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FORORD

Sandefjord kommune har valgt Miljgfyrtarn som miljgledelsessystem. Miljafyrtarnsertifiseringen
innebeerer at 66 kommunale virksomheter har gjennomgatt sertifiseringsprosess og blitt tildelt
eget miljgfyrtarnsertifikat. Virksomhetene ma innfri malbare miljgkrav, som varierer med type
virksomhet, og resertifiseres hvert 3 ar. Resultatene av arbeidet tilgjengeliggjeres gjennom arlig
rapportering og er grunnlag for kommunens klimaregnskap.

Varen 2019 ble miljgarbeidet i Sandefjord kommune omorganisert, og klima- og miljgoppgavene
ble flyttet til enhet for overordnet planlegging og miljg (OPM). Hasten 2019 hadde OPM en sak
hos radmannens ledergruppe hvor det ble beskrevet en overordnet klima- og miljgstrategi for
kommunen. | saken pekes det blant annet pa hvordan miljefyrtarnsertifiseringen spiller en
sentral rolle i klima- og miljgarbeidet og at det er viktig at systemet fungerer godt.

«Godt miljgfyrtarnarbeid er det samme som godt klimaarbeid» Ole Jakob Hansen,
klimakoordinator i Sandefjord kommune.

For at miljgledelsessystemet i kommunen skal fungere etter hensikten er det avgjsrende at
miljgledelsessystemet er tilstrekkelig forankret i ledelsen og i alle ledd videre nedover i
organisasjonen. For a klargjere roller og ansvarsfordeling er det med dette utarbeidet en
miljefyrtarnstrategi for Sandefjord kommune. Strategien ble godkjent i radmannens ledergruppe
9. november 2020.

En stor takk rettes til miljggruppa pa hovedkontoret for viktige bidrag til arbeidet med
miljgfyrtarnstrategien. Gruppa har bestatt av Stein Rismyhr, Morten Lysheim, Thomas
Abrahamsen og undertegnede. | siste fase av arbeidet har det kommet viktige bidrag fra enhet
for overordnet planlegging og miljg samt seksjon for organisasjon og HR.

25.09.2020
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-
\ /d//% -

Pal Abrahamsen
Miljgfyrtarnkoordinator

Sandefjord kommune
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KAPITTEL 1 BAKGRUNN

1.1 HVA ER MILJGFYRTARN?

Klimaendringer er en av var tids sterste utfordringer, og kommunene har en viktig oppgave med
a ivareta klimaarbeidet jf. Statlige planretningslinjer for klimaarbeidet'. Sandefjord kommune har
vedtatt sine mal i kommuneplan og kommunedelplan for klima- og energi. For & na malene er
kommuneorganisasjonen avhengig av god og systematisk miljgledelse. Miljgfyrtarn er et
rammeverk som systematiserer kommunens miljgarbeid. Miljgfyrtarn kan bidra til a styre, male
og forbedre kommunens prestasjoner innen omrader som energiforbruk, innkjep, avfall,
transport, ytre miljg og arbeidsmilje. Samtidig far kommunen muligheten til a lage et internt
klima- og energiregnskap basert pa innrapporterte data hvert ar.

Sandefjord kommune har valgt Miljefyrtarn som sitt miljgledelsessystem for a kvalitetssikre at vi
ivaretar klima og miljg i virksomheten og malene i kommuneplan og kommunedelplaner slik som
klima- og energiplanen 2019-20312. Miljgfyrtarnportalen® er en konkret nettbasert applikasjon for
sertifisering og miljgledelse, der det er utarbeidet verktay for & male miljgprestasjonene fra ar til
ar. Gjennom portalen fyller vicksomhetene hvert ar ut en klima- og miljgrapport, og pa grunnlag
av klima- og miljgrapporteringene kan kommunen lage klimahandlingsplaner og klimaregnskap.
Statistikk og klimaregnskap kan tas ut pa virksomhetsniva, kommunalomradeniva eller
kommunen som virksomhet under ett. | tillegg kan det tas ut statistikk pa alle private,
fylkekommunale og statlige bedrifter innenfor kommuegrensen, som er miljgfyrtarnsertifisert.

Alle virksomheter ma resertifiseres hvert 3. ar. Dette foregar ved at virksomheten fyller ut
«miljokartleggingen» i nettportalen, og sertifisering giennomfares ved at en godkjent sertifisar
kommer pa besgk, deltar pa nettmeate eller gjer en ren dokumentkontroll i portalen, hvor
sertifisgren kontrollerer at kartleggingen er tilstrekkelig gjennomfart.

1.2 VEDTAK

Formannskapet
16. mai 2017 vedtok formannskapet plan for miljgfyrtarnarbeidet i Sandefijord kommune*.

Vedtaket:
1. Arbeidet med Miljefyrtarn i Sandefjord kommune gjennomfares slik det fremgar av saken.

2. Organisering av miljefyrtarnarbeidet, utdanning av internkonsulenter samt nadvendige
resertifiseringer gjennomfares i 2017.

' Statlige planretningslinjer for klima- og energiplanlegging og klimatilpasning,
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2018-09-28-14697q=statlige%20planretningslinjer

2 Kommunedelplan for klima og energi, https://www.sandefjord.kommune.no/Teknisk/klima-og-
miljo/Klima--og-energiplan/#heading-h3-2

3 Miljefyrtarnportalen (krever innlogging),
https://rapportering.miljofyrtarn.no/Account/Login?ReturnUrl=%2F

4 Plan for miljefyrtarnarbeidet i Sandefjord kommune, kommunens arkivsak 17/5338, jp.1

PN
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3. I Igpet av 2018 og 2019 skal alle kommunens enheter/virksomheter vaere
Miljgfyrtarnsertifisert.

4. Nadvendige kostnader knyttet til miljgfyrtarnarbeidet sgkes innarbeidet i kommende budsjett.
| tillegg ble falgende fremmede forslag vedtatt:

De kommunale bygg/ virksomheter i gamle Andebu og Stokke sertifiseres etter samme rutiner
som i gamle Sandefjord.

Sandefjord kommune, i samarbeid med neeringsforeningen, oppfordres til a fa med seg private
bedrifter og foretak til ogsa a delta i miljgfyrtarnsertifiseringen.

65 av 67 kommunale virksomheter er pr. september 2020 sertifisert i trdd med formannskapets
vedtak.

Radmannens ledergruppe (RLG)
Vedtaket i formannskapet ble fulgt opp av administrasjonen ved rddmannens ledergruppe 25.
september samme ar®.

| det administrativet vedtaket til radmannen ble det besluttet at radgiver i seksjon klima, miljg og
landbruk skal ha rollen som miljgfyrtarnkoordinator for hele kommunen®. Miljgfyrtarnkoordinator
arbeider som sekreteer i miljggruppa pa hovedkontoret’, sgrger for nedvendig oppfalging og er
padriver i miljgfyrtarnarbeidet.

Videre skal hvert kommunalomrade ha minimum en til to miljgfyrtarnkonsulenter. Disse skal
bista og veere radgivere knyttet til sertifisering/ resertifisering, arlig rapportering, og oppfelging av
virksomheter innenfor eget kommunalomrade. Konsulentene skal gjennomfgre konsulentkurs i
regi av Stiftelsen Miljgfyrtarn.

Hver virksomhet oppretter en miljggruppe som skal ledes av en miljgfyrtarnansvarlig.
Miljggruppa har ansvar for sertifisering, resertifisering, rapportering og annen oppfalging i egen
virksomhet.

5 Sak til Raddmannens ledergruppe, kommunens arkivsak 17/5338, jp. 4

6 Stillingen som miljafyrtarnkoordinator er senere flyttet til radgiver i enhet for overordnet planlegging og
miljg etter en kommunal omorganisering i mai 2019.

7 Se Kapittel 2 Organisering

8 Krav til internkonsulenter, https://www.miljofyrtarn.no/konsulent/om-konsulenten
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KAPITTEL 2 ORGANISERING

Miljgfyrtarnarbeidet foregar i alle kommunens nivaer og ulike virksomheter (66 virksomheter pr.
2020), og administrasjon av arbeidet foregar dermed i utstakt grad pa tvers av
kommunalomradene og de konvensjonelle lederlinjene. Arbeidet krever derfor spesielt god
forankring i kommuneledelsen, og arbeidsrutinene ma veere godt kjent i organisasjonen.

Sandefjord kommune har valgt a sertifisere seg etter hovedkontormodellen. Fordelen med
denne modellen er at man etablerer et niva gverst som koordinerer og tar seg av overordnede
sertifiserinskriterier pa vegne av de underliggende virksomhetene. Dette skjermer underliggende
virksomheter for arbeid og gir mulighet for god oversikt og styring av sertifiseringen fra
hovedkontoret (radhuset). Miljafyrtarnarbeidet er ikke organisert etter tradisjonell prosjektstruktur
i Sandefjord, med egen prosjektgruppe, styringsgruppe osv. Istedet er det sgkt a ha en sa enkel
struktur pa arbeidet som mulig.

Under gis en oversikt over hvordan de ansatte i kommunen som har oppgaver knyttet til
miljgfyrtarn er organisert (kap. 2.1-2.3). Deretter ses det pa hvordan dette arbeidet henger
sammen med kommuneorganisasjonen (kap. 2.4).

2.1 HOVEDKONTORET

| Sandefjord er det tre nivaer i miljgfyrtarnorganiseringen (Figur 1). Miljgfyrtarnkoordinator serger
for praktisk oppfalging og gjennomfgring, og hovedkontorets miljagruppe pa radhuset har
gjennomfgringsansvar for- og koordinerer arbeidet i kommunen. Det er derfor viktig at gverste
kommuneledelse er representert i miljggruppa. Gruppa sgrger blant annet for samlet arlig
miljgfyrtarnrapportering fra kommunens virksomhet til ledelsen. Miljggruppa bestar i dag av 4
ansatte (

Tabell 1).

Hovedkontor (radhuset)
l
koordinator
Kommunalomrade (6)

I—l—\

Miljgtarnansvarlig Miljgtarnansvarlig

V|rk50mheter (67) (leder for (leder for

Miljgfyrtdrn
internkonsulent

|
\

Miljgtarnansvarlig

Miljgtarnansvarlig
(leder for
miljpgruppe)

Miljgtarnansvarlig

(leder for
miljpgruppe)

(leder for

miljpgruppe) miljpgruppe) miljpgruppe)

9 For definisjon, se kap. 2.3 om 2.3 og Vedlegg 6 Ordliste
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Miljggruppa pa hovedkontoret Rolle

Radmann Leder
Miljgfyrtarnkonsulent for naering og eiendom Medlem
Seksjonsleder for klima, byggesak og arealforvaltning Medlem

Miljgfyrtarnkoordinator ved enhet for overordnet planlegging og miljg |Sekretaer

2.2 KOMMUNALOMRADENE

Hvert kommunalomrade har minimum en miljgfyrtarnkonsulent som har n@dvendig
kompetanse'® for & kunne gjennomfare sertifiseringsprosessen med virksomheter innenfor sitt
omrade og som kan felge opp sine virksomheter med arsrapportering (fylle ut klima- og
miljgrapporten), samt. i det daglige arbeidet (Vedlegg 4 Instruks for miljgfyrtarnkonsulenter).

Kommunalsjefene har ansvar for a utnevne nye miljgfyrtarnkonsulenter dersom en ma erstattes
permanent eller midlertidig.

2.3 VIRKSOMHETENE

Virksomhetsbegrepet som benyttes i denne sammenheng folger ikke ngdvendigvis kommunens
organisasjonsstruktur. En virksomhet er en sertifisert enhet i kommunen, det kan for eksempel
veere en barnehage, bo- og behandlingssenter, et bygg eller deler av et bygg. Denne
organiseringen bestemmer kommunen i stor grad selv ut i fra hva som er mest formalstjenelig.
Hver virksomhet har en miljggruppe som ledes av den som er miljgfyrtarnansvarlig i
virksomheten. Miljggruppa bestar normalt av 2-4 personer, og har ansvar for sertifisering,
resertifisering, rapportering og daglig oppfalging i sin virksomhet.

2.4 MILJOFYRTARN | KOMMUNENS ORGANISASJON

Vi har i delkapittelene over sett hvordan miljgfyrtarnarbeidet isolert sett er organisert i
kommunen. | Figur 2 er det illustrert hvordan organiseringen av miljgfyrtarn henger sammen
med den ordingere kommunestrukturen.

Siden miljgfyrtarnorganiseringen gar pa tvers av ordinaer ledelsestruktur og kommunalomrader,
er det viktig at RAdmannen delegerer ngdvendig mandat og ansvar til sine kommunalsjefer og til
miljgfyrtarngruppen pa hovedkontoret (radhuset). Det skal vaere delegert ansvar fra radmannen
til kommunalsjefene slik at disse s@rger for gjennomfgring av sertifsering og rapportering i
kommunalomradene. R&dmannen eller radmannens representant er leder i miljggruppa for

10 Skal minimum gjennomfart og godkjent konsulentkurs i regi av Stiftelsen Miljafyrtarn,
https://www.miljofyrtarn.no/konsulent/om-konsulenten
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hovedkontoret (miljafyrtarnansvarlig for hovedkontoret) og serger god forankring og
kommunikasjon med gverste ledelse. Siden miljgfyrtarnorganiseringen i kommunen er sapass
«lett» uten mange grupperinger eller mange ledere, er miljggruppas kobling til toppledelsen en
suksessfaktor for integrasjon av miljgfyrtarn i Sandefjord kommune.

Radmann
{beslutningsansvar)

Folkevalgte
Miljpfyrtarn
ansvarlig

Miljggruppa pa hovedkontoret

(koordineringsansvar)

Kommunalsjefer

Miljafyrtarn-
koordinator

Administrative
stgttefunksjoner
innen Miljgfyrtarnkonsulenter
gkonomi (kommunalomradeniva)
personal

Miljsfyrtarn-
ansvarlige

Miljggrupper
(virksomhetsniva)

Miljgfyrtarnkoordinator sitter som sekreteer i miljggruppa pa hovedkontoret. Radmannen eller
radmannens representant leder miljggruppa og er dermed formelt miljgfyrtarnansvarlig ved
hovedkontoret. En rasjonell Igsning er at miljgfyrtarnkoordinator er delegert oppgavene som
herer hjemme i denne rollen og gjennomfgrer disse pa vegne av radmannens representant
(Vedlegg 3  Instruks for miljgfytarnansvarlig og miljggruppa pa hovedkontoret).
Miljgfyrtarnkoordinatoren holder for avrig klimakoordinator og leder i enhet for overordnet
planlegging og miljg informert om arbeidet.

Et viktig prinsipp i organiseringen er at miljggruppa pa hovedkontoret sammen med
miljgfyrtarnkoordinator, ikke har beslutningsmyndighet, men skal gjennomfgre og koordinere
sertifiseringen. Miljggruppa rapporterer oppover til rAdmannen og stetter konsulentene nedover i
organisasjonen. Lederen av miljggruppa (miljgfyrtarnansvarlig pa hovedkontoret) sgrger for god
kommunikasjon med gverste ledelse og far ved behov anvisninger fra radmannen.

PN
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| sertifiseringssituasjoner og perioder hvor man ma erstatte ansatte som har oppgaver i
miljgfyrtarnarbeidet, kan det veere behov for statte fra andre avdelinger enn der
miljgfyrtarnansvarlig i virksomheten arbeider. Dette kan gjelde tema innenfor HMS/HR, innkjap,
gkonomi, verneombudstjeneste, eiendom mf. For at kommunikasjonen i slike tilfeller skal
fungere godt og effektivt, er det viktig at ansvar for a levere data er delegert rett enhet og at
ansatte som skal levere pa dette har innarbeidet hvilke systemer som skal benyttes og hvordan
oppgaven skal giennomfgres. Gode rutiner i denne forbindelse vil igjen generere tall med god
kvalitet til miljgregnskapet.

Radmannens hovedansvar nar ngdvendig ansvar er delegert og kommunikasjonen med
miljggruppa pa hovedkontoret er etablert, er a8 holde AMU og folkevalgte informert om arbeidet.

2.5 GKONOMI

Grunnlaget for & dekke kostnader knyttet til miljgfyrtarnsertifiseringen er vedtatt i de folkevalgtes
behandling av plan for miljgfyrtarnarbeidet i 2017"". En oversikt over kostnader er gitt i Tabell 2.

Enhet for overordnet planlegging og miljg er tildelt budsjett for & administrere arbeidet med
miljgfyrtarn i kommunen. Budsjettet dekker ikke underliggende virksomheters kostnader med
sertifisering, men det dekker serviceavgiften (arsavgiften) for hovedkontoravtalen,
kommunelisens, fellesfunksjoner i miljgfyrtarnportalen og diplomutdelinger. Kursing av
miljgfyrtarnkonsulenter er relativt kostbart'? og dekkes ogsa av budsjettet.

Hver sertifiserte virksomhet dekker sine egne utgifter med miljgfyrtarnsertifiseringen, dette
gjelder etableringsavgift, sertifisgr, kurs ol.

" Se kap. 1.2 Vedtak
121 2020 ligger kostnaden for konsulentkurs pa om lag NOK 10 000, -
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) Belep 2019
Utgifter (eks mva.)
Faste utgifter pr. ar for hovedkontor Seniceavgiften (arsawiften) hovedkontor kr 128 700
Kommunelisens kr 12 000
Importfunksjon i MFT portalen Kr 9 130
SUM pr. ar kr 149 830
Andre utgifter for hovedkontor (variable) (Interkonsulentkurs kr 9 900
Diplomutdeling (pr. stk) kr 300
Utgifter for sertifisert virksomhet Etableringsawift (engangskostnad) kr 1 500
Sertifiser (hvert 3. ar*) Kkr 4 400
SUM forste ar kr 5 900

*Kostnad for sertifisgr ved resertifisering varierte mellom kr 2 500,- og 4 400 i 2019 avhengig av om det var en fysisk
sertifisering eller kun dokumentkontroll

2.6 MANDAT

En oversikt over roller og mandat er presentert i Tabell 3. For en mer detaljert oversikt henvises
det til vedlegg1 til 4.
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Rolle Niva Mandat

Miljgfyrtarnansvarlig pa [Hovedkontor
hovedkontoret

Leder for hovedkontorets miljggruppe

Rapporterer til radmann

Far delegert ngdvendige oppgaver fra radmann

Delegerer stillingens instrukspalagte oppgaver til miljgfyrtarnkoordinator der det er praktisk

Silipiysamkooningt o= ckonton Sgrger for ngdvendig oppf@lging og er padriver i miljgfyrtarnarbeidet

Sekreteer i miljggruppa pa hovedkontoret

Vere kontaktperson med stiftelsen Miljgfyrtarn

Holde miljgfyrtarnportalen oppdatert

Gjennomfgrer samlinger, kursing etc.

Miljgfyrtamkonsulent  |Kommunalomréade Sgrger for at alle virksomheter har en dedikert miljgfyrtarnansvarlig som er operativ

Sgrger for at alle virksomheter har en operativ miljggruppe

Paser at egne virksomheter rapporterer hvert ar

Hjelper til med rapportering og resertifiseringsprosesser ved behov

Miljgfyrtarnansvarlig Virksomhet Leder miljggruppa

Overordnet ansvar for miljgfyrtarnarbeidet i virksomheten

Sgrger kontinuerlig for at miljgfyrtarn blir fulgt opp er implementert i virksomhetens rutiner

Sgrger for rapportering og resertifisering

Miljggruppe Virksomhet Ledes av miljgfyrtarnansvarlig

Ofte 2til 4 personer med 2-3 mgter ila. dret

Bestar typisk av leder, vaktmester, innkjgpsansvarlig, verneombud ol.

Arbeider med rapportering og handlingsplan
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2.7 ARSHJUL

Alle aktivitetene ifm. Miljafyrtarnsertifiseringen gjennom aret skal veere forankret i
virksomhetenes arshjul (Compilo). Se Tabell 4 for en overordnet oversikt over aktiviteter.

Oppstart for 'Samling for de |Mete i Ledelsens Klimaforum Tertial- Mete i Samling med  |Arsrapporten
arbeid med milljgfyrtarnansv|miliegruppa fer behandling av |arrangeres 1-3 rapportering for |miljggruppa miljgfyrtarnkons |(alle)
klima- og arlige ifm. ledelsens samlet kima-  |ganger i aret klima og milig  |(alle) ulentene
miligrapporten  |Arsrapportering |gjennomgang og miljgrapport [tidpunkter kan (virksomhetene) (HK)
(virksomhetene)|(utfylling av (alle) og varierer med
klima- og klimaregnskap (behov
miljgrapporten) foregéende ar |(alle ledere)
(alle)
Levering av Levering av Ledelsens Publisering av Arsmote med
data til klima- og|data til klima- og|gjennomgang resultater fra sertifiser med
miljgrapporten |miljgrapporten |av klima- og Miljgfyrtarnrapp std. agenda
(delegert) (delegert) miljgrapport ortering for (HK)
med ansatte og
handlingsplan eksterne
log oppdaterte (alle)
mal
(leveringsfrist 1.
april)
Tertial-
rapportering for
klima og milig
(virksomhetene)
2.6 HMS OG MILJ@FYRTARN

Risikovurderinger og ROS analyser gjgres sentralt og pa flere nivaer i kommunen. | henhold til
miljgfyrtarnkriterie 1949 skal virksomhetene gjere rede for risikovurderingene av indre og ytre
miljg (forurensning, klimautslipp). For det indre miljg har organisasjon og HR laget ngdvendige
dokumenter sentralt, mens ytre miljg ma ivaretas i organisasjonen i henhold til gjeldende lover
og avtaleverk. Alle virksomheter skal derfor ha tatt aktivt stilling til mulige konsekvenser av egen
drift for ytre milje. HR arbeider i tillegg med a legge inn en nytt punkt i vernerunden som ivaretar
det som er relatert til ytre miljg for hver enkelt ansatt.

Hvert ar skal virksomhetens ledelse (hovedkontoret) gijennomfere en arlig giennomgang av HMS
systemet og miljefyrtarnrutinene (internkontrollforskriften § 5-8 og miljefyrtarnkriterie nr. 6). Dette
er ivaretatt giennom HR sine styringsdokumenter (Styringsdokument - internkontroll hms
arbeidsmiljg for sandefjord kommune).

Dersom det oppdages avvik i eller i forbindelse med miljgfyrtarnarbeidet, rapporteres dette som
andre avvik iht. HR sine styringsdokumenter.
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KAPITTEL 3 RAPPORTERING

Hvert ar skal virksomhetene fylle ut og levere klima- og miljgrapport i miljgfyrtarnportalen. Etter
rapporten er levert skal den presenteres for ledelsen og gjgres tilgjengelig for kunder og
samarbeidspartnere. Klima- og miljgrapporten danner grunnlaget for dokumentasjon av
virksomhetens miljgprestasjoner og er viktig del av kommunens klimaregnskap.

Arbeidet med klima- og miljgrapporten skal gjennomfares etter fastsatt prosedyre som er
forankret i arshjulet til hver virksomhet, jf. Tabell 4. Det kan veere noe avvikende rutiner og
behov hos de ulike virksomhetene som gjer at prosedyren ma tilpasses hos hver enkelt.

Miljgfyrtarnkoordinator samler de miljgfyrtarnansvarlige i virksomhetene til informasjon og felles
utfylling av klima- og miljgrapporten i slutten av februar hvert ar. Da ber de miljgfyrtarnansvarlige
allerede veere i gang med a fylle ut rapporten. Rapporten skal deretter behandles av ledelsen,
og en handlingsplan med mal skal settes opp og vedtas. Nar malene i virsomhetene settes opp,
ber man ha et bevist forhold til de overordnede malene i klima- og energiplanen. Enhet for
overordnet planlegging og miljg har ansvaret for planen og vil informere lederne om malene
blant annet gjennom fastsatte klimaforum ila. aret.

Hovedkontoret publiserer samlet klima- og miljgrapport for kommunen med klimaregnskap.
Denne skal behandles i radmannens ledergruppe og i sentral AMU. Rapporten inkluder tall for
hvert av kommunalomradene og behandles ogsa i de ulike KAMU.

Rapporteringsfristen er 1. april og utsettes normalt ikke.

3.1 HOVEDKONTORETS ROLLE | RAPPORTERINGEN

Det er sveert viktig at det tilretteleges for miljgfyrtarnarbeidet i kommunen fra hovedkontorets
side. Arbeidet skal veere inspirerende og gi virksomhetene og de ansatte motivasjon til & bli
bedre. Med gode men enkle systemer som minimerer arbeidsinnsatsen for virksomhetene, vil
kommunen generelt fa mer ut av sertifiseringen i form av bedre datakvalitet og gkonomi.

Hovedkontoret skal blant annet:

e veere en tilrettelegger for virksomhetene

o sprge for et felles nettsted for kommunens virksomheter hvor data som skal inn i den
arlige klima- og miljgrappporten dokumenteres og samles, jf. arshjulet januar/februar
(Tabell 4) og Tabell 5.

o Det er fra 2019 opprettet et et miljgfyrtarnteam i Microsoft Teams for a lgse dette.
Teamet skal linkes opp mot kommunenadministrasjonens interne nettside
(Innsiden).

o Teams skal oppdateres senest innen utgangen av februar hvert ar og
miljgfyrtarnkoordinator skal varsles dersom det er avvik pa leveringstidpunktet for
aktuelle data. Leverandarene til Teams har ansvar for a levere data innen 1. mars
hvert ar (se oversikt i Tabell 5).



https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifisering/klima-og-miljorapport/
https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifisering/klima-og-miljorapport/
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o Pa Teams kan det ogsa legges inn veiledningsmateriell til konsulenter og
miljgfyrtarnansvarlige, og det kan kommuniseres de innvolverte imellom.

e sprge for at felles rutiner og oppgaver i miljgfyrtarnarbeidet ligger i kommunens
internkontrollsystem (Compilo)

For mer informasjon om hovedkontorets oppgaver, se Vedlegg 3
miljgfytarnansvarlig og miljggruppa pa hovedkontoret.

Instruks for

Kriterie Ansvar Felles dataimport
Systemkriterier Antall arsverk Visma HR lkke avklart
Arbeidsmiljg Sykefraveer Visma HR Ikke avklart
Leverandgrer med sertifisert
Innkjgp miljpledelsessystem MERCELL Innkjgp NEI
Rapport fra Forvaltning og
Energi Energibruk i bygg Skagerak utvikling JA
Drivstofforbruk for kommunens Verkstedet pa
Transport kjgretgyer Bilpoollgsning mm. |Bekkevein 12 Fgres samlet pa HK
Drivstofforbruk privat bil i Sentrale stabs- og
tjenesten (reiseregninger) Visma stgttefunksjoner Ikke avklart
Lgnningsseksjonen
Antall flyreiser Visma expence (leder) NEI
Hver virksomhet far egen
Avfall rapport fra renovasjonsselskapet _ _ _
Vannforbruk Vannforbruk Gemini Kommunalteknikk  [NEI
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KAPITTEL 4 SERTIFISERING

Hvert 3. ar skal virksomhetene sertifiseres pa nytt, ofte omtalt som «resertifisering».
Hovedkontoret inngar rammeavtale med godkjent sertifiser som benyttes ved
sertifiseringsmgtene. Nar det er 4 mnd. til resertifisering av en kommunal virksomhet far
miljgfyrtarnkoordnator et varsel fra stiftelsen Miljgfyrtarn. Miljgfyrtarnkoordinator informerer
konsulenten som er ansvarlig for den aktuelle virksomheten, som fglger opp viksomheten og
sgrger for at de kommer i gang tidlig nok, slik at det er realistisk at virksomheten overholder
sertifiseringsfristen. Konsulent fglger opp virksomheten underveis dersom virksomheten ikke er
selvgaende i prosessen.

Stiftelsen miligfyrtarn holder webinarer og har laget veiledningsmateriell til sertifiseringen som
kan lese eller lastes ned fra deres hiemmesider

Virksomheten eller deres konsulent avtaler selv sertifiseringsmate med sertifisgren som
kommunen har rammeavtale med, med unntak av havnevesenet som pa grunn av seerskilte krav
har egen sertifisgr.

Dersom man mot formodning skulle overskride fristen, er det viktig &8 melde ifra til
miljgfyrtarnkoordinator sa raskt som mulig slik at kommunen kan ga i dialog med Stiftelsen
miljgfyrtarn om en mulig utsettelse.

Rutiner og veiledning legges i miljgfyrtarnteamet pa Microsoft Teams. Virksomheten skal ved
sertifisering framlegge dokumentasjon for flere ulike kriteriesett. Alle virksomheter skal svare ut
felles kriterier. | tillegg kommer bransjespesifike kriterier som narturlig nok vil variere fra
virksomhet til virksomhet. Det samlede kriteriesettet for hver virksomhet samles i virksomhetens
miljgkartlegging under overskriftene - systemkriterier, arbeidsmilj@, innkjgp, energi, transport,
avfall, utslipp til vann, estetikk, samfunsansvar og andre miljgaspekter. Flere av kriteriene er
lovpalagt og kan oppfattes som «dobbeltrapportering» da de allerede er omfattet av for
eksempel kommunens HMS/internkontrollsystem. Det er derfor viktig at legges til rette for at
virksomhetene kan skaffe tilveie denne dokumentasjonen pa en enkel mate. Dette fordrer at
avdelinger som arbeider med aktuelle data har et tydelig ansvar for & bista virksomhetene i en
slik situasjon.

Utdrag fra miljgkartlegging for Soletunet bo- og behandlingssenter ligger i Vedlegg 5

Eksempel fra en miljgkartlegging. Dersom man gar inn i miljgkartleggingen ser man blant
annet av kriterie 7073 krever manedlig avlesning av vannmaler. Her har kommunen gjort en
avtale med stiftelsen Miljgfyrtarn om at det er tilstrekkelig med avlesning av vannmaler i vare
bygg hvert kvartal. Malingen gjennomfgres av vaktmester og dokumenteres i verkteyet IK-bygg i
regi av forvaltning og utvikling. Oversikt over dette og andre kriterier der kommunen har egne
tilpasninger, ligger i kommunens internkontrollsystem (Compilo).



https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifisering/resertifisering/
https://www.miljofyrtarn.no/virksomhet/sertifisering/resertifisering/

VEDLEGG
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VEDLEGG 1 OVERORDNET BESTEMMELSE FOR MILJ@FYRTARNARBEIDET

SANDEFJORD
KOMMUNE

OVERORDNET BESTEMMELSE

OPPGAVER OG ROLLER FOR ARBEID MED MILJ@FYRTARN | SANDEFJORD
KOMMUNE

Formal og omfang

Bestemmelsen skal sikre at kommunens miljefyrtamarbeid til enhver tid er beskrevet og ivaretatt
som en del av kommunens drift og forvalining. Samtidig sikres det at arbeidet skal holdes
oppdatert iht. bransjekravene til miljpfyrtam og evrige gjeldende miljokrav.

Roller

Radmannen har det overordnede ansvaret for at miljefyrtam som miljoledelsessystem og tiltak
knyttet til at dette er operativt Enhet for overordnet planlegging og milje er gjennom
miljefyrtamkoordinator tillagt gjennomferingsansvaret og det er opprettet en egen organisasjon
som bistar miljefyrtamkoordinator i arbeidet.

Radmannen skal pase at de folkevalgte er orientert om arbeidet gjennom kommunens styrings-
og rapporteringssystem. De fokevalgte skal ha den arlige kKima- og miljerapporten/
kiimaregnskapet til orientering i juni hvert ar. Radmannen skal serge for at klima- og
mijerapporten legges fram for kommunens arbeidsmiljeutvalg og rAdmannens ledergruppe.

Radmannen skal serge for at behov og tiltak som framkommer i den arlige klima- og
miljerapporten synliggjeres sammen med evrige kommunale mal, og at ressursbehov tas opp i
arbeidet med ekonomi- og handlingsplan og arsbudsjett.

Radmannen leder miljegruppa pa hovedkontoret.
Organisering og retningslinjer

Det er etablert miljefyrtarnansvarlig og miljegrupper i hver virksomhet og retningslinjer i henhold
til kommunens miljefyrtamstrategi. Miljegruppa pa hovedkontoret ledes av radmannen.

Y

- : (S X /
Bie/‘ Gudbjergsrud rédr}Jnn
R
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VEDLEGG 2 INSTRUKS FOR MILJOFYRTARNKOORDINATOR

= SANDEFJORD :
e ~.
Miljgfyrtdrn’

INSTRUKS FOR KOMMUNENS
MILJOFYRTARNKOORDINATOR

Miljefyrtamkoordinator i kommunen har i oppgave a:

« Vaere kontakiperson og holde kontakt med Stiftelsen Miljgfyrtam

« Sorge for at kommuen har aviale med en sertifiser (hovedsertifisor)

« Vaereidialog og ha samlinger med intemkonsulenter som arbeider med virksomheter i
kommunen

« Koordinere arbeidet med den ariige klima- og miljerapporten
o Konfrollere at aktuelle data og dokumenter er tilgiengeliggjort for virksomhetene

« Pase at nye virksomheter blir sertifisert

* Folge opp intemkonsulenter med sertifiserte virksomheter
o Bista slik at sertifiserte virksomheter leverer arlig miljgrapport med handlingsplan
o Overordnet ansvar for at vicksomheter er sertifiserte og resertifiserer hvert tredje ar
o Overordnet ansvar for miljefyrtarnportalen

« Planlegge miljpsamlinger efc. for sertifiserte virksomheter

« Planlegge seremonier for utdeling av sertifikat til offentlige og private bedrifter

« Utover dette ha kontakt med sertifiserte virksomheter i den grad dette anses nedvendig, men i
hovedsak igjennom internkonsulentene for hvert kommunalomrade

radmann
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VEDLEGG 3 INSTRUKS FOR MILJOFYTARNANSVARLIG OG MILJGGRUPPA PA
HOVEDKONTORET

1 SANDEFJORD
" KOMMUNE

SANDEFJORD KOMMUNE - RADHUSET

OPPGAVER OG MANDAT FOR MILJ@FYRTARNANSVARLIG OG
MILJOGRUPPA PA HOVEDKONTORET

Hovedoppgaver og hovedansvar:

1. Lede miljefyrtarnarbeidet, herunder:
- Iverksette arbeid iht. radmannens beslutninger
- Veaere en ressurs pa milje og forankre arbeidet i ledelsen
- Planlegge, informere og gjennomfere miljetitak, inkludert intern opplaering.
- Forberede, gjennomfore og folge opp resertifisering av hovedkontoret

2. Viktige deloppgaver og -ansvar:

a. Arlig klima- og miljgrapportering:
Lage utkast til den arlige klima- og miljerapporten for hovedkontoret. Innhente data,
beskrive gjennomforte tiltak og foresla handlingsplan for kommende ar med tihorende
miljgmal

b. Serge for at rapportutkast har ledelsens godkjenning.

c. Bidra til kontinuerlig forbedring:
Samle miljegruppa minimum en gang i aret for 4 giennomga status mht. miljomal,
handlingsplaner og gjennomforte aktiviteterftiltak. Melde eventuelle endringsforsiag ti
virksomhetens ledelse

d. Intern infformasjon

Distribuere ti medarbeideme:

- Den arlige klima og miljerapporten
- Sertifiseringsrapporter og annen relevant informasjon

Bjern &bjmgsrud

radmarin
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VEDLEGG 4 INSTRUKS FOR MILJOFYRTARNKONSULENTER

g SANDEFJORD
. KOMMUNE

INSTRUKS FOR MILJOFYRTARNKONSULENTER | SANDEFJORD
KOMMUNE

Det skal vaere minimum en miljefyrtarnkonsulent for hvert kommunalomrade i Sandefjord
kommune. For de anministrative kommunalomradene (skonomi og analyse samt HR og
utvikling), er det vaere tilstrekkelig med en konsulent tisammen.

Konsulenten er prosessveileder og radgiver for virksomheter som er og skal sertifiseres som
Miljofyrtam.

Oppgaver, ansvar og mandat

Konsulenten skal:

* setteseg inn i denne instruks og holde seg oppdatert pa yeiledningssiden for konsulenter pi
ftelsen MiligfurtArns hi N
¢ vare et bindeledd mellom virksomhetene og hovedkontoret

* pase at alle virksomhetene i sitt kommunalomrade har en miljpfyrtaransvarig med en operativ
og fungerende miljpgruppe (men det er virksomhetsleders ansvar a delegere ansvaret)
* fplge med pa at virksomhetene holder miljpfyrtarnportalen oppdatert
« ha oversikt over rapportering og sertifiseringsfrister slik at det kan varsles til hovedkontor
dersom man forventer avvik
* gistotte til vicksomhetene isitt kommunalomrade
o Ved rapportering
o Ved sertifisering
o Veiledning
*  Ha oversikt over miljofyrtamportalen
*  Haoversikt 3 henvise til kommunens nettside for miljfyrtam
*  Haoversikt & henvise til veiledningssider hos stiftelsen Miljpfyrtam
e delta pa 1-2 arlige samlinger i feg:Fv hovedkontoret
jEnpom ngdvendig kurs

g~
Bj udbjergsrud
radmann




VEDLEGG 5 EKSEMPEL FRA EN MILJGKARTLEGGING
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Miljefyrtarn®

| forbindelse med den ekstraordinzzere situasjonen knyttet til koronautbruddet, har vi samlet svar pa ofte stilte
spersmal pa var hjemmeside: https://www.miljofyrtarn.no/korana/

Miljzkartlegging 2019 Finn frem i milkarteagingen NI

Soletunet bo- og behandlingssenter
Kriterier — Lukkzle
Lagre som PDF? WISl

Virksomheten sertifiseres etter: Felles kriterier, Leietaker,
Sykehjem, Restaurant

virk n |
Status: Godkjent
Opprettet: 25.71.2019

Konsulent: Dag inge Angeltveit Svanes
Sertifisgr: Magne Hvilen

O lkke gjennomgatt (0)

O Behov for tiltak (o)

o Oppfylt )

of  Tiltak utfart (0

[ Sertifisars rapport [3 Godkjenningsbrev & Godkjent av sertifiser (33)
N Avvik ()

@

N@KKELINFORMASION
lkke relevant (0]

Se org. kart for oversikt over arbeidsgruppe. 2 mgter med

o ) Lovpalagt (7)
hele miljgfyrtarn gruppen den 20.08.19 og 05.12.19. | tillegg
flere arbeidsmater med enkelt deltakere av gruppen Ma dokumenteres (12)
gjennomfgrt 09.10.19, 17.10.19, 08.11.19, 18.11.19 og
28.11.19. COppfylles av hovedkontor og underliggende enhet (13)

Virksomheten skal ha vannmaler og registrere vannforbruk manedlig. §) %

BESKRIVELSE €}

vannmaler er installert. WM&l om jevnlig avlesning i 2018,

KOMMENTAR FRA SERTIFISER

| samswvar.
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VEDLEGG 6 ORDLISTE

Ordliste:

Begreper

Betydning

Handlingsplan

Del av den arlige klima- og miljgrapporten, med mal og planlagte tiltak for pafglgende ar.

Hovedkontor

Radhuset i Sandefjord er hovedkontor i miljgfyrtarnsertifiseringen av Sandefjord kommune. Hovedkontoret svarer utj
kriterier som er felles for kommunens virksomheter og har koordinerende ansvar.

Hovedkontormodellen

En mate a miljgfyrtarnsertifisere en bedrift som har mange ulike virksomheter der det er praktisk med egne
sertifikater for hver virksomhet.

Klima- og miljgrapport

Arlig rapportering i miljgfyrtarnportalen med frist 1. april hvert &r. Danne grunnlaget for klimaregnskapet for
kommunnen som bedrift.

Kriterier

Krav som skal oppfylles i klima- og miljgrapport og i miljgkartlegging. Dette omfatter bade lovpalagte krav,
miljgfyrtarnkrav og eventuelle selvpalagte krav.

Leder av miljggruppa

Miljgfyrtarnansvarlig i hver virksomhet er leder av miljggruppa i virksomheten. Alle sertifiserte virksomheter skal ha
en operativ miljggruppe.

Miljgfyrtarn

Stiftelsen Miljgfyrtarn er blant annet eid av kommunene i Norge og har utviklet et EU-godkjent miljgledelsessystem
med samme navn. Offenlige og private bedrifter samt midlertidige prosjekter/arrangementer kan sertifisere seg.

Miljgfyrtarn konsulent

Konsulenten er prosessveiledere og radgivere for virksomheter som er og skal sertifiseres som Miljgfyrtarn. Se egen
instruks i vedlegg 4.

Miljgfyrtarnansvarlig

Leder av miljggruppa i virksomheten. Hver virksomhet skal ha egen instruks for den som er miljgfyrtarnansvarlig.

Miljgfyrtarnkoordinator

Miljgfyrtarnkoordinator sgrger for praktisk oppfe@lging og giennomfgring av sertifiseringen. Se egen instruks i
vedlegg 2.

Ved sertifisering/resertifisering (hvert. 3. ar) fyller den aktuelle virksomhet ut miljgkartleggingen. Den bestar av et

e LR sett kriterier (system- og bransjespesifikke) som skal tilfredsstilles for a kunne opprettholde sertifiseringen.
Hvert 3. ar ma alle virksomheter som er miljgfyrtarnsertifisert, sertifisere seg pa nytt ved a fylle ut og fa godkjent
Resertifisering e ; ety gpany Y 812 80ckd
miljgkartleggingen.
. . Miljgkartleggingen fylles ut i miljgfyrtarnportalen og skal godkjennes av godkjent sertifisgr.
Sepmee j ggingen fy jofyrtérnp g skal godkj godkj
- En person som er godkjent av stiftelsen Miljgfyrtarn til & sertifisere virksomheter. En oppdatert liste over godkjente
Sertifisar . . - — . .
sertifisgrer finnes pa Miljgfyrtarn sine hjemmesider.
L. En type kriterieri klima- og miljgrapporten og i miljgkartleggingen som er relatert til virksomhetens HMS
Systemkriterier i BECIEEER & / eEE
En sertifisert enhet i kommunen. Eksempler er en skole, et helseforetak, et bygg eller deler av et bygg, der flere
Virksomhet

virksomheter holder til. Eksempel pa det siste er kommunehuset i Stokke og radhuset i Sandefjord A




