INnKjopsrutiner «.,:::misnsnaors

Innkjgp er et av de viktigste omradene dere kan jobbe med! Det er gjennom innkjgp
dere velger hvilke leverandgrer dere skal jobbe med pa alle arrangementets omrader.
Her bestemmes hvilke energikilder dere skal benytte, hvilke transportigsninger dere skal
ha, og hva slags avfall dere kommer til @ ende opp med og dermed ogsa hva slags
avfallslgsninger dere trenger! Gode innkjgpsrutiner er bade god gkonomi, bra for miljget
og samtidig etisk riktig! Nar dere kjgper inn en vare eller tjeneste pavirker dere samtidig
forvaltning av ressurser, forbruk av energi, utslipp av kjemikalier og transport og ikke
minst avfallsproduksjon.

Start med 3 kartlegge dagens situasjon:

o Hvilke rutiner og instrukser eksisterer for innkjgp?

o Har dere en innkjgpsansvarlig eller er innkjgpene spredt hos mange
personer? Hvordan velges leverandgrene?

o Finnes det standardiserte maler for forespgrsel og kontrakter?

o Stiller dere miljgkrav, evt. hvilke?

Gode innkjgpsrutiner vil sikre at:

Det vurderes om det er ngdvendig & kjgpe noe i det hele tatt
Det vurderes ombruk der det er mulig

Det ikke kjgpes mer enn ngdvendig

Riktig produkt blir kjgpt inn
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Ved innkjgp bgr dere favorisere god kvalitet og lang levetid. Lang levetid pad produkter gir
hgyere utnyttelse av ressurser og er god gkonomi. Lave driftskostnader vil ofte
gjenspeile reservedeler, reparasjoner og ikke minst energiforbruk i levetiden. Men det
kan ogsa veere riktig a velge et produkt med kort levetid, men med en uproblematisk
avfallsfase: Engangs drikkebeger som kan komposteres eller resirkuleres kan vaere bedre
enn engangsbeger som kan vare lenger men er problematiske & behandle som avfall.

Ved 8 ha fokus pa livslgpskostnader vil de gkonomisk mest fordelaktige produktene
kunne velges.

Tips for bedre innkjgp og rutiner

En person bgr ha ansvaret for alt innkjgp og lage egne skriftlige rutiner. Denne
personen kan ogsa ha ansvar for lagerstyring og kanskje ogsa avfallsbehandling. Det vil
sikre at innkjgpene koordineres med driftsbehov og avfallstemaer og gi bedre mulighet
for 8 redusere innkjgpene og kjgpe varer der alle viktige faser er vurdert samlet.

Dere bgr lage en innkjgpspolitikk som sier hvilke visjoner og mal dere har for
innkjgpsarbeidet. Denne bgr si noe om at dere gjennom innkjgpene vil bidra til redusert
miljgbelastning i deres forbruk. Innkjgpspolitikken gir bdde ansatte og leverandgrer
informasjon om hva som skal prioriteres, og hvordan man gnsker a arbeide.

Lag en innkjgpsinstruks. Her kan dere si at dere vil prioritere produkter som:
» Er laget av resirkulert materiale
» Er egnet for gjenbruk og sluttbehandling
= Er gkonomisk gunstige i et livslgpsperspektiv
» Inneholder mindre miljgskadelige stoffer
» Er produsert under etisk forsvarlige forhold
» Tkke gdelegger gkosystemer eller reduserer biologisk mangfold
= Har kort reisevei og stgtter lokalt naeringsliv



-I Innkj@pspolitikken kan dere ogsa si at dere gnsker leverandgrer som har innfgrt
miljgledelse, som for eksempel er miljgfyrtarnsertifisert eller har ISO 14001 eller EMAS.
Innkjgpspolitikken ma ha solid ledelsesforankring og ma felges opp i praksis av bade
ledelse og de som foretar innkjgpene i det daglige arbeidet.

-Fa oversikt over ngdvendige innkjgp i god tid. Alle som har ansvar for et omrade pa
arrangementet ma melde ifra til innkjopsansvarlig i god tid! Start gjerne 4 - 5 maneder
pa forhand.

-Innkjgpsansvarlig koordinerer alle innkjgpene. Tenk alternativt, bdde mht produkt og
bruksomrade.

-Sjekk lageret - er produktet ngdvendig & kjgpe inn?

-Er produktet tilgjengelig hos lokale forhandlere? Det vil spare ungdvendig transport.
-Kjgp inn riktig mengde - spgr om leverandgren tar ubenyttede produkter i retur.
-Krev at leverandgrer tar emballasje i retur.

-Tenk pa produktets levetid. Et dyrt produkt kan vaere mer holdbart og Ignne seg pa lang
sikt!

-Velg miljgvennlige, miljgmerkede, resirkulerte eller resirkulerbare produkter. (For
eksempel notatblokker, penner i miljgvennlig materiale)

-Bruk miljgmerkede trykkeritjenester for flyers, plakater, magasin, billetter, etc. (en
oversikt over Svanemerkede trykkerier finner du p& www.ecolabel.no)

-Still krav om bruk av resirkulert papir.

-Spgr etter miljgledelse-dokumentasjon hos leverandgrer og reklamebyra. Krev at
leverandgrene har kvalitets- eller miljgsystemer. Du kan etterspgrre konkrete deler av et
slikt system, for eksempel at leverandgren skal ha systemer for & finne frem til produkter
med lavere miljgbelastning. Det strengeste nivaet for dette er 8 kreve at virksomheten
har et sertifisert miljgledelsessystem (ISO 14001, Miljgfyrtarn etc) eller vil forplikte seg
til & sette i gang arbeid for & bli sertifisert innen X &r etter at dere har inngatt avtale.

-Velg overnattingstjenester fra miljgmerkede hotell eller campingplasser hvis det finnes i
naerheten (du finner oversikt p& www.greenhotels.no).

-Se pa hva produktene faktisk inneholder og prioriter produkter med:
Hgy andel gjenvunnet materiale

Lavt innhold av helse- og miljgfarlige kjemikalier
Lavt energiforbruk

Lavt vannforbruk

God holdbarhet, reparasjonsmuligheter og service
Flerbruksmuligheter, oppgraderingsmuligheter
Gjenvinningssystem for produkt og emballasje
Ingen genmanipulasjon

@kologisk eller miljgmerket produksjon

Ravarer fra FSC-sertifisert skog

Merket med rettferdig handel
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http://www.ecolabel.no/

-Sa langt det er mulig unngd produkter som:
o Har faresymboler og advarselssetninger
o M3 behandles som spesialavfall
o Er engangsartikler/porsjonsforpakninger
o Ikke kan dokumenteres produsert under etisk forsvarlige forhold (etisk og
rettferdig handel)

Materialforvaltning, lagring av utstyr

Bade i forhold til miljget og gkonomien, er det lurt & ha et godt system for lagring av
materiell.

Et egnet sted hvor dere tar vare pa ting & tang fra ar til ar. For at dere til enhver tid skal
vite hvor ting er, og slippe a kjgpe nytt hele tiden, bgr dere ha noen enkle rutiner:

o Kun en person bgr ha ansvar for lageret, lagerstyringen og eiendeler.
Dette kan med fordel vaere samme person som har ansvar for innkjgp.

o Rydd pa lageret og lag en liste med oversikt over hva som finnes.

Merk alle eiendeler godt!

o Lag en utldnsliste hvor folk ma skrive opp hva de 18ner og ndr de har levert
det tilbake.

o Utl8nslisten skal fungere hele tiden, bade fgr, under og etter
arrangementet!

o Oppbevar sakene slik at de ikke blir gdelagt!
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Eksempel pd en enkel mate 3 lage et Utldn skjema

Lant Vare / ting & tang Navn / Firma TIf.nr Leveres Levert tilbake

dato + kl. dato + sign.
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