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Branchevejledning for kontor og administration 
Vejledning i affaldshåndtering og sortering 

Virksomhedens affald er omfattet af de samme regler 
som andet Erhvervsaffald. De vigtigste bestemmelser, 
og lovgrundlag kan du læse om i Affaldsguide til 
erhverv. 
 
Virksomheden har ansvar for, at affaldet håndteres 
korrekt og kun afleveres til godkendte modtagere. 
Dokumentationen skal kunne vise, fx ved et 
affaldstilsyn: 
 Hvilke typer affald der produceres 
 Hvordan det opbevares og sorteres 
 Hvem der afhenter det, og hvor det afleveres til 

behandling 
 Oplysninger om mængder og hyppighed af 

tømninger 

Indsamling og opbevaring 
Affaldssortering gælder i hele virksomheden, ikke kun 
på kontorerne, men også i mødelokaler, 
kantinehjørner, printerrum og fællesarealer. 
Udgangspunktet er de ti husholdningslignende 
fraktioner, som kendes fra private husstande. Der skal 
være mulighed for sortering nær det enkelte 
arbejdssted uanset hvor det er i virksomheden. 

Udendørs 
Der skal etableres containere, beholdere eller 
sorteringsområde til alle affaldsfraktioner. Affaldet må 
ikke blandes, og beholdere skal være tydeligt mærket. 

Affaldstyper der kræver særlig 
opmærksomhed 
Papir, pap og fortroligt materiale 
Papir og pap der er tørt og rent afleveres til 
genanvendelse. Fortroligt materiale destrueres sikkert 
via makulering eller godkendt indsamler. 

Plast, glas og metal emballager 
Emballage der er rene eller skrabet rene fra 
frokostområder eller kontorkøkkener sorteres til 

genanvendelse. Fraktionerne holdes adskilt. Plast må 
blandes med mad- og drikkekartoner 

Elektronik, batterier og lyskilder 
Udgået it-udstyr, kabler, batterier, lamper og pærer 
afleveres som elektronik- eller farligt affald. 

Tonere og printerpatroner 
Kan genanvendes når de indsamles gennem en 
returordning fx. producenten. Alternativ afleveres de 
som farligt 
affald. 

 

Restaffald 
Affald der ikke kan sorteres – fx beskidt emballage og 
madrester – afleveres som restaffald. 

Direkte genbrug 
Overvej, om møbler, skærme og inventar kan 
genbruges internt eller doneres, inden det kasseres. 

Sådan får I sorteringen til at fungere 
En god sortering begynder med indretning og 
tydelighed: 
 Placer beholdere tæt på dér, hvor affaldet 

opstår, fx ved printere, kaffemaskiner og 
mødelokaler. 

 Sørg for tydelig skiltning med Miljøstyrelsens 
piktogrammer, så det er let at vælge den rigtige 
beholder. 

 Brug ens beholdere og farver overalt i 
virksomheden, så systemet er genkendeligt. 

 Informér både medarbejdere og 
rengøringspersonale om, hvordan affaldet skal 
sorteres. 
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 Følg inspiration og praktiske eksempler på 
affaldssorteringnytter.dk.  
Scan QR kode under Nyttige links. 

Transport og aflevering 
Affald skal transporteres og afleveres af en godkendt 
transportør. Der kan vælges mellem: 
 Kommunal indsamlingsordning for 

husholdningslignende affald (frivillig ordning) 
 Godkendt affaldsindsamler for genanvendelige 

og erhvervsmæssige fraktioner 
 Genbrugsplads, mod betaling hvor art og 

mængde svare til en husholdnings, herunder 
farligt affald med op til 200 kg pr. år 

 Direkte aflevering til godkendt 
behandlingsanlæg, fx for jern, plast eller farligt 
affald 

 
 
 

Affald må kun transporteres af godkendte 
transportører, som er registreret i Affaldsregistreret. 
 
Kvitteringer og aftaler skal gemmes som 
dokumentation for korrekt aflevering og kunne vises 
ved affaldstilsyn. 

Supplerende information 
Tjekliste – Når du skal i gang med sortering af 
husholdningsaffald. De 10 affaldsfraktioner på 
arbejdspladsen. 
 
Scan QR-koden for at se tjekliste: 
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Sorteringsguide 

Fraktion Bortskaffelse / ordning Bemærkning 

Batterier Farligt affald / producentansvar Godkendt indsamler 

Dåser - metal 
Husholdningslignende affald - Jern og 
metal Skrabet ren 

Elektronikaffald Returordning (WEEE)  
El-værktøj Elektronikaffald  
Glasemballage Husholdningslignende affald Skrabet ren 

Husholdningsfilm Husholdningslignende affald - Plast   
Jern og metal Genanvendelse  
Lysstofrør / sparepærer Farligt affald (WEEE)  
Madrester Husholdningslignende affald - Madaffald  
Mad- og drikkekartoner Husholdningslignende affald  
Pap og karton Genanvendelse  
Papir Genanvendelse  
Papir og pap - 
husholdning Husholdningslignende affald  
Plast - husholdning Husholdningslignende affald - Plast   
Plast (ren) Genanvendelse Produktionsaffald 

Plast (snavset) Forbrænding Produktionsaffald 

Spraydåser Farligt affald 
Tomme beholdere håndteres som farligt 
affald 

Stanniol Husholdningslignende affald - Metal Skrabet ren 

Tekstilaffald udtjent Husholdningslignende affald  
Træ (malet) Forbrænding  
Træ (rent) Genanvendelse  
Træpaller (rene) Genanvendelse  

  



 

Side 4 
NOMI4S I/S ER ET FÆLLESKOMMUNALT INTERESSENTSKAB EJET AF HOLSTEBRO, LEMVIG, SKIVE OG STRUER KOMMUNER 

Version 26-01 

Nyttige links 

 

Affaldssortering nytter 

Affaldssortering nytter: Materialer og vejledninger for arbejdspladser 

 

 

Miljøstyrelsen affaldshåndtering 

Information om affaldsfraktioner, affaldsdata (ADR) 
affaldshierarkiet ect. 

Affaldsregisteret 

Register over virksomheder, der håndterer affald samt 
transportører, mæglere og forhandlere 

  

 

 

Nomi4s – kontakt og erhvervsservice 

Tlf. 96 10 66 40 E-mail: erhvervsaffald@nomi4s.dk 

www.nomi4s.dk 


