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CHECKLISTA FÖR MILJÖARBETET
Mallen för checklistan senast uppdaterad 2017-10-16 AS

Instruktion: Checklistan kan antingen fyllas i digitalt eller skrivas ut och fyllas i efterhand.


Checklistan är ett hjälpmedel som kan användas av miljöombuden för att säkerställa att miljöarbetet vid institutionen/motsvarande bedrivs enligt de riktlinjer som finns för universitetet. Miljöombuden behöver/ska inte genomföra alla åtgärder själva. Genom att stämma av nedanstående med olika funktioner/personer lokalt kan det bli ett stöd i miljöarbetet genom att se vart åtgärder behöver sättas in. Checklistan är uppdelad i sju ämnesområden. (Avsnittet Forskning och utbildning är under utveckling.)

Senast uppdaterad av: Klicka här för att ange text.
Datum: Klicka här för att ange datum.

	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	1. INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

	Ges regelbunden miljöinformation, med bland annat information från miljöombudsträffarna, till personalen?
	☐
	☐
	☐
	Förslag på regelbundna (minst 1 gång/månad) kommunikationsinsatser som kan göras: institutionsmöten/ avdelningsmöten; skriv ett informationsblad, skapa en informationstavla. Försök i möjligaste mån att använda dig av etablerade kanaler och att vara med på möten där andra viktiga frågor diskuteras. 
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Är universitetets miljöarbete (miljömål, riktlinjer för tjänsteresor och möten, pågående miljösatsningar etc.) och hur det påverkar en som medarbetare känd för de anställda?
	☐
	☐
	☐
	Lyft även fram miljöarbetet på central nivå. Det visar att miljöarbetet sker på ett systematiskt sätt på olika nivåer.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Stämmer miljöombudet och prefekten/ avdelningschefen av regelbundet hur miljöarbetet på institutionen/ avdelningen fortlöper?
	☐
	☐
	☐
	Genomför regelbundna, förslagsvis 1 gång/månad, avstämningsmöten mellan prefekt/ motsvarande och miljöombud.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Känner personalen till var de kan få veta mer om universitetets miljöarbete och hur de kan påverka densamma?
	☐
	☐
	☐
	Visa personalen hemsidan om miljöarbetet och hur de kan finna information om specifika frågor, skapa ett forum för frågorna där de kan diskuteras lokalt för att miljöombudet ska kunna ta med sig detta till nästkommande miljöombudsträff.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Ges miljöinformation till nyanställda i samband med introduktionen?
	☐
	☐
	☐
	Den nyanställda behöver veta: 
· hur hen ska hantera sitt avfall, 
· hur hen ska kunna resa hållbart, ex vart tjänstecyklar finns, vart SJ/UL-kort finns och hur man lånar dem, informera om vilka reseriktlinjer universitetet har, 
· hur miljöanpassade inköp ska genomföras, ta hjälp av dokumentet vägledning för miljöanpassade inköp
· om verksamheten hanterar kemikalier ska även hantering och avfallshantering kring dessa inkluderas. 
· påminn om att släcka och stänga av den utrustning, såsom datorer, lampor och andra maskiner.
Visa vart riktlinjer för ovanstående finns och gärna vilka miljömål universitetet har samt hur de kan bidra till att uppnå dessa i sitt dagliga arbete.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Sker informationsinsatserna till de anställda som nämns ovan även på engelska?
	☐
	☐
	☐
	

	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Sker arbete med att ge ut information digitalt istället för i pappersform? (Såsom kompendier, broschyrer, kurslitteratur information.)
	☐
	☐
	☐
	Vid behov har personalen vid biblioteket (Carolina Rediviva) kurser i e-resurser och hur man finner digitala alternativ på tryckta medier.

	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	2. ÅTERBRUK OCH AVFALL
	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Har vi fraktioner för källsortering av: matavfall, brännbart, returpapper och olika typer av förpackningar (glas, metall, kartong och plast)?
	☐
	☐
	☐
	Beställ återvinningsmöbler med utrymme för fraktioner som saknas av din intendent/ motsvarande.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Vet personalen hur de ska källsortera/ fungerar källsorteringen?
	☐
	☐
	☐
	Genomför en informationsinsats och ge förutsättningar för att enkelt kunna göra rätt (tillräckligt många sopsorteringsstationer med tydligt markerade fraktionerna – även på engelska). Vid tveksamheter använd dig av Uppsala Vattens sorteringsguide. 
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har vi rutiner för att hantera vårt farliga avfall: batterier, lysrör, toners[footnoteRef:1] och elektronik? [1:  Alla toners klassas inte som miljöfarliga.] 

	☐
	☐
	☐
	Ta reda på vem som ska hantera avfallet och sprid informationen till personalen.

	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Finns rutiner för att återbruka möbler eller annan inredning som den egna verksamheten inte längre behöver men vilken kan användas i andra delar av verksamheten?

	☐
	☐
	☐
	Informera och uppmana personalen om att återbruka det som är helt och rent genom någon av följande sätt
· lägga upp det som kan återbrukas i universitetets återbruksforum Uppsala universitets återbruk, en gruppyta på medarbetarportalen
· skapa en återbrukshylla för mindre saker lokalt på institutionen/avdelningen
· sälja/skänka det som inte kan återbrukas internt, regler för detta återfinns på medarbetarportalen.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	3. INKÖP
	
	
	
	
	

	Har vi rutiner för att genomföra miljöanpassade inköp?
	☐
	☐
	☐
	Skapa rutiner för miljöanpassade inköp. Utse inköpsansvarig.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Genomförs miljöanpassade inköp av t.ex. te/ kaffe/ mjölk/ frukt/ kontorsmaterial/ profilprodukter/ fika till möten/ mat till möten?
	☐
	☐
	☐
	Ta hjälp av dokumentet Vägledning för miljöanpassade inköp som ligger på MP under Miljöarbete.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Väljs miljövänliga produkter (energisnåla och utan bromerade flamskyddsmedel och dyl.) vid inköp av ny teknik?

	☐
	☐
	☐
	Ta hjälp av dokumentet Vägledning för miljöanpassade inköp som ligger på MP under Miljöarbete.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	4. RESOR OCH MÖTEN

	Känner personalen till riktlinjerna för tjänsteresor och möten?
	☐
	☐
	☐
	Informera personalen och hänvisa till UU:s Riktlinjer för tjänsteresor och möten.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Kommuniceras riktlinjerna till personalen?
	☐
	☐
	☐
	Via personaladministratör eller motsvarande: vid bokning av resa, vid nyanställning, vid personalinformation (gärna kopplad till miljömål inom området).
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Känner personalen till hur de kan använda videokonferensutrustning för resfria möten?
	☐
	☐
	☐
	Anordna en prova-på timme för personalen med hjälp av laborativa lärosalen.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Ges det bra förutsättningar för personalen för att resa hållbart inom tjänsten?
	☐
	☐
	☐
	Införskaffa (för tjänsteresor) UL-kort, SL-kort, SJ-kort/TIM-kort, cyklar, cykelställ med tak. Informera om vikten av att planera möten så att mötesdeltagare kan transportera sig med kollektivtrafik/tåg. 
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Ges det bra förutsättningar och uppmuntras personalen att resa hållbart till och från arbetet?
	☐
	☐
	☐
	Ge ev. förmåner för de som cyklar, anordna aktiviteter (t.ex. stegtävlingar) som uppmuntrar de anställda att gå eller cykla.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har de anställda tillgång till välutrustade tjänstecyklar och bra förutsättningar för att cykla till och från jobbet? 
	☐
	☐
	☐
	Införskaffa tjänstecyklar anpassade för verksamheten, gärna en eller flera elcyklar, med nödvändig utrustning (såsom lysen, cykelhjälmar, regnställ/ regnponcho, höj- och sänkbar cykelsadel, verktyg och dubbdäck) och lättillgängliga cykelställ (gärna under tak). För att cyklarna alltid ska vara tillgängliga och i gott skick behövs cykelansvarig och rutiner för skötsel av cyklarna. Det är även viktigt att de anställda blir informerade om möjligheterna som erbjuds och vad som gäller kring utlåning av cyklarna. Fler tips finns på Uppsala kommuns hemsida om satsningen Cykelvänlig arbetsplats.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Ges information till eventuella gäster om hållbart resande och finns det bra förutsättningar för densamma?
	☐
	☐
	☐
	Skapa information om hållbart resande i Uppsala som sedan kan skickas ut till gäster utifrån.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Vid bokning av konferenser ges det möjlighet för personalen att resa kollektivt?
	☐
	☐
	☐
	Välj konferensanläggningar där det går att åka kollektivt och planera programmet så tiderna passar för de som åker med tåg/buss.


	Klicka här för att skriva en kommentar.


	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	5. ENERGI
	
	
	
	
	

	Är kopiatorerna inställda på energisparläge på natten?
	☐
	☐
	☐
	Genomför en genomgång av institutionens maskiner så de inte drar energi i onödan.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Släcker personalen lampan när de lämnar sina rum?
	☐
	☐
	☐
	Genomför informationsinsats
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Stänger personalen av sina datorer/skärmar vid dagens slut?
	☐
	☐
	☐
	Genomför informationsinsats. Koppla in elektronikutrustningen (dator, skärmar, hög-/sänkbart skrivbord) i ett grenuttag med strömbrytare så blir det enkelt att stänga av all utrustning vid dagens slut. 
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har datorerna vid institutionen/ avdelningen energisparläge på?
	☐
	☐
	☐
	Låt IT göra en genomgång av datorerna för att optimera energiåtgången

	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	6. LOKALER
	
	
	
	
	

	Nyttjas lokalerna effektivt? D.v.s. står lokaler tomma? Finns det gruppytor? Nyttjas dessa effektivt?
	☐
	☐
	☐
	Samtala med den som placerar ut personalen och ansvarar för gemensamma ytor. Kanske går det att effektivisera användandet så inte behov av fler lokaler skapas i onödan.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Andas lokalerna ”hållbarhet”?
	☐
	☐
	☐
	Byt ut t.ex. engångsprodukter av plast och satsa på naturmaterial. En miljövänlig atmosfär kan uppmuntra till vidare eftertanke bland medarbetarna.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Åskådliggörs miljörelaterad forskning som pågår i lokalerna?
	☐
	☐
	☐
	Genomför informationsinsats


	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	7. LABORATORIEVERKSAMHET

	Arbetar institutionen för att minska användningen av kemikalier som kan skada miljön eller människors hälsa där så är möjligt?
	☐
	☐
	☐
	Säkerställ att rutiner för inköp av kemikalier följs så att: miljöfarliga kemikalierna ersätts (substitueras) med miljövänligare alternativ, mindre förpackningar köps in och kemikalierna delas mellan olika användare.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Finns det rutiner/arbetar institutionen med att rensa ut gamla kemikalier?
	☐
	☐
	☐
	
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har personalen på labb tillräcklig kunskap för att jobba på ett miljövänligt sätt?
	☐
	☐
	☐
	Genomför introduktion av nyanställda och studenter som ska vara aktiva på labb. Både vad gäller arbetet på labb men även kring avfallshantering från labb. Säkerställ att även befintlig personal har tillräckliga kunskaper. Se även till att engelskspråkig personal kan ta del av informationen.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Vid arbete i dragskåp: finns dragskåp med avlopp? Är dragskåpen förtäckta vid laboration?
	☐
	☐
	☐
	
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Förvaras kemikalierna på ett säkert sätt för människa och miljö? 
	☐
	☐
	☐
	Säkerställ att det inte finns risk för läckage till brunnar och avlopp.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Finns det rutiner för att hantera laboratorieavfall?
	☐
	☐
	☐
	Säkerställ att alla vet hur de ska hantera laboratorieavfall, både studenter och personal.


	Klicka här för att skriva en kommentar.
	
	
	
	
	
	




	
	Ja, kraven uppfylls
	Nej/Delvis, åtgärder behövs
	Ej aktuellt
	Vilka åtgärder kan vidtas?
	Kommentarer

	8. HÅLLBAR UTVECKLING

	Inkluderas hållbarhetsperspektiv i tillämpliga utbildningsplaner och kursplaner?
	☐
	☐
	☐
	Ta kontakt med områdesnämnden/fakultetsnämnden om institutionen inte kommit igång med detta arbete och det finns behov av stöd.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har studie- och karriärvägledare fått utbildning i hållbar utveckling?
	☐
	☐
	☐
	Ta kontakt med områdesnämnd/fakultetsnämnd om inte utbildning erhållits.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Inkluderas hållbarhetsperspektivet i verksamhetsplanen för institutionen/avdelningen?
	☐
	☐
	☐
	
	Klicka här för att skriva en kommentar.
	Har chefer (via chefsprogrammet) och nya medarbetare fått information om universitetets arbete med hållbar utveckling?
	☐
	☐
	☐
	Visa och gå igenom universitetets program och handlingsplan för hållbar utveckling för nyanställda.
	Klicka här för att skriva en kommentar.
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