsguide

finns exempel pa dokument med anknytning till standig forbattring.
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Inkop och upphandling
— ett tillampat kapitel

Detta avslutande kapitel visar pa tillimpningen av miljoledningsguidens
tidigare kapitel inom ett specifikt omrade. Omradet som har valts ar
inkop och upphandling eftersom det ar ett prioriterat omrade i regering-
ens uppdrag till myndigheterna och eftersom det har visat sig att myn-
digheterna sjalva ar osikra pd vilka krav som kan stillas inom inkop och
upphandling. Inkop och upphandling beskrivs i detta kapitel hela vigen
fran hur det identifieras som en miljéaspekt och hur ett miljomal om inkop
kan skrivas, via det praktiska genomfoérandet i verksamheten, till vilka
nyckeltal som kan formuleras och hur uppfoljningen av uppsatta mal kan
genomforas.

Kapitlet redogor for hur en fiktiv myndighet, hidanefter kallad ”Myn-
digheten”, har behandlat upphandling och ink6p i sitt miljoledningssys-
tem. For att levandegora avsnittet skriver Myndigheten ur sitt perspektiv
och texten ar sdledes skriven i vi-form. Observera att fastin Myndigheten
ar en fiktiv myndighet, ar lankar och kallhdanvisningar verkliga och kan
anvindas av alla myndigheter. Myndigheten ir en relativt stor myndighet
med en egen upphandlingsenhet, ndgot som kanske inte alla myndigheter
kanner igen sig i. For mindre myndigheter som framst har en ink6psverk-

sambhet finns det ocksa exempel och tips.
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ORGANISATION OCH ANSVAR

Vart forsta steg pa vigen mot ett miljoledningssystem var att definiera
miljéorganisationen och ansvaret for olika arbetsuppgifter inom Myndig-
heten. For inkop och upphandling fordelades arbetet enligt nedan:

Arbetsuppgift Ansvarig
Beakta miljokrav vid upphandlingar. Upphandlingschef
Stédja upphandlare med miljokunskap Miljésamordnare

vid upphandlingar. Félja upp arbetet.

Stalla miljokrav i upphandlingarna. Upphandlare
Stodja inkdparna med miljétips vid

inkop.

Valja miljdanpassade varor/tjanster vid Inkdpare

inkdp och bestallning.

MILJOUTREDNING

Vi har, efter att ha organiserat ansvar och roller i miljoarbetet, genomfort
en miljoutredning. I miljéutredningen identifierades Myndighetens inkops-
och upphandlingsverksamhet som en av de aktiviteter som innebar en
miljopaverkan och definieras dirmed som en miljoaspekt.

Att identifiera och vardera miljoaspekter
Miljoaspekt: Myndighetens inkops- och upphandlingsverksamhet

Beskrivning av aspekten: Inkop och upphandling dr en av vara storsta
verksamheter, som kan ha en stor positiv eller negativ indirekt miljopaver-
kan. Beroende pa vilka produkter Myndigheten upphandlar kan vi bidra
till en positiv eller negativ utveckling i producentleden. Aven resursfor-
brukningen varierar med avseende pa vilken produkt som kops in. Vi kan
ocksd ha en direkt miljopaverkan genom mangden avfall som genereras av
de upphandlade produkterna.

Miljopaverkan: Resursforbrukning och avfall samt utslapp av miljo- och
halsoskadliga amnen
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Kvantifiering: Vi upphandlade for 350 miljoner kr ar 2007.
Andel upphandlingar dar miljokrav stalldes pa den upphandlade produk-
ten: 25 procent.

Virdering: Vi har anvint en kvantitativ vardering dar miljoaspekterna

ges poang mellan 1-3 inom miljomassiga kriterier och kvantitet och sedan

summeras till en totalpodng. Diskussionerna kring ink6p och upphandling
tog upp att vi rligen upphandlar for stora belopp och att inkop och upp-

handling ar ett prioriterat omrade i regeringens uppdrag till Myndigheten.

Sa hir varderades miljoaspekten inkop och upphandling:

Miljomassiga Summa

kriterier Kvantiteter miljopaverkan
Poang Negativ miljo- 2 poéang Negativ miljo-

paverkan 3 poang paverkan 5 poang
Kommentar/ Aktiviteten inne- Aktiviteten bedrivs Upphandling och
forklaring bar stor negativ i medelstor kvan- inkdp beddms som

miljopaverkan i titet. en betydande milj6-

dagslaget. aspekt (summa

5 poang eller mer).

Miljolagstiftning och andra krav

Foljande lagstiftning har bedomts vara relevant for var upphandlings- och

inkopsverksamhet, nar det galler miljo:

e Upphandlingslagstiftningen beror hur miljokrav kan stillas vid inkop
och upphandling.

e Miljobalkens kapitel 2, hinsynsreglerna, sidger att en verksamhet ska
hushélla med rdvaror och energi och framja dteranvandning och ater-
vinning. Verksamheten ska ocksa, dar sa ar mojligt, ersitta kemiska

produkter med mindre skadliga varianter.
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Vi har sammanstallt en laglista enligt nedan:

Myndighetens laglista

Krav Vad sager Hur berdrs vi? Ansvarig Hur uppfylls
enligt lag kravet? kravet?
Upphand- Upphandlingslag- Miljokraven som Upphand- Vara upphandlare
lingslag- stiftningen reglerar stélls vid vara lingschef har fatt relevant
stiftning vilka krav som far upphandlingar utbildning. Alla
stéllas vid offentlig och inkép maste upphandlingar
upphandling. Overensstamma kontrolleras mot
med lagkraven. juridiska krav.

Miljobalken Alla som bedriver Vid inkdp och Upphand- Miljokrav stalls vid

(1998:808) en verksamhet eller upphandling ska lingschef inkdép och upp-

2 kap 5§ vidtar en atgard kravet beaktas. handlingar. Detta
ska hushalla med sakerstélls genom
ravaror och en- upphandlings-
ergi samt utnyttja rutinen.

mojligheterna till
ateranvandning och
atervinning.

Vi uppdaterar regelbundet var laglista och undersoker da huruvida det har
kommit nagra nya lagar pa inkopsomradet som Myndigheten berors av. Vi
avgor ocksd om vi pa ndgot sitt har forandrat var inkopsverksamhet sa att
vi berors av andra lagar. Det kan till exempel vara om vi har borjat kopa
in kemiska produkter vilket gor att fler lagkrav dr relevanta.

MILJOMAL OCH HANDLINGSPLAN

Efter att miljoutredningen var genomford formulerade vi Myndighetens
miljomal och utvecklade handlingsplanen. Ett av malen beror inkop och
upphandling eftersom detta identifierades som en betydande miljoaspekt.
For att kunna formulera ett forankrat miljomal om inkép och upphandling
engagerade vi en grupp med berorda personer som hjilpte till i arbetet. Vi
anvande oss av upphandlingschefen och medarbetare med inkopsansvar
ute i verksamheten. Miljésamordnaren deltog ocksa.
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Myndighetens miljomal om upphandling och inkdp

Infor malformulering: Statistik 6ver stallda miljokrav i vara upphandlingar
erhalls fran upphandlingsavdelningen.

Nyckeltal: Antal upphandlingar med miljokrav av totala antalet upphand-

lingar.

Mal for ar 2008-2011: Miljokrav ska stallas i alla Myndighetens upphand-
lingar.

Delmal: Ar 2009 ska miljokrav stillas i 50 procent av upphandlingarna, ar
2010 i 75 procent och ar 2011 i 100 procent av upphandlingarna.

Handlingsplan ar 2008 for miljomalet om upphandling

Atgdrd: En lathund fér miljoanpassad upphandling ska utarbetas.
Vem utfor? Upphandlingschefen

Resurser: 10 000 kr avsitts till framtagande av informationsmaterial.

Miljosamordnaren och informationsavdelningen dr personella resurser.

Aterrapportering: 31 december

Atgird: En utbildning i miljsanpassade inkép ska genomforas for
Myndighetens inkopsansvariga.

Vem utfor? Miljosamordnaren och extern utbildare.
Resurser: 20 000 kr avsitts till kostnader for extern utbildare.

Aterrapportering: 31 december

GENOMFORANDE

Inkop och upphandling ar tatt sammankopplade och vi har insett att vi
maste arbeta parallellt med bada delarna for att fa en effektiv och fung-
erande inkopsprocess. Ett vanligt missforstand bland vara inkopare ute i
verksamheten ar att alla nodvindiga miljokrav dr stillda i upphandlings-
processen och att de miljobasta produkterna siledes erhélls bara man
foljer myndighetens ramavtal. I ménga fall far Myndigheten dock tillgdng
till en mangd varor i det upphandlade foretagets sortiment nar ramavtalet
vl har slutits, och inte bara till de miljobasta produkterna. Darfor ar det
viktigt att varje medarbetare som ska gora inkop efterfragar produkter ur
sortimentet med bra miljoprestanda.
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Upphandling

Upphandlingslagstiftningen som har bestimmelser for vilka krav som
far stillas och inte, upplevde vi fran borjan som ett hinder for att stilla
miljokrav. Det finns dock mycket man kan gora inom ramen for lagarna.
Miljokrav kan stillas som obligatoriska krav, utviarderingskriterier eller
kontraktsvillkor. De obligatoriska kraven maste vara uppfyllda, om inte
ska anbudet forkastas, medan utvirderingskriterierna ger anbudet mer-
varde om de uppfylls. Utvdarderingskriterierna vager vi in i varderingen
tillsammans med andra utvirderingskrav som till exempel pris och leve-
ranstid. Kontraktsvillkor behover inte vara uppfyllda vid anbudstillfallet
utan ska vara uppfyllda vid kontraktsstart eller viss tid darefter.

Enligt vart miljomal har upphandlingsenheten gjort en lathund 6ver hur
kraven far formuleras vid upphandlingar. Det som ar viktigast att tinka pa
nédr en ny upphandling ska goras dr att miljokraven:

o [nte fdr vara diskriminerande: krav pa narproducerade varor eller lo-
kala foretag far t ex inte stillas

o Ska omfatta det som dr miljobelastande for produkten, t ex energifor-
brukningen for elektronikprodukter.

® Madste vara rimliga och proportionella i forhallande till det som upp-
handlas. T ex kan inte krav pa att en vara ska vara miljomarkt stillas,
eftersom produkten kan leva upp till kriterierna for miljomarkningen

aven utan att ha sjalva market.

e Mdste vara objektiva: krav som stills enbart med avsikt att utesluta el-
ler gynna en viss leverantor far inte forekomma.

e Ska vara mditbara: Man maéste alltsa kunna folja upp och avgora om
kravet ar uppnatt eller inte.

o Ska hanvisa till svenska, europeiska och dvriga internationella, standarder
eller likvardigt.

o Som huvudregel inte far omfaita transporterna vid upphandling av
varor: Transporten maste i sd fall upphandlas separat.

o [nte far omfatta krav pd miljoledningssystem, forutom vid upphandling
av byggentreprenader och tjanster med stor miljopaverkan.
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En motsvarande lista har gjorts 6ver exempel pa omraden dar det ar moj-

ligt att stdlla krav:

Energi- eller vattenanvindning: Lag forbrukning far efterfragas, dock
maste 1dg forbrukning preciseras med exempelvis gransvarden.

Bransleforbrukning: Lag forbrukning av branslen far efterfragas. Lag

forbrukning maste preciseras med exempelvis gransvirden.

Ldng livslingd: Detta far prioriteras eftersom det innebar mindre
resursforbrukning.

Litta att demontera: Innebar att delar kan ateranvandas och atervin-
ningen underlittas, vilket gor att det kan prioriteras.

Miljoskadliga dmnen: For varor i plast kan man stélla krav pa att de

inte ska innehdlla vissa tungmetaller, flamskyddsmedel och ftalater. For
elektronik kan samma krav stillas pd PCB, PCT och flamskyddsmedel.
Kontrollera dock alltid exakt vad som giller, t ex hos Miljostyrningsradet.

Forpackningar: Krav pa att leverantoren ar ansluten till REPA-registret
eller pd annat sitt uppfyller producentansvaret.

Elektriska och elektroniska produkter: Krav pa att leverantoren upp-
fyller producentansvaret.

Batterier: Krav kan stillas pa att produktens batterier inte ska klassifi-
ceras som miljofarliga (vissa undantag kan vara nodvandiga dar miljo-
anpassade ersdttningsbatterier ej finns tillgangliga).

Emissioner: Krav pa att skadliga amnen (t.ex. SOx, NOx, PM, PAH)
vid anvandning och ev vid tillverkning inte far forekomma.

Vid upphandlingar anvander vi ofta Miljostyrningsrddets webbaserade

upphandlingsverktyg. som innefattar exempel pa vilka miljokrav som

kan stallas vid upphandlingar av varor och tjanster. Miljokraven finns

listade for manga olika produkter och ar specifikt utformade for varje

produktgrupp. For ett stort antal varor eller tjanster finns ocksa upp-

handlingskriterier som definierar vad varan/tjansten omfattar, beskriver

dess miljopaverkan samt vilka krav, kriterier eller villkor som kan vara

relevanta att stilla. Kriteriedokumenten innehdller ocksa information om

viktiga lagkrav och lankar till mer information. For oss ar detta ett mycket

anvandbart verktyg.
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Inkop

Nista led i processen for miljoanpassade inkop ar att vi staller miljokrav
vid varje inkopstillfille. Detta ar ett steg som ofta bortses ifran eftersom
manga av vara inkopare tror att alla nodvandiga miljokrav redan ar stall-
da i och med ramavtalet. Hir spelar Myndighetens centrala upphandlings-
avdelning en viktig roll for att underlatta for alla inkopare som finns ute i
verksamheten. De utarbetar riktlinjer och tips som gor det latt att gora de
miljobasta valen nir inkopen gors. I sammanstillningen av Myndighetens
ramavtalsleverantorer har miljoinformation forts fram for att visa om leve-
rantoren saljer en viss typ av miljoanpassade produkter.

Vir upphandlingsavdelning har ocksa gjort en minneslista tillsammans med mil-
josamordnaren om vad man ska tianka pa vid inkop av vissa produktgrupper:

e Kontorsmaterial: Vilj i forsta hand fukthiftande kuvert. Undvik om
moijligt sjalvhiftande, vadderade och fonsterkuvert. Vilj i forsta hand
pappersprodukter som har miljomarkt papper. Vilj helst papper som ar
blekt helt klorfritt (TCF).

o Kopiatorer/skrivare: Jamfor elforbrukning enligt den Europeiska
branschorganisationens gemensamma energiforbrukningsprotokoll
(framst i standby-lage). Vilj hellre en stor maskin dn flera sma, fundera
over om multifunktionsmaskiner, sk copyprinters ar battre att kopa.
Fraga om forinstillningar pa dubbelsidig kopiering och toner-sparlige.

e Datorer inkl skdrm: Jamfor elforbrukning och ljudniva (i standbylige
och fulldrift). Vilj en miljomarkt dator (eller likvardigt). Vilj platt
bildskarm med senaste TCO-markningen. Efterfraga produkter utan
bromerade flamskyddsmedel.

o Kyl och frysutrustningar: Jamfor elforbrukning. Vilj energiklass A,
helst A++ eller A+. Fraga om miljoanpassade koldmedium. I vanliga
kylskap och frysar dr isobutan (R600) bra, men fraga om produkt-
utveckling. Undvik HFC.

® Dryckesautomater: Jamfor elforbrukning (En del fabrikat forvarar
dygnet runt flera liter 98-gradigt vatten i oisolerade vattenkarl). Vilj

ekologiskt kaffe.

En forutsittning for att gora ovanstdende val ar att dessa typer av miljo-

anpassade produkter ingér i de ramavtalade leverantérernas sortiment.

65 MILJOLEDNINGSGUIDE FOR STATLIGA MYNDIGHETER



RUTINER

For att sakerstilla att miljohansyn tas vid Myndighetens upphandlingar
har vi insett att vi behover en upphandlingsrutin.

Myndighetens rutin fér miljdanpassad upphandling

Syfte: Syftet ar att Myndigheten ska upphandla miljoanpassade varor
och tjanster. Detta dokument faststiller de rutiner som myndigheten bor
tillimpa vid upphandling.

Omfattning: All upphandling pa Myndigheten regleras av upphandlings-
lagstiftningen. Detta dokument géller for alla varor och tjanster som
myndigheten koper in/upphandlar. Vissa varor och tjanster som har en
obetydlig paverkan pa miljon kan undantas. Upphandlingschefen beslutar
vilka varor och tjanster som ska undantas. Myndighetens miljoutredning
ar ocksd vigledande for denna prioritering.

Ansvar: Den som upphandlar varor och tjanster ansvarar for att miljokrav
stdlls inom ramen for upphandlingslagstiftningen vid Myndighetens alla
upphandlingar.

Genomforande:

e All upphandling ska ga genom upphandlingsavdelningen.

e Upphandlingsavdelningen tar fram underlag for miljokrav i samarbete
med bestéllare.

e Ramavtal bor avropas i de fall de finns tillgangliga for aktuell vara eller
tjanst.

e Miljokrav och utvirderingskriterier i anbuden ska utvarderas och ovrig
miljoinformation ska granskas av inkoparen.

e Isamband med upphandling ska leverantoren fa ett exemplar av myn-
dighetens miljopolicy.

e Upphandlingsavdelningen verkstaller upphandlingen.

Den hir rutinen sprids till de medarbetare inom Myndigheten som berérs

av den och vi haller den aktuell genom regelbunden uppdatering och

oversyn. Malet med rutinen dr att upphandlingarna alltid ska folja kraven
i den, dven ndr vi far nya medarbetare som inte dr insatta i miljoarbetet.

66 MILJOLEDNINGSGUIDE FOR STATLIGA MYNDIGHETER



UTBILDNING

For att sdkerstilla kompetensen inom miljéanpassade inkop och upphand-
lingar behover Myndighetens inkopsansvariga utbildning och vi har darfor
genomfort utbildningar kring miljéanpassade inkop. I princip alla anstall-
da inom Myndigheten kan dock genomfora inkop trots att vi har speciella
inkopsansvariga. Darfor har vi valt att dessutom ta upp information om
miljoanpassade inkop vid miljoutbildningarna som halls for all personal.

Var utbildning i miljoanpassade inkop och upphandlingar innehéller
information om de upphandlingslagar som styr vilka krav som kan stal-
las, men framst ar den inriktad pa praktiska tips. Vi later deltagarna sjdlva
diskutera hur vara inkop och upphandlingar kan miljoanpassas utifran ett
antal fragestdllningar som till exempel: Hur kan krav formuleras? Hur kan
man identifiera de miljobasta produkterna vid inkop?

UPPFOLJNING

Vi foljer varje ar upp hur miljoarbetet gar, och som en del av detta stim-
mer vi av hur arbetet med att miljéanpassa inképen och upphandlingarna

fortloper.

2010 ars uppfdljning av miljomalet om upphandling
Mal for dr 2008-2011: Miljohansyn ska tas i alla Myndighetens upphandlingar.
Delmal: Ar 2009 ska miljéhinsyn tas i 50 procent av upphandlingarna.

Antal upphandlingar med miljokrav ar 2009: 11 st.

Antal upphandlingar totalt ar 2009: 19 st

Nyckeltal: Antal upphandlingar med miljokrav av totala antalet upphand-
lingar: 58 procent

Ar delmalet uppfyllt? Ja

For att vi i efterhand ska kunna avgora om miljokrav har stallts ar det
viktigt att det finns dokumentation om varje upphandling. For inkoép har
vi inget bra, kvantitativt nyckeltal. For att 4anda overvaka Myndighetens
inkop gor vi stickprov, dir inkopare far fraigan om och pa vilket sitt de tar

miljohansyn vid inkop.
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Lagefterlevnad

Vi gar igenom de upphandlingar som har gjorts under aret och stimmer av
miljokraven som stilldes mot upphandlingslagstiftningen och Miljobalken.
For att inte missa nagra av de lagkrav som beror oss, anvands var laglista
dar alla krav finns uppstillda. Vi skriver in datumet for kontroll av lagef-
terlevnad i laglistan sa att det dr enkelt att se nar det gjordes senast.

Redovisning

Vi skriver varje dr en miljoredovisning dar vi beskriver hur miljoarbetet
har gatt. I denna har upphandling och inkop ett eget avsnitt dar vi presen-
terar huruvida vi har natt miljomalet eller inte. Vi presenterar ocksa hur
manga upphandlingar som gjordes, i hur mdnga av dessa upphandlingar
miljokrav stalldes, hur stora summor som upphandlades och hur stora
summor som bestod av upphandlingar med miljokrav. Forutom rena siff-
ror beskriver vi ndgon eller ndgra av upphandlingarna mer ingdende och
pa vilket satt miljokrav stalldes. Vi beskriver pd samma sitt hur vi under

aret har jobbat med att miljoanpassa inkopen.

Ledningens genomgang

Ledningens genomgang genomfors tva ganger om aret inom Myndigheten.
Vid ledningens genomgéng gar vi igenom de mal vi har satt for inkép och

upphandling och vilka atgarder vi har genomfort. Vi gar ocksd igenom hur
Myndigheten ligger till i forhallande till mélet, och om nagra ytterligare at-

garder maste vidtas eller extra resurser maste satsas for att vi ska na malet.

MILJOREVISION

Under vara miljorevisioner brukar miljorevisorn granska om Myndigheten
har nagon rutin for upphandling och inkép, och sedan undersoka hur vil
den efterlevs genom besok i verksamheten eller genom intervjuer. Miljo-
revisorn kan ocksa titta pa vart miljomal om upphandling och hur vi
jobbar for att na det.
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STANDIG FORBATTRING

Nir det géller de indirekta miljoaspekterna i samband med inkép och upp-
handling har vi haft svart att veta att miljoforbattringar faktiskt sker tack
vare vart miljoledningsarbete. Vi kan dock visa att vara upphandlingar
standigt har blivit battre 6ver en tidsperiod, men att visa att miljoforbatt-
ringar har skett dr svarare. Vi brukar dock ta en speciell upphandling som
exempel och rikna pa en forandring. Om Myndigheten till exempel har
upphandlat miljobilar till en bilpool, kan vi berakna hur mycket koldiox-
idutslapp som ”sparas” jamfort med om de vanliga bilar som anvindes

tidigare hade varit kvar i drift och pd sa sitt visa miljoforbattringen.
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Rekommenderad niva
for miljoledning i statliga
myndigheter

Nedanstdende kriterier dr en rekommendation for vad som bor vara upp-
fyllt for att myndigheten ska ha infort ett vdl fungerande miljoledningssys-
tem som dr integrerat i den ordinarie verksamheten. Kriterierna motsvarar
en forenklad form av miljostandarden ISO 14001, vilket innebar att det dr
enkelt att bygga vidare till ett certifierat miljoledningssystem om myndig-
heten framover vill satsa pa detta. Kriterierna kan dven anviandas nir man
genomfor revision av miljoledningssystemet. Detta forutsatter att myndig-
heten sjdlv beslutat att dessa kriterier ska galla for myndighetens miljoled-
ningssystem.

Organisation och ansvar

® Myndigheten ska klargora organisation och ansvar for miljoledningsar-
betet.

Miljoutredning

o Miljéaspekter: Myndigheten ska identifiera alla miljoaspekter inom
myndighetens verksamhet samt avgora vilka av dessa aspekter som har
eller kan ha en betydande paverkan pa miljon (dvs betydande miljo-
aspekter). Bade direkta och indirekta miljoaspekter som verksamheten
kan ge upphov till ska beaktas. Aspekterna ska ligga till grund for
inriktning och innehdll pa 6vriga delar av ledningssystemet och ska
uppdateras minst var tredje ar.

e [Lagstiftning: Myndigheten ska identifiera de miljolagstiftningskrav som
verksamheten berors av. Identifieringen ska uppdateras minst var tredje
ar. Lagstiftningen ska ligga till grund for inriktning och innehall pa
ovriga delar av ledningssystemet.
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Miljopolicy
e Myndighetsledningen ska faststilla en miljopolicy for myndigheten.

e Miljopolicyn ska vara kommunicerad till alla anstallda.

Miljomal och handlingsplan

e Mal och handlingsplaner ska ligga till grund for inriktning och innehall pa
ovriga delar av ledningssystemet och ska uppdateras minst var tredje ar.

e Myndigheten ska faststdlla miljomal for verksamheten. Miljomalen ska
vara mitbara dir sa ar praktiskt mojligt.

e Myndigheten ska ha en eller flera handlingsplaner for att uppna sina
miljomal. Handlingsplanerna bor innehélla:
a) ansvarsfordelningen for att uppnd miljomalen,

b) tillvigagangssitt, resurser och tidsplaner for att uppnd malen.

Rutiner, riktlinjer och instruktioner

e Myndigheten ska ha dokumenterade rutiner for att styra verksamhet/
aktiviteter pa ett satt som sakrar att:

a) identifierad miljolagstiftning efterlevs,

b) pdverkan frin betydande miljoaspekter minimeras,

¢) miljopolicyn och genomforandet av uppsatta mal stods.
Exempel ar rutiner for att miljoanpassa myndighetens inkop och

upphandlingar, tjansteresor, energianvandning, pappersanvindning
och avfall.

Kommunikation

e Myndigheten ska, internt och externt, kommunicera och informera om
vad som hander inom miljoarbetet, samt ta emot synpunkter pa miljo-
arbetet.
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Utbildning

e Mpyndigheten ska genom information och utbildning kontinuerligt ut-
veckla personalens kompetens och medvetenhet om miljohansyn i den
egna arbetssituationen.

Uppfdljning

Myndigheten ska arligen folja upp och redovisa resultaten av miljoarbetet

bade internt och externt.

o Overvakning och mitning av betydande miljéaspekter: Myndigheten
ska regelbundet, dock minst en gang om aret, 6vervaka och mita de
betydande miljoaspekter som verksamheten ger upphov till.

o Uppfolining av mal och handlingsplaner: Myndigheten ska regelbundet,
dock minst en gdng om aret, folja upp resultatet av miljomal och hand-
lingsplaner.

o Utvdrdering om lagstiftning efterlevs: Myndigheten ska regelbundet,
dock minst en gang om aret, utvardera om miljolagstiftningen efterlevs.

* Myndighetsledningen ska regelbundet, dock minst en gang om aret,
genomfora en genomgang av miljoledningssystemet. Syftet dr att:

a) informera om miljoarbetets utveckling, t ex om malen uppnatts,
om identifierad miljolagstiftning efterlevs samt om resultat av miljo-
revisioner.

b) fa underlag infor beslut i strategiska fragor, t ex om miljoarbetets
framtida mal och inriktning.

Miljérevision

* Myndigheten ska regelbundet, dock minst en gdng om &ret, genomfora
interna miljorevisioner som sakerstaller att myndigheten efterlever:
a) tillimplig lagstiftning inom omradet,
b) andra styrande dokument for myndighetens miljoledning och

miljoarbete.
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Ordlista

Certifieringsrevision Den miljorevision som en ackrediterad extern miljo-
revisor gor for att avgora om myndigheten uppfyller de krav som stills av
den miljoledningsstandard som myndigheten vill certifieras enligt. Se aven

Miljorevision.

EMAS Eco Management and Audit Scheme, EU:s miljostyrnings- och mil-
jorevisionsordning. EU:s standard for miljoledningssystem, som dr nastan
identisk med ISO 14001. Skiljer sig dock pa vissa punkter, t ex kravet pa

offentlig miljéredovisning. www.miljostyrning.se

Handlingsplan Atf6ljer miljdmalen och klarligger hur och nir mélen ska

nds, vem som ar ansvarig och vilka resurser som avsatts.

Intern miljorevision Se Miljorevision. En person inom myndigheten utfor
miljorevisionen

IS0 14001 Internationella standardiseringsorganisationen. Den internatio-
nella standarden for miljoledningssystem. En certifiering enligt ISO 14001
innebér att man har ett systematiskt miljoarbete, att man arbetar med de
omraden dir organisationen har storst miljopaverkan samt att man kan

visa pa standiga forbattringar pd miljoomradet.

Ledningen Myndighetens hogsta ledning, samt ledningsgrupper pa andra
nivder inom myndigheten.

Ledningens genomgang Ledningens instrument for att folja upp effekti-
viteten i miljoledningssystemet och sitta upp riktlinjerna for kommande
arbete inom systemet.

Ledningens representant Den person som av ledningen utses for att se till
att miljoledningsfragor beaktas av ledningen samt redovisar resultat av
miljoledningsarbetet till ledningen.

Miljoaspekt Aktiviteter inom myndighetens verksamhet som paverkar mil-

jon positivt eller negativt.
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Miljobalken Sveriges samlade miljolagstiftning som tradde i kraft januari
1999. Miljobalken (1998:808) ersatte 15 dldre lagar inom miljoomradet.

Miljomal Konkretiserar vilka mal myndigheten vill uppna med sitt miljo-
arbete. Ska vara mitbara och tidssatta.

Miljopolicy Uttrycker myndighetens vilja och ambition med miljoarbetet

och pekar ut riktningen for miljoledningsarbetet.

Miljopaverkan De forindringar i miljon, positiva eller negativa, som myn-

dighetens miljoaspekter ger upphov till.

Miljéredovisning Redogor for myndighetens miljosituation och vilka atgar-
der som har genomforts. Redovisningen kan kommuniceras bade internt
och externt. Myndigheterna har ett uppdrag att varje ar redovisa miljoar-
betet till sakdepartementen och Naturvardsverket.

Miljorevision Ett ledningsinstrument som innebar en granskning och
bedémning av hur miljoorganisationen, ledningsrutiner och utrustning
fungerar med syfte att skydda miljon.

Miljosamordnare Den person inom myndigheten som har utsetts att ans-

vara for fragor inom miljoledningssystemet

Nationella miljokvalitetsmal Riksdagen har beslutat om 16 miljokvalitets-
mal som ska gilla for hela Sverige. Malen anger de egenskaper som natur-

och kulturmiljon maste ha for att en ekologiskt hallbar samhallsutveckling

ska bli verklighet.

Nyckeltal Mits for att folja utvecklingen av ett miljomal eller en miljoas-

pekt. Anvinds synonymt med indikator.

Revisionsrapport Ett dokumenterat resultat av miljorevisionen som bl.a.
innefattar vilka delar av verksamheten som reviderats och inom vilka
omraden myndigheten inte uppfyller faststillda krav pa miljolednings-
systemet.

Rutin En dokumenterad anvisning om hur olika aktiviteter inom miljo-
ledningsarbetet ska genomforas for att sakerstilla bl.a. lagefterlevnad och

minimerad miljopaverkan.
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Standig forbattring En organisation som dtagit sig att arbeta med miljo-
ledningssystem ska arbeta med stindiga forbattringar av verksamhetens
miljopaverkan. Forbattringar av sjalva ledningssystemet, t.ex. forbattrade

rutiner, ar dirmed inte standiga forbattringar.
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Alla verksamheter paverkar miljon pa ett eller annat satt och det ar darfér nédvandigt att
bedriva ett aktivt miljdarbete. For staten, som utformar och genomfér miljépolitiken, ar det
sarskilt viktigt att arbeta aktivt for att minska miljopaverkan fran sin egen verksamhet. De
flesta statliga myndigheter har darfor fatt i uppdrag att inféra miljéledningssystem.

Ett milj6ledningssystem &r en arbetsmetod som syftar till att systematisera och effektivisera
myndighetens miljoarbete. Metoden leder till ett malinriktat miljoarbete som foljer en struktur
dar verksamheten betraktas i ett helhetsperspektiv. Ett miljéledningssystem hjalper myndig-
heten att styra miljoarbetet sa att atgarder genomfors dar de bast behdovs.

Den hér guiden ger grundlaggande information och konkreta tips inom miljéledningens alla
omraden. Guiden innehaller ocksa verkliga exempel fran olika myndigheter som visar att ett
bra milj6ledningssystem kan byggas pa manga olika satt.
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