
Richtlinie nachhaltige Beschaffung – Büromaterialien  
 
Die Verbandsgemeindeverwaltung Sprendlingen-Gensingen veröffentlicht seit 2016 einen 
Nachhaltigkeitsbericht. Sie trägt nicht nur im politischen Bereich nachhaltige Verantwortung, sondern 
auch als Organisation. Nachhaltigkeitsmanagement stellt eine integrative Aufgabe in der öffentlichen 
Verwaltung dar. Eine wesentliche Herausforderung ist dabei die konsequente Integration von 
ökologischen, ökonomischen und sozialen Zielsetzungen auf den verschiedenen Ebenen im 
Verwaltungshandeln. Ziel des Nachhaltigkeitsmanagements ist es, Nachhaltigkeit in die 
verwaltungsinterne Organisation und in den politischen Diskurs aufzunehmen. Die nationale 
Nachhaltigkeitsstrategie ist Ausgangspunkt für ein Nachhaltigkeitsmanagement in der öffentlichen 
Verwaltung.  
Die Richtlinie zur nachhaltigen Beschaffung von nachhaltigem Büromaterial soll eine Orientierungshilfe 
für alle Beschaffungen zu geben.  
Was bedeutet nachhaltige Beschaffung? Nachhaltig Beschaffen heißt, hochwertige und 
umweltfreundliche Produkte und Leistungen zu kaufen, die den Anforderungen von Sparsamkeit, 
Wirtschaftlichkeit und Zweckmäßigkeit gerecht werden, und bei deren Herstellung oder Erbringung 
soziale Standards (gerechter Lohn etc.) eingehalten werden. Die nachhaltige Beschaffung geht in der 
Regel über den Einkauf hinaus und schließt auch die Nutzung der Produkte und damit auch das 
Verhalten der Nutzenden ein. Bei der nachhaltigen Beschaffung von Papier geht es beispielsweise 
auch um die Reduzierung des Papierverbrauchs.  
 
Die Vorteile sind:  

- Kosten werden durch die Beschaffung von hochwertigen, langlebigen und energieeffizienten 
Produkten sowie durch die Reduzierung des Verbrauchs reduziert  

- Die regionale Wertschöpfung wird gestärkt und Transportwege durch die Beschaffung von 
Produkten und Dienstleistungen aus der Region reduziert  

- Die Gesundheit der Menschen, die mit den Produkten arbeiten oder die von ihnen umgeben 
sind, wird weniger stark belastet  

- Die Treibhausgas-Emissionen durch die Beschaffung von energieeffizienten, biologischen und 
saisonalen Produkten werden reduziert  

- durch die Beschaffung fair gehandelter Produkte wird ein Beitrag zu einer sozial gerechteren 
Welt geleistet  

- Eine Vorbildfunktion für die Bürger:innen und die Nachbargemeinden wird übernommen 
- Kosteneinsparung durch das Gesamtkosten-Prinzip  

 
Die Gesamtkosten beinhalten neben dem Anschaffungspreis auch alle anderen Kosten, die während 
der Nutzung und der Entsorgung eines Produktes entstehen. Der Kaufpreis alleine ist somit nicht das 
einzige Entscheidungskriterium. Qualitätsmerkmale von Produkten wie die Energieeffizienz oder die 
Lebensdauer rücken stärker in den Vordergrund.  
Dieser Leitfaden befasst sich ausschließlich mit der nachhaltigen Beschaffung von 
Bürobedarfsmaterial, welches durch eine Vielzahl unterschiedlicher Artikel, hauptsächlich im 
Niedrigpreissegment, gekennzeichnet ist. Die Lebensdauer ist im Vergleich zu anderen 
Produktgruppen, wie z. B. Bürogeräten oder Büromöbeln, in der Regel relativ kurz. Daher sind 
Lebenszykluskostenbetrachtungen nicht sinnvoll anwendbar.  
Produktgruppen  
Folgende Produkte zählen im Sinne dieses Leitfadens zu Bürobedarf:  

- Hefter/Ordner/Mappen,  
- Sicht-/Prospekthüllen,  
- Marker (Text-, Flipchart-, Whiteboard-, Permanentmarker) und Farbstifte nass, 

Faserschreiber/Fineliner,  
- Kugelschreiber/Gelroller/Tintenroller,  
- Farbstifte/Bleistifte/Textmarker trocken,  
- Spitzer,  



- Papier,  
- Umschläge/Versandtaschen,  
- Heftgeräte/Heftzangen/Locher,  
- Heftklammern/Büroklammern/Reißnägel,  
- Klebstoffe/-stifte/-roller,  
- Klebeband/-film/Packband und Abroller,  
- Scheren,  
- Haftnotizen/Markierungsstreifen,  
- Radierer,  
- Korrekturmittel (Lack, Stifte, Roller, Korrekturband)  
- Schreibunterlagen, Mousepads, Stehsammler, Briefablagen, Köcher, Klammerspender, 

Schreibtischboxen  
 
Kriterien zur nachhaltigen Beschaffung  
Hefter/Ordner/Mappen  

- Metallkantenverstärkung und Raumsparschlitze bei breiten Ordnern9 für höhere 
Lebensdauer,  

- Verzicht auf Kunststoffanteile (z. B. Ummantelung),  
- Lösungsmittelfrei verklebt.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Sicht-/Prospekthüllen  

- Lösungsmittelfrei verklebt,  
- Kunststoffbestandteile/-produkte aus PE/PP.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Marker (Text-, Flipchart-, Whiteboard-, Permanentmarker) und Farbstifte nass,  
Faserschreiber/Fineliner samt zugehöriger Nachfüllsysteme  

- nachfüllbar,10  
- Lösungsmittel: wenn möglich Wasser, ggf. Alkohole: Ethanol oder Propanol,  
- Tinte ohne Xylol/Toluol,  
- Austrocknungsschutz, nach ISO 554 oder vergleichbar,  
- Schaft und Schoner aus PE/PP13 oder Recyclat, lösungsmittelfrei verklebt.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Kugelschreiber/Gelroller/Tintenroller samt zugehöriger Nachfüllsysteme/Minen  

- nachfüllbar (mit Mine),  
- Lösungsmittel: wenn möglich Wasser, ggf. Alkohole: Ethanol oder Propanol,  
- Tinte/Gel ohne Xylol/Toluol,  
- Kugelschreiber: Tinte ohne Anilin und o-Toluidin,  
- dokumentenecht (Zertifikat) oder dokumentengeeignet („Umschreibung“ ohne Zertifikat) 

nach ISO 12575,  
- Kugelschreiber: Austrocknungsschutz nach ISO 554 oder vergleichbar,  
- Kugelschreiber: Schreibleistung nach DIN-Norm 12757-2,  
- Schaft und Schoner aus PE/PP15, Recyclat, Pappe (entsprechend den in 3.2.1.1 genannten 

Umweltanforderungen)  
- oder Holz, lösungsmittelfrei verklebt,  
- anteilige Verwendung von Recyclingmaterial.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  



 
Farbstifte/Bleistifte/Textmarker trocken  

- Produkt enthält keine Farbmittel auf Schwermetallbasis (Mine).  
Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Druckbleistifte  

- Schaft aus Stahl, Kunststoff (PE/PP) oder Holz,  
- schutzlackiert (bei lackiertem Holz mit Lack auf Wasserbasis; bei lackiertem Metall 

pulverlackbeschichtet).  
Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Umschläge/Versandtaschen  

- Klebstoffe lösungsmittelfrei,  
- Anforderungen für Papier,  
- Haltbarkeit nach DIN 6733 ist auch bei Recyclingstoffen einzuhalten,  
- Gepolsterte Umschläge: Polsterung aus Papiergranulat aus 100 % Altpapier,  
- Umschläge mit Fenster: Pergamin-Fenster.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Heftgeräte/Heftzangen/Locher  

- Boden aus PE, PP oder Recyclat,  
- Lochpfeifen aus rostfreiem Edelstahl,  
- Ersatzteile lieferbar,  
- Gerät zu Recycling- und Reparaturzwecken leicht zerlegbar.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Heftklammern/Büroklammern/Reißnägel  

- rostsicher, (bei Heftklammern) verzinkter Stahldraht, ggf. verkupfert,  
- nicht mit Kunststoff, Lack etc. als Oberflächenschutz ummantelt,  
- nicht vernickelt, verchromt oder vermessingt.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Klebstoffe/-stifte/-roller  

- lösungsmittelfrei,  
- mit Wasser auswaschbar,  
- Klebestift: Klebemasse mindestens 50 % aus naturbasierenden Rohstoffen,  
- Hülle (Kappe, Schaft, Flasche, Rolle) nachgewiesen aus mindestens 65 % recyceltem 

Kunststoff,  
- Produkt ist mit einer dicht abschließenden (Schraub-)Kappe versehen (Schutz vor 

Austrocknung).  
Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Klebeband/-film/Packband und Abroller  

- Klebeband lösungsmittelfrei (auf Wasserbasis),  
- Klebeband/-film aus mindestens 50 % recyceltem Kunststoff oder nachwachsendem Rohstoff 

(biobasierendes Material),  
- Klebefilm aus PP,  



- alterungsbeständig,  
- Rollenkern aus ungebleichtem Recyclingkarton oder -kunststoff,28  
- Handabroller: nachgewiesen aus mindestens 65 % recyceltem Kunststoff.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Haftnotizen/Markierungsstreifen  

- Haftnotizen: 100 % Recycling; für die enthaltenen Papierbestandteile müssen die genannten  
- Umweltanforderungen für Papier erfüllt sein,  
- wenn Kunststoff bei Markierungsstreifen nötig: PVC-frei, nur PE/PP.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Radierer  

- aus Naturkautschuk oder aus Synthesekautschuk, ohne chlorierte Polymere,  
- keine Kunststoffumfassung.  
- Kriterium: Mindestkriterium  

Nachweis: Herstellererklärung  
 
Korrekturmittel (Lack, Stifte, Roller, Korrekturband)  

- Roller: mindestens 65 % recycelter Kunststoff, stabiles nachfüllbares Gehäuse,  
- Nachfüllmöglichkeit für Roller: aus mindestens 65 % recyceltem Kunststoff,  
- Korrekturflüssigkeit auf Wasserbasis,  
- frei von organischen Lösungsmitteln,  
- geruchsarm.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Heftgeräte/Heftzangen/Locher  

- Die Produkte müssen so beschaffen und konstruiert sein, dass sie zu Recycling- und 
Reparaturzwecken leicht zerlegbar sind und wiederverwertet werden können.  

Kriterium: Mindestkriterium  
Nachweis: Herstellererklärung  
 
Papier (Kopierpapier / Druckpapier) 

- 100% Recyclinpapier 
Kriterium: Blauer Engel (oder vergleichbares Label) 
Nachweis: Herstellererklärung 
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