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Nachweisfragebogen-Generator

Anleitung und Tipps fir die praktische Nutzung

Die Fiille an Nachhaltigkeitskriterien, die Sie fordern kénnen, ist komplex geworden. Der digitale
Nachweisfragebogen-Generator unterstiitzt Sie, indem er lhre geforderten Kriterien strukturiert
abbildet und Ihnen die Auswertung erleichtert.

Der groRe Vorteil an Nachweisfragbogen: Sie schaffen Transparenz, indem Sie vorab definieren, welche
Gutezeichen und alternativen Nachweise bietende Unternehmen einreichen diirfen. Nutzen Sie
Fragebogen aus erfolgreichen Ausschreibungen als Vorlage (Beispiele fiir Textilien sind am Ende der
Vorlage verlinkt) oder strukturieren Sie die Nachhaltigkeitskriterien Ihres Verfahrens in neuer Form.

Fir die digitale Version werden alle Nachweisfragebdgen eines Verfahrens in einem Tabellendokument
gesammelt und diese mit den Ausschreibungsunterlagen veroffentlicht. Die ausgefiillte Tabelle
miissen Bietende zusammen mit ihrem Angebot einreichen.

Art des
Nachweises

Freitexteingabe fiir Dateina

# |Frage ‘ alternative Nachweise |me

Ausschreibungen mit
Nachweisfragebdgen

Fragebogen 1: Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion

x Tabelle: Kenntnis der Produktionsstatte
1.1 |Wissen Sie, in welcher Produktionsstétte das Endprodukt Kein Nachweis |- -
hergestellt wurde?
Einrichtung eines Risikomanagements
Mietkleidung Multinorm fiir Technische Betriebe 2023 AEET Haben Sie ein angemessenes und wirksames
Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion und nachhaltige Fasern 1.2 |Risikomanagement zur Einhaltung der Sorgfaltspflichten
eingerichtet, das in allen mafgeblichen Geschaftsabldufen
verankert ist?
Festlegung einer betriebsinternen Zustandigkeit
Haben Sie eine betriebsinteme Zustandigkeit fur die Altemativer et i (e | i les 1
1.3 |Uberwachung des Risikomanagements sowie fir die

,, N . Nachweis siehe Fragebogen) 13
aus Vorlage regelmaBige Unterrichtung der Geschaftsleitung (min. einmal

I Frepeotriond E
Der Nachweisfragebogen-Generator ist fiir alle Produktbereiche nutzbar. Die digitalen Fragebogen
beziehen sich auf die im konkreten Auftrag ausgeschriebenen Produkte, d.h. sie kénnen im Zuschlag
zur  Ermittlung des wirtschaftlichsten Angebotes zum Einsatz kommen oder in der
Leistungsbeschreibung, um die Einhaltung von Mindestanforderungen zu prifen. Gangiger ist bislang
der Einsatz im Zuschlag; darauf bezieht sich diese Anleitung, wenn Bezug zur Wertung genommen wird.

Arbeitskleidung Griinflichenamt 2023 [CHLE. 2N
Zur Prisfung an Frau Meyer senden bis Ende Marz T

Fair Wear
Foundation-
Mitgliedschaft
(Leader-Status)

AZLos1
[Zertifikat

name]
Computerbildschirme 2024 COEET
In Schulung zu mbglichen Na bart

Teilen Sie lhr Wissen mit anderen Kommunen! Sollten Sie von guten Beispielen erfahren oder selbst

ambitionierte Nachweisfragebogen fiir Produktbereiche erstellen, fir die es in diesem Tool noch keine
Vorlagen gibt, kontaktieren Sie uns gerne: info@kompass-nachhaltigkeit.de

Die Auswahl an Vorlagen ist derzeit noch begrenzt ist. Lassen Sie sich davon nicht entmutigen.
Nachweisfragebdgen werden seit Jahren erfolgreich als Instrument zur alternativen Nachweisfiihrung
in der Praxis eingesetzt.

Hinweise in dieser Anleitung

Wichtige Hinweise in rot umrandeten Kasten sollten Sie bei der Umsetzung beachten.

Weiterflihrende, strategische Tipps fiir Ihr Vergabeverfahren sind blau umrandet und unterstitzen Sie

bei der Verankerung von Nachhaltigkeitskriterien.

Infos zu Funktionen und Inhalten der spateren interaktiven Tabelle, die Sie online mithilfe des
Nachweisfragebogen-Generators erstellen, sind griin hinterlegt.
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Beispielfragebogen

Bietendes Unternehmen:

Préfix fiir Dateinamen:

Wichtiger Hinweis: -
Bitte filllen Sie ausschlisBlich die Felder aus, die gelb oder blau unterlegt sind. AbisZ Beispielunternehmen AZ
Nummer It. Leistungsverzeichnis: Los1 Los 2
Produktbezeichnung: Warnschutzkleidung Orange Multinormkleidung Blau
Besondere Hinweise: Hier werden keine Nachweise fiir Polyester gefordert
Fair Wear F (Leader-Stat Kein Zertifikat / MS| vorhanden (Fragebogen 1)
Uber welches Siegel / welche Mitgliedschaft (MSI) verfiigen
Sie hinsichtlich der igkeil fir ™ i SAB000-Zertifikat fiir den Konfektionsbetrieb Kein Zertifikat / MS| vorhanden (Fragebogen 1)
(Ziffern 1.1 bis 1.10) fir die jeweilige ?
Kein Zertifikat / MSI vorhanden (Fragebogen 1) Kein Zertifikat / MS| vorhanden (Fragebogen 1)
4 F Art des fiir Dateis Mégl. [ |A|1 des Freitexteingabe fiir Dateina |Mégl. Erreichte
rage Nachweises alternative Nachweise |e Punkte |Fnr|k|e | i | i i me Punkte (Punkte
Fragebogen 1: L ische Sorgfaltspflichten in der Konfektion
Kenntnis der Produktionsstétte . 1 8 -
" e " 3 ; N Auszufiillen Alternativer Text eingeben (Nachweis |AZ Los 2 Auszufilllen
1.1 |Wissen Sie, in welcher Produktionsstétte das Endprodukt Kein Nachweis |- - 25 bei Werlung Nachwels el e 25 bel Werlung
heraestellt wurde?
Einrichtung eines Risikomanagements ol Wear
H_aben Sie ein angemessenes und wirksames. i Foundation- AZ L_os 1 Auszufiillen ) . Auszufiillen
12 zur der d — [Zertifikat 7.5 bei Wi Kein Nachweis = 75 bei W
das in allen 5 Tt name] i) L)
verankert ist? )
einer i andigkei
Haben Sie eine betriebsinterne Zustandigkeit fir die " =
il B " Auszufiillen Auszufiillen
1.3 | Uberwachung des Riskomanagements sowie fir die Kein Nachweis |- = 25 | oo Wertung | | ein Nachueis = 25 | o Wertung
L g der G (min. einmal
| |iahrich) festaeleat?
D
Fiihren Sie regelmafige Risikoanalysen (min. einmal jéhrlich) Fair Wear AZ Los 1
14 durch, um Risiken im eigenen Geschaftsbereich UND bei Foundation- - [Zerifikat 75 Auszufiillen Alternativer Text eingeben (Nachweis |AZ Los 2 75 Auszufilllen
unmittelbaren Zulieferern zu ermitteln sowie die Priorisierung Mitgliedschaft el ¢ bei Wertung |  [Nachweis siehe Fragebogen) 14 ; bei Wertung
von ermittelten Risiken (nach dem Einflussvermagen, der (Leader-Status)
Schwere und dem Verursachungsbeitrag) vorzunehmen?
Abgabe einer Grundsatzerkldrung
el Lot L Auszufillien Auszufiillen
1.5 |die Menschenrechtssirategie abgegeben, die die durch die Kein Nachweis |- - 25 Kein Nachweis - 25 !
" » " bei Wertung bei Wertung
Risikoanalyse prioritaren Risiken sowie die Erwartungen an
Zulieferer formuliert?
vonF _
i : s Fair Wear
15 [ e e e Rt - FZzarI;IUﬁTﬁ;t 75 | Avszufulen | o Nachuweis - 2 ||t
5 8 A . Mitgliedschaft . bei Wertung : bei Wertung
(z.B. die Durchfihrung von risikobasierten (Leader-Status) name]
Ki 1ahmen)?
von Abhi
Ergreifen Sie AbhilfemaBnahmen bei der Verletzung einer Fair Wear AZ Los 1
menschenrechtlichen Pflicht im eigenen Geschéfisbereich Foundation- » Auszufiillen . . Auszufiillen
17 | UND bei unmittelbaren Zuliefaram, erstellen Sie einen Zeitplan | [Migliedschaft |~ [nffm“gk“ 75 | beiWertung | |"ein Nachweis = 9| S miom
fiir die L der und Sie (Lead: )
diese L 7
Einrichtung eines Beschwerdeverfahrens
Ermitteln Sie mégliche Risiken durch ein Beschwerdesystem
auf Produktionsebene, das ALLE folgenden Kriterien erfiillt? Fair Wear
(a) Alle Beschaftigten des Produktionsbetriebs haben Zugang B AZ Los 1 - -
1.8 |zu dem Beschwerdesystem (Beschwerdebaxen, " , - [Zertifikat 125 g Kein Nachweis = 125
" bei Wertung bei Wertung
Beschwerdekomitee auf Ebene des Produktior ). e eiats) name]
{b) Wahrung der Anonymitat der Klager_innen,
(5] i der durch eine
Vertrauensperson vor Ort.
T Fair Wear
Lnts 3 e en Foundation- arifos)y Ausafilen ) ' Auszufilen
19 |t Sie den bei der L . [Zertifikat | 7.5 Kein Nachweis - 75
bei Wertung bei Wertung
der dur und 7 | |Lead name]
- Fair Wear
Existenzsichernde Léhne " AZ Los 1 - -
1.10| Férdem Sie aktiv die Einfihrung existenzsichernder Lohne auf | |-oundation- [Zortifikat | 12,5 | Ausauftilen | 1, i Nachweis = BE || Mty
Mitgliedschaft bei Wertung bei Wertung
Produktionsebene? firres name]
Ausfiillhilfe zur durch die besct Stelle (keine Eingaben durch bietendes Unternehmen)
Magliche Punktzahl: 70 Mogliche Punktzahl: 70
Erreichte Punktzahl: 0 Erreichte Punktzahl: 0
Anteilig erreichte Punktzahl: 0,00% Anteilig erreichte Punktzahl: 0,00%
(Keine Gewichtung) (Keine Gewichtung)
Gesamtpunktzahl:
0,00 Erreichte Punktzahl Los 1: 0,00 Erreichte Punktzahl Los 2: 0,00

In der Hauptauswahl (oben) kénnen bietende Unternehmen fiir jede Produktgruppe Giitezeichen
und/oder Mitgliedschaften auswahlen, die sie dafiir vorweisen kénnen. Sie werden den zugehorigen
Fragen darunter automatisch zugeordnet. Alternativ kann bei jeder Frage manuell ein Nachweis

ausgewahlt werden. Automatisch wird flr die Nachweise ein Dateiname vorgeschlagen.

Die Ausfillhilfe im unteren Bereich der Tabelle ist fiir Bietende per Blattschutz gesperrt. Sie unterstiitzt

Beschaffer*innen bei der spateren Auswertung der eingereichten Nachweise.
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Inhalte dieser Anleitung

Diese Anleitung ist ein Nachschlagewerk fiir Beschaffer*innen, die mithilfe des Onlinetools im Kompass
Nachhaltigkeit digitale Nachweisfragebdgen erstellen wollen. Das Tool kann Uber den Login-Bereich
Mein Kompass genutzt werden.

Bitte beachten Sie, dass es ein separates Informationsblatt fiir Bietende zum Ausfiillen digitaler
Nachweisfragebogen gibt. Es wird empfohlen, darin individuelle Informationen zu Ihrem Verfahren zu
erginzen und es zusammen mit der vollstindigen Ubersicht (Word-Datei) und der interaktiven Tabelle
(Excel-Datei) mit Ihren Ausschreibungsunterlagen zu veroffentlichen.

Folgende Inhalte werden in dieser Anleitung behandelt:

Ablauf Tool Zeitpunkt

Verwendete Giitezeichen priifen

Fragebogen exportieren, Priifansicht

Ggf. Unterlagen individualisieren:

Erlduterungen/FulRnoten zu Anforderungen in

der Ubersicht und Verfahrenshinweise im

Informationsblatt flr Bietende ergdnzen

7. Veroffentlichung aller Dateien (Ubersicht,
interaktive Tabelle, Informationsblatt fiir Vergabeplattform o.a.
Bietende) mit den Ausschreibungsunterlagen

8. Auswertung eingereichter Nachweise Tabellen-Programm Nach

mithilfe der ausgefiillten Excel-Tabellen Angebotseingang

0. Neue Ausschreibung anlegen
1. Produkte/Lose anlegen )

- = Nachweisfragebogen-
2. Nachweisfragebégen erstellen

= = Generator

3. Zuordnung der Fragebdégen priifen .
a (online)
5.
6.

Vorbereitung der
Ausschreibung
Text-Programm

Allgemeine Hinweise zum Tool

Folgende Buttons und Funktionen stehen Ihnen im Nachweisfragebogen-Generator zur Verfligung:

o Tipps und Hinweise ein-/ausblenden + Nachweis hinzufiigen

o
',' Element bearbeiten === Nachweis l6schen
—1 Element léschen ﬁ Nachweisfragebdgen als Word-Datei
' exportieren (=vollstindige Ubersicht)
A\ Element nach oben schieben ﬁ Nachweisfragebdgen als Excel-Datei
(Reihenfolge der Eintrage andern) exportieren (=interaktive Tabelle)

v Element nach unten schieben . Kopie erstellen einer Ausschreibung
(Reihenfolge der Eintrage andern) r_. mit allen enthaltenen Fragebdgen

Bestimmte Sonderzeichen kdnnen im Tool aus technischen Griinden nicht verwendet werden
(z.B. Doppelpunkt, Semikolon, Sternchen, Backslash, einfache und doppelte Anfiihrungszeichen, u.a.).
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0. Neue Ausschreibung anlegen

In der Hauptiibersicht kénnen Sie Ihre Ausschreibungsprojekte verwalten. Kehren Sie hierhin zurick,
um fertige Nachweisfragebégen zu exportieren und so die interaktive Tabelle zum Ausfillen fir
Bietende, sowie die vollstindige Ubersicht tiber alle Fragen und Nachweise zu erstellen.

Uber den grauen Button oben rechts kénnen Sie neue Ausschreibungsprojekte anlegen. Alternativ
kénnen Sie Uber den grauen Button unten rechts eine Vorlage importieren und an lhr Verfahren
anpassen.

Vergeben Sie einen aussagekraftigen kurzen Arbeitstitel, der Ihnen beim Sortieren und Wiederfinden
Ihrer Ausschreibung unterstiitzt (z.B. ,,Arbeitskleidung 2023“). Dieser muss nicht formell sein, sondern
dient Ihnen als Arbeitshilfe. Sie werden spater formelle Uberschriften fiir die Nachweisfragebdgen
festlegen, welche in die Ausschreibungsunterlagen ibernommen werden.

Nutzen Sie die Kommentarfunktion, um zuséatzliche Informationen kurz und knapp zu notieren (z.B.
Fristen, involvierte Personen, wer liest Korrektur, aktueller Stand, nachste Schritte...). Den Kommentar
kénnen Sie nach Bedarf immer wieder anpassen.

Neue Ausschreibung
anlegen

Arbeitskleidung Griinflichenamt 2023 CL NI
Zur Priifung an Frau Meyer senden bis Ende Mérz

Mietkleidung Multinorm fiir Technische Betriebe 2023 LNl
Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion und nachhaltige Fasern

Computerbildschirme 2024
In Vorbereitung, Schulung zu méglichen Nachhaltigkeitskriterien abwarten

Neue Ausschreibung aus Vorlage

1. Produkte/Lose anlegen

Es ist sinnvoll, schon bei der Einteilung lhrer Produkte in Produktgruppen oder Lose darauf zu achten,
welche Nachhaltigkeitskriterien fiir welche Produkte eingefordert werden kénnen. Eine Marktanalyse
gibt Ihnen Aufschluss lber die Marktverfligbarkeit von Nachweisen. Gibt es fiir einige Produkte bereits
viele/gute Nachweise, konnen dafiir die bestmoglichen Kriterien gefordert werden, wahrend in
anderen Losen die Anspriiche entsprechend niedriger angesetzt sein kdnnen.

Ob verschiedene Lose von einem oder potenziell von verschiedenen bietenden Unternehmen bedient
werden kdnnen, kénnen Sie in den Auftragsausfiihrungsbedingungen festlegen.

(Stand: April 2023) Seite 4
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Innerhalb einer Produktgruppe bzw. eines Loses
sollten Nachweise méglichst fiir alle Produkte giiltig
sein. Ist dies nicht der Fall, sollten Sie die
entsprechenden Produkte entweder in verschiedene
Gruppen/Lose aufteilen, oder die abweichenden
Produkte bei den Besonderen Hinweisen als Ausnahme
vermerken.

Die Bezeichnung und Nummerierung lhrer
Produkte/Lose sollte lhrem Leistungsverzeichnis
entsprechen. Die Eintrdge werden nicht automatisch
sortiert: Die Reihenfolge konnen Sie Uber die Pfeile
anpassen.

Produkte/Lose

Neues Produkt/Los anlegen

Produkt 1: Warnschutzkleidung

orange
Besondere Hinweise:
Gewichtung: keine Gewichtung
Fragebogen 1: Konfektion
Fragebogen 2: Fasern

AvEw

Produkt 2: Multinormkleidung blau ~vZ &
Besondere Hinweise: Hier werden keine Nachweise fir
Polyester gefordert.

Gewichtung: keine Gewichtung

[& Fragebogen 1: Konfektion

Fragebogen 2: Fasern

PNaodo o, AL o bt i L

Erfassen Sie alle Produkte/Lose, fiir die Nachhaltigkeitskriterien eingefordert werden. Lassen Sie die
Produktgruppen weg, fir welche die Fragebdgen nicht gelten sollen. Alle im Tool angelegten Lose
werden in die Excel-Tabelle exportiert, d.h. die Tabelle bleibt Gbersichtlicher, wenn Sie keine
Lunnotigen” Eintrage erfassen.

Hinweis: Die Frageb6gen werden hier erst angezeigt, sobald Sie diese im nachsten Abschnitt angelegt
haben. Erst dann kénnen Sie ankreuzen, welche Frageb6gen fiir welche Produkte/Lose gelten (s.u.).

1a) Optional: Nutzung einer Gewichtung (flr Fortgeschrittene)

Optional kénnen Sie eine Gewichtung einzelner Produktgruppen festlegen. In der Praxis hat sich
beispielsweise eine Orientierung am Beschaffungsvolumen bewahrt. Dieses Vorgehen bietet sich an,
wenn von einzelnen Produkten besonders viel oder wenig beschafft wird. Beispiel: Wenn eine
Produktgruppe 70% des Einkaufsvolumens entspricht, kann dafiir als Gewichtung 70% festgelegt
werden.

Wenn Sie flir ein Produkt/Los eine Gewichtung festgelegt haben, muss fur alle ein Prozentsatz
angegeben werden. Im Tool erscheint sonst ein roter Warnhinweis (,fehlende Gewichtung”).
Beriicksichtigen Sie dabei ggf. auch alle Produktgruppen, die nicht im Tool abgebildet sind.

Die gewichtete Punktzahl pro Produktgruppe/Los wird in der Excel-Tabelle anhand der anteilig
erreichten Punktzahl wie folgt berechnet und kaufmannisch gerundet:

(Erreichte Punktzahl / Mégliche Punktzahl) * Gewichtungssatz * 100

Durch diese Berechnung entspricht die maximal mogliche Punktzahl fur das Produkt/Los dem
Gewichtungssatz, wovon der anteilig erreichte Prozentsatz als Punktzahl gewertet wird. Im obigen
Beispiel waren also 70 Punkte moglich bei einem Gewichtungssatz von 70%. Als Gesamtpunktzahl
(=Summe aller Produkte/Lose) kénnten somit immer maximal 100 Punkte erreicht werden (sofern fir
alle Lose Nachweisfragebdgen gelten, sonst abzgl. der Gewichtungssatze der nicht abgebildeten Lose).

Ausfiillhilfe zur A b haffende Stelle (keine Eingaben durch bietendes Unternehmen)

g

tung durch die b

Mé&gliche Punktzahl: Mégliche Punktzahl:

100

Erreichte Punktzahl: Erreichte Punktzahl:

Anteilig erreichte Punkitzahl: Anteilig erreichte Punkizahl:

Gewichtung Produktgruppe 1: Gewichtung Produktgruppe 2:

Gesamtpunktzahl:
85,00 i 1:
(kaufmannisch gerundet)

2
(kaufmannisch gerundet)
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Bitte beachten Sie, dass Sie auch durch die Zuordnung der Fragebdgen eine Gewichtung zwischen den
Produktgruppen schaffen kdnnen, wenn sich dadurch die absolute moégliche Punktzahl unterscheidet
(siehe Punkt 3a) in der Anleitung). Wenn Sie Prozentzahlen verwenden, um Produktgruppen zu
gewichten, dann zdhlen nur die Prozentsadtze und nicht die genauen Punktezahlen. Das liegt daran,
dass die Prozente die Unterschiede in den absoluten Zahlen ausgleichen und nur das Verhaltnis zahlt.

Ausfiillhilfe zur Angebotswertung durch die beschaffende Stelle (keine Eingaben durch bietendes Unternehmen)

Mégliche Punktzahl: 50

Erreichte Punktzahl: 50 Erreichte Punktzahl:

Anteilig erreichte Punkizahl 100,00% Anteilig erreichte Punktzahl

Gewichtung Produktgruppe 1 70,00% Gewichtung Produktgruppe 2

Gesamtpunktzahl:

85,00 i Punktzahl F 12

3 Punktzahl F 2:
iisch gerundet)

h gerundet)

2. Nachweisfrageb6gen anlegen

Fir verschiedene Produktionsstufen (z.B. Rohstoffgewinnung, Herstellung/Montage) oder fir
verschiedene Nachweiserbringer (i.d.R. das Herstellerunternehmen, alternativ z.B. ein

Serviceunternehmen) gibt es meist verschiedene Arten von Giitezeichen u.a. Nachweise. Aus diesem
Grund sollten Sie dafir jeweils eigene Nachweisfrageb6gen anlegen. So machen Sie das Verfahren fir
beide Seiten, fir Sie als beschaffende Stelle und fiir die bietenden Unternehmen, transparenter.

Auch die Funktionalitdt der interaktiven Tabelle wird verbessert, wenn Fragebdgen sinnvoll eingeteilt
sind, denn fiir jeden Fragebogen wird im oberen Bereich eine eigene Vorauswahl aller enthaltenen
Giitezeichen erstellt. Daraus konnen die bietenden Unternehmen eines oder mehrere auswahlen,
welche(s) sie fur das jeweilige Produkt/Los vorweisen kénnen. Diese werden automatisch den
passenden Fragen zugeordnet. Weiter unten in der Tabelle wird Bietenden automatisch angezeigt, wo
noch Nachweise fehlen. Diese missen sie dann fir jede Frage manuell auswahlen.

Nummer It. Leistungsverzeichnis: Los1 Los2

Produktbezeichnung: Warnschutzkleidung Orange Multinermkleidung Blau

Besondere Hinweise: Hier werden keine Nachweise fur Polyester gefordert

Uber welches Siegel / welche Mitgliedschaft (MSI) verfigen Fair Wear Foundation-Mitgliedschaft (Leader-Status) SAB000-Zertifikat fiir den Konfektionsbetrieb =

Sie hinsichtlich der Nachhattigk kte fiir —— - . —
- Kein Zertifikat / MSI vorhand Fi b 1

“Konfektion™ (Ziffern 1.1 bis 1.10) fur dis jeweilige SRS I a (e S ) ein Zertifikat / Ml vorhanden (Fragebogen 1)

Produkigruppe? Fair Wear F -Mitgliedschatt (Leader-Status) —

Kein Zertifikat / MS| vorhanden (Fragebogen 1)

Griiner Knopf-Produkizertifizierung
GRS-Produktsiegel GOTS-Produkizertifizierung
Uber welches Siegel / welche Mitgliedschaft (MSI) verfigen GOTS-Zertifikat fir den Konfektionsbetrieb —
Sie hinsichtlich der Nachhaltigkei kte filr "Fasern” Kein Zertifikat / MSI vorhanden (Fragebogen 2) .
(Ziffern 2.1 bis 2.8) fir die jeweilige Pro ppe? Made in Green-Produkizertifizierung
Kein Zertifikat / MS| vorhanden (Fragebogen 2) SAB000-Zertifikat fur den Konfektionsbetrieb

STeD-7artifikat filr den Kanfaktinnshatrish L

Falls Sie eine Vorlage aus dem Nachweisfragebogen-Generator nutzen, sind in diesem Abschnitt
bereits Fragebdogen mit Fragen, Nachweisen und Wertungspunkten angelegt. Die Inhalte sind
praxiserprobt, d.h. die enthaltenen Nachhaltigkeitskriterien wurden durch eine offentliche
Beschaffungsstelle bereits erfolgreich in einem Vergabeverfahren eingesetzt. Priifen Sie, ob die Inhalte
zu lhrem Verfahren passen. Nutzen Sie diese Nachhaltigkeitskriterien vollstandig oder in Ausziigen fir
Ihr eigenes Vergabeverfahren.

Bei Bedarf kénnen Sie die Vorlage-Fragebogen an lhr Verfahren anpassen. Zum Erweitern kénnen Sie
z.B. Fragen zu anderen Nachhaltigkeitsaspekten oder Fragebogen fir weitere Produktionsstufen
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erganzen. Falls Sie erstmal weniger ambitionierte Nachhaltigkeitskriterien nutzen wollen, kénnen Sie
einzelne Fragen oder ganze Fragebogen I6schen.

=== Vorsicht: Geléschte Elemente konnen nicht wiederhergestellt werden! Vor dem Loschen von
. Fragebogen, Fragen und Nachweisen werden Sie deshalb um Bestatigung gebeten.

2a) Neue Fragebdgen erstellen

Legen Sie zundchst die Fragebogen an. Erfassen Sie, flir welche i
Produktionsstufe er gilt (z.B. bei Textilien: Fasern, Konfektion, Fragebogen Verbergen
gesamte Lieferkette). Diese sollte auch im Fragebogentitel Produktionsstufe

vorkommen. Wihlen Sie einen formellen Titel, der als Uberschrift fiir Konfektion

den Fragebogen in lhre Ausschreibungsunterlagen ibernommen Tiel des Fragebogens

wird. Heben Sie darin hervor, um welchen Nachhaltigkeitsaspekt im Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion
jeweiligen  Fragebogen es geht (z.B. bei Textilien:
,Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion).

Anlegen

2b) Fragen, Wertungspunkte und Nachweise erfassen
Legen Sie eine Frage zunadchst mit Titel, Text und B R
Wertungspunkten an.

Existenzsichernde Léhne
Fragintit:

rdef@ Sie aktiv die Einfilhrung existenzsichernder Lohne auf Produktionsebene?

Der Fragentitel sollte moglichst kurz sein und hervorheben,

. . . - 1.10 i i nde L6hne Als Nachweise werden akzeptiert:
worum es in der Frage geht (z.B. Existenzsichernde Léhne, Fordem e aktv die Enfutung = Fair Wear Foundaton ilidschat(eaderStatus)
nder Lohne au . er gleichwertig
Risikomanagement); er wird in den spateren Dokumenten Prod ! Alternativ wird akzegtiert:

fett-gedruckt hervorgehoben und dient der Ubersicht.

Existenzsichernde Léhne
Féardern Sie aktiv die Einfiihrung existenzsichernder Lahne
auf Produktionsebene?

Alternativer Text eingeben (Nachweis

i MNachweis siehe Fragebogen)

=

Der ausformulierte Fragentext sollte beschreiben, was
vom bietenden Unternehmen gefordert wird. Er kann als Frage formuliert werden (z.B. ,,Priifen Sie die
Einhaltung der ILO-Kernarbeitsnormen durch unabhangige Audits?“).

2c) Gltezeichen und alternative Nachweise erfassen
Ergdnzen Sie fir die Frage anschlieRend die zugehorigen Nachweise. Frage 1.2: Einrichtung eines

PR AvEZR
. . . . . . ege Risikomanagements
Unterscheiden Sie dabei zwischen Giitezeichen (Zertifikate oder H:,b'e,,Sieeinfngemessenesundwi,ksames
. . . . s tatoar Risikomanagement zur Einhaltung der
Mitgliedschaften in  Multistakeholderinitiativen)  und/oder Sorgfoltsoicten eifiparichiet, doe 1 alfen
alternativen Nachweisformen. Sie missen fir jede Frage Hamipslidadit sl bl

mindestens einen Nachweis angeben, egal ob Gitezeichen oder L . o
Giitezeichen (Zertifikate/Mitgliedschaften): +

Alternative. Fair Wear Foundation-Mitgliedschaft -
(Leader-Status ist erreicht)
Bitte achten Sie schon beim Anlegen der Nachweise auf die Griiner Knopf-Produktzertifizierung @ —

gewiinschte Reihenfolge, z.B. ob bestimmte Nachweise am Anfang
der Liste stehen sollten. Die Reihenfolge der Nachweise kann aus
technischen Griinden nur geandert werden, indem Sie Elemente

. Eine Risikoanalyse, die auch die
|6schen und neu anlegen Ermittlung potenzieller Risiken umfasst,

Alternative Nachweise (keine Giitezeichen): =+

Better Buying Index Score mit min. 84 “-
Punkten (min. 4 Sterne)

Die Verfligbarkeit und Inhalte von Nachweisen entwickeln sich standig weiter. Wir empfehlen deshalb
die Nutzung einer moglichst aktuellen Fragebogen-Vorlage. Im Giitezeichenfinder des Kompass

Nachhaltigkeit finden Sie Informationen zu Giitezeichen fiir lhren Produktbereich. Hinweise zu Vor-
und Nachteilen alternativer Nachweise und wie Sie diese im Vergabeverfahren verankern kénnen

finden Sie im ebenfalls im Kompass Nachhaltigkeit.
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3. Zuordnung der Fragebdgen prifen

Fir verschiedene Produktgruppen konnen Sie verschiedene os 1: Schutzkieldung AV

Nachhaltigkeitskriterien einfordern. Diese sollten Sie dann in Besondere Hinweise:
. .. . Gewichtung: keine Gewichtung
eigenen Fragebogen erfassen (s.0.). Im ersten Abschnitt des Tools & Fragebogen 1: Konfektion

O Fragebogen 2: Fasern (Baumwolle)

unter ,Produkte/Lose” kdnnen Sie einsehen, welche Fragebdgen fiir & Fragebogen 3: Fasern (Polyester)

welche Produktgruppen/Losen gelten.

Los 2: Unterbekleidung ~v# &
Besondere Hinweise:

Gewichtung: keine Gewichtung

StandardmaRig sind alle Fragebogen bei allen Produkten/Losen

aktiviert. Klicken Sie auf das Hakchen, um Fragebdgen einzeln an- EdFrgehogen L: Konfektion
Fragebogen 2: Fasern (Baumwolle)
oder abzuwéhlen. O Fragebogen 3: Fasern (Polyester)

Die Fragebdgen werden angezeigt, sobald Sie diese angelegt haben (unabhéngig davon, ob Sie darin
schon Fragen und Nachweise erfasst haben).

3a) Optional: Gewichtung durch Zuordnung (fir Fortgeschrittene)

Bitte beachten Sie, dass Sie durch die Festlegung unterschiedlich hoher Punktzahlen eine Gewichtung
zwischen den Produktgruppen schaffen kénnen. Diese ist in der spdteren Excel-Tabelle an den
unterschiedlich hohen Summen der moglichen Punktzahl pro Produktgruppe/Los erkennbar und wird
darin nicht gesondert ausgewiesen. Werden dann in zwei Produktgruppen gleichermallen 100% der
Punkte fiir Nachhaltigkeitskriterien erreicht, flieRen sie durch die unterschiedlich hohen absoluten
Punkte dennoch unterschiedlich stark in die Gesamtwertung ein.

Nutzen Sie gleichzeitig eine Gewichtung durch Prozentsatze, wird eine eventuelle Gewichtung durch
Zuordnung herausgerechnet, es greifen dann nur die Prozentsatze (siehe Punkt 1a) in der Anleitung).

Soll durch die Zuordnung der Fragebdgen keine Gewichtung entstehen, missen Sie sicherstellen, dass
die zu erreichenden Punkte fiir alle Produkte/Lose gleich sind. Dies ist automatisch der Fall, wenn die
gleichen Fragebogen gelten.

Ausfiillhilfe zur Angebot rtung durch die b haffende Stelle (keine Eingaben durch bietendes Unternehmen)

Maogliche Punktzahl: 50 Mbgliche Punktzahl: 100

Erreichte Punkizahl: 50 Erreichte Punkizahl: 100

Anteilig emreichte Punktzahl 100.00% Anteilig erreichte Punktzah\:‘ 100,00% >

(Keine Gewichtung) (Keine Gewichtung)

Gesamtpunktzahl: ey
150,00 Erreichte Punktzahl Los 1: 50,00 Erreichte Punktzahl Los 2: 100,00 >
—

4. Verwende Gutezeichen prifen

Der untere Abschnitt des Tools dient Ihnen als Priifansicht. Hier werden automatisch alle Giitezeichen
(Zertifikate/Mitgliedschaften) angezeigt, die Sie oben in den Fragebdgen angelegt haben. Alternative
Nachweise werden hier nicht angezeigt.

Mithilfe der Ubersicht kdnnen Sie priifen, ob Sie alle gewiinschten Siegel und Mitgliedschaften in
Multistakeholderninitiativen beriicksichtigt haben.

Falls Ihnen Gutezeichen doppelt angezeigt werden, sollten Sie diese Eintrdge auf Fehler/Unterschiede
Uberprifen. Mithilfe der Fragenummern konnen Sie diese weiter oben korrigieren.
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Falls Sie ein Giitezeichen aus allen Fragen l6schen wollen, nutzen Sie daflir das Minus in dieser
Ubersicht und bestétigen Sie das Entfernen im erscheinenden Dialog.

Fordern Sie Auditberichte o.a. fiir Produktionsbetriebe ein? Dann empfehlen wir, dass Sie fir alle
Produkte die Angabe der Produktionsstatte (z.B. Name des Zuliefererbetriebs und Produktionsland)

im Leistungsverzeichnis verpflichtend einfordern. So kénnen Sie die eingereichten Zertifikate spater
auf Glltigkeit prifen.

5. Nachweisfrageb6dgen exportieren

Der Nachweisfragebogen-Generator erstellt aus lhren Eingaben per Knopfdruck zwei Dateien fiir Ihre
Ausschreibungsunterlagen: eine Textdatei (vollstindige Ubersicht iiber alle Nachweisfragebdgen)
und eine interaktive Tabelle (auszufiillen durch die Bietenden).

Begleitend zur interaktiven Tabelle gibt es ein Informationsblatt fiir D} (@ @

Bietende, dass Sie Uber der Hauptibersicht herunterladen kénnen.

Zuerst sollten Sie die Nachweisfragebégen als Word-Datei exportieren, da Sie diese als Priifansicht
nutzen kdnnen. Stellen Sie sicher, dass alle Fragen, Nachweise und Wertungspunkte korrekt erfasst
sind, bevor Sie die Excel-Datei erstellen.

Die Excel-Datei sollte nur tGber das Online-Tool angepasst werden, um Funktionsfehler zu vermeiden.
Beide Dateien sollten dann erneut exportiert werden.

Die Tabelle verfiigt liber einen Blattschutz: Freigegeben sind zunachst nur die Zellen, wo Bietende
etwas eingeben kdnnen. Erst bei der Auswertung sollten Sie diesen aufheben (s.u.). Ggf. miissen Sie
die Tabellenblatter entsperren, um Anderungen direkt in der Tabelle vornehmen zu kénnen (nicht
empfohlen).

6. Ggf. Unterlagen individualisieren fir
ihre Ausschreibung

Gerade wenn es sich um neue Anforderungen handelt, lohnt sich eine ausfiihrlichere Erlauterung der

geforderten Kriterien und Nachweise. So vermeiden Sie, dass bietende Unternehmen wegen
Formfehlern Punkte nicht anerkannt bekommen kénnen.

Uber ein Text-Programm kdnnen Sie in der Ubersicht (Word-Datei) nach Bedarf Anmerkungen oder
FuBnoten hinzufiigen, um die Ubersicht fiir lhre Ausschreibungsunterlagen zu vervollstindigen. Auch
Sonderzeichen (z.B. Gendersternchen oder Doppelpunkte) kdnnen Sie nun nachtréglich hinzufiigen.

Das Informationsblatt fiir Bietende enthalt allgemeine Hinweise zum Ausfiillen der interaktiven
Tabelle. Wir empfehlen, dass Sie in diesem Dokument Uber ein Text-Programm individuelle
Informationen zu den Nachhaltigkeitskriterien in lhrem Vergabeverfahren ergianzen.

Beachten Sie dabei insbesondere die kursiv gedruckten Textstellen im Informationsblatt:

o Wo in den Ausschreibungsunterlagen ist die vollstindige Ubersicht (iber alle Fragen und
Nachweise zu finden? (z.B. Dokumentname)
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Fiir welche Produkte/Lose werden Nachweise eingefordert? (Nr. It. Leistungsverzeichnis)
Fir welche Produkte/Lose gelten die Fragebogen NICHT? (Nr. It. Leistungsverzeichnis)
Welche Nachhaltigkeitskriterien werden gefordert? Fiir welche Produktionsstufen?

FlieRen die Nachhaltigkeitskriterien in die Wertung ein? Wie sind die Punkte verteilt? Gibt es
ggf. eine Gewichtung unter den Losen/Produktgruppen?

o Wann missen die Nachweise eingereicht werden? (z.B. bei Angebotsabgabe, beim Zuschlag)

O O O O

7. Veroffentlichung aller Dateien mit
den Ausschreibungsunterlagen

WICHTIG: Veroéffentlichen Sie die interaktive Tabelle (Excel-Datei) immer zusammen mit der
vollstindigen Ubersicht iiber die Nachweisfragebdgen (Word-Datei)! Alternative Nachweise sind nur
in der Ubersicht aufgefiihrt.

Das Informationsblatt fiir Bietende gibt Unternehmen Tipps zum Ausfiillen der interaktiven Tabelle.
So sollen Fehler und daraus resultierende Riickfragen/Nachforderungen vermieden werden. Wir
empfehlen eine Veroéffentlichung mit den Ausschreibungsunterlagen, idealerweise individualisiert
(s.0.) und in folgender Reihenfolge:

1. Informationsblatt fiir Bietende
2. Nachweisfragebogen als vollstindige Ubersicht
3. Nachweisfragebogen zum Ausfillen (Interaktive Tabelle, Excel-Datei)

Achten Sie auf eine sinnvolle Benennung der Dateien, um Bietenden die Zuordnung zu erleichtern.

Informationsblatt Nachhaltigkeitskriterien

Hinweise fir Bietende zum Ausfullen des digitalen Nachweisfragebogens

1. Fragenkatalog: Unternehmerische Sorgfaltspflichten in der Konfektion
suterungen gelten nur fiir die des Lei ichnisses, fiir
|# | Frage' Nachweis? Punkte igkeitskriterien in den Fragebog werden.
wird abgefragt, welche Nachhaltigkeitskriterien Sie fiir die im
1.1 Kenntnis der Pr ] Als werden 25 " " i "
Wissen Sie, in welchar Bilte geben Sie fur jede Produkfionsstitie Name und Adresse an. g ausgeschriebenen Produkte einhalten und entsprechend nachweisen kdnnen.
::d::‘t;rirl?;sml:?das Endprodukt Liktionsstufen sich diese Kriterien beziehen, entnehmen Sie bitte den
i inzelne oder mehrere Produktionsstufen beziehen, oder die
1.2 | Einrichtung eines Als Nachweise wert o i kann ggf. mehrere
Risikomanagements = Fair Wear F prEre— = kne Aspekte der Nachhaltigheit legen
Haben Sie ein angemessenes und «  Grimer Knop
Vg\rfa“mes Elsﬂ;um‘ﬂﬁse'?mt zur = Oder gleich Ihre Nachwelse automatisch den passenden Fragen in
inhaltung der Sorgfaltspflichten R, -
aingorichat, das i alen Alternativ wird akzq tandige Ubersicht iiber alle Fragen und mogliche
malgeblichen Geschafisablaufen - Befter Buyin: psunterlagen.
werankert isl? « Eine Risikoal
Geschaftsbel febogen (Excel-Tabelle) aus und reichen Sie ihn
(Brancheninif
identifizierter] [ [ skriterien wird mit Punkten bewertet. Ob und wie diese
- UND Identi ie bitte den Ausschreibungsunterlagen.
Umsetzung -
- UND Identif |'* weise sich auf die jeweilige Produktgruppe beziehen,
- UND Beweq |t | [kriterien nicht geben kénnen, kontaktieren Sie bitte die
Beriicksichti innen, um offene Fragen zu kliren und Informationen zu
eigenen Besi .
= | pduktion zu erhalten.

inwiefern vor] |'*

.| [talen Nachweisfragebogens
pelevanten Produktgruppen/Lose abgebildet, fur welche
fiten. Scrollen Sie nach rechts, um alle Produkte anzeigen

Meren Hinweise in Zeile &

1 Jewels auf auf der 91 |1
beschatienden Produkis. Diese Information sollte das
2 Jeweils aul jicht auf der Suf |,

beschafienden Produkis, Diese Information sollte das

wvion | pBgen zu
 nach unten, um alle

| lebotswertung zu finden.
-| | d.h. dieser Bereich ist
“| k gesperrt

I — o
[ —
rtg s Pt s meeompemw o
Gesntounktz
a0 v Pl L e [RER——, o
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8. Tipps fur die Auswertung mithilfe der
ausgefullten Excel-Tabellen

Die Tabelle schlagt Bietenden automatisch einen Dateinamen fiir die einzureichenden Nachweise vor.

Dies soll Ihnen die Zuordnung der Nachweisdateien erleichtern und eine sortierte Ablage erméglichen.

So ist der Dateiname zu lesen:

—> AZlLos 1 1.5 = Frage 5 im ersten Fragebogen J K L M N
bei Los 1 fiir die Firma AbisZ Bletendes Unternehmen: ;;at:::'i::l:en

- AZ Los 1 FairZert = FairZert-Produktsiegel

fiir die Produkte in Los 1 fiir die Firma AbisZ

AbisZ Beispielunternehmen AZ

Im unteren Bereich der Tabelle finden Sie eine Ausfiillhilfe zur Angebotswertung durch die
beschaffende Stelle. Fiir bietende Unternehmen ist dieser Bereich zur Bearbeitung gesperrt.

Entsperren Sie zunachst die Tabelle, d.h. heben Sie den Blattschutz auf.

Tipp: Ansicht fixieren: Klicken Sie in die Zelle D4 und fixieren Sie diese Ansicht (z.B. in Excel: ,, Ansicht”
>>  Fenster fixieren”). So werden Ihnen der Name des bietenden Unternehmens sowie die Fragen lhrer
Frageb6gen immer angezeigt, wenn Sie durch das Dokument scrollen.

Priifen Sie die eingereichten Nachweise fiir jede Produktgruppe bzw. jedes Los einzeln.

o Auf Vollstandigkeit priifen: Vergleichen Sie die eingereichten Nachweise mit den Angaben in
der Tabelle. Wurden alle n6tigen Dokumente/Angaben eingereicht und richtig zugeordnet?

o Auf Giiltigkeit priifen: Entsprechen die Freitexteingaben bei alternativen Nachweisen den
Vorgaben? Sind die eingereichten Zertifikate noch giltig? Stimmen Betriebsname und
Produktionsland mit den Herstellerangaben fiir die jeweilige Produktgruppe tberein?

Markieren Sie die jeweilige Zelle farbig, Art des Freitexteingabe fiir Dateina |[Mogl. |Erreichte
um lhr Ergebnis festzuhalten. Nutzen Sie Nachweises alternative Nachweise |me Punkte |Punkte

dafiir bspw. die Spalte , Erreichte Punkte”
in der zugehorigen Produktgruppe.

Alternativer AZ Los 1

Vorschlage fir einen Farbcode: Nachweis | 1 o 25
. MNur
% Giiltiger Nachweis: Eiﬂ;’:ﬁif‘;ﬂ AZ Los 1 Migliedschaft
Markieren Sie die Zelle Grin. Mitgliedschaft | iﬁgkat re ”“'[2‘;‘;:’;?“'”
(Leader-Status) Status?

% Ungiiltiger Nachweis:
Markieren Sie die Zelle Rot.

+*» Nachforderung zu stellen:
Markieren Sie die Zelle Orange.

Kein Machweis |- - 25

Vergeben Sie Punkte: In den Spalten ,Erreichte Punkte” ersetzen Sie den Text ,Auszufiillen bei
Wertung” entsprechend der Giiltigkeit der Nachweise durch eine Punktezahl.

Priifen Sie lhre Punkteangaben auf Vollstindigkeit: Haben Sie in allen Produktgruppen/Losen und fir
alle Fragen Punkte vergeben?

Ubernehmen Sie die erreichte(n) (und ggf. Gewichtete(n)) Punktzahl(en) in Ihre Bewertungsmatrix.
Falls relevant, berechnet die Tabelle automatisch die erreichte (und ggf. gewichtete) Gesamtpunktzahl
flr alle Nachhaltigkeitskriterien. Diese Summe ist ganz unten links unterhalb der Nachweisfragebdgen
zu finden.
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Nachweisfragebdgen: Best Practices &
Entwicklung des Online-Tools

Der Nachweisfragebogen-Generator wurde durch die Frauenrechtsorganisation FEMNET entwickelt.
Unterstlitzt wurde der Verein dabei durch die Entsorgungsbetriebe (EBK) und die Technischen Betriebe
(TBK) der Stadt Konstanz sowie durch den Vergabejuristen André Siedenberg. Die technische
Umsetzung erfolgte durch den Programmierer Michael Schorer.

Fir den Produktbereich der Textilien hat FEMNET bei einem Pilotprojekt mit der Stadt Bonn 2016
erstmals einen Nachweisfragebogen (damals noch Bieterfragebogen genannt) als Instrument zur
alternativen Nachweisfiihrung entwickelt. Seitdem wurde dieser mehrfach tiberarbeitet, erweitert und
immer wieder juristisch geprift. Die ersten digitalen Nachweisfragebogen wurden 2022 im Rahmen
eines gemeinsamen Pilotprojekts in Konstanz zur Beschaffung nachhaltiger Miettextilien mit EBK/TBK
erfolgreich in der Praxis eingesetzt. Im Nachweisfragebogen-Generator konnen Sie diese Fragebdgen
als Vorlage fir lhre Ausschreibung nutzen.

Beispiel-Fragebogen fiir Textilien (Stand Oktober 2022):
Fragebogen 1: Konfektion (unternehmerische Sorgfaltspflichten)
Fragebogen 2: Nachhaltige Fasern

Nachweisfragebdgen als interaktive Tabelle (Konfektion und Fasern)
Informationsblatt flr Bietende (Beispiel zur Individualisierung)

Gefordert wird das FEMNET-Projekt ,Beschaffung fairandern” von Engagement Global mit ihrer
Servicestelle Kommunen in der Einen Welt (SKEW) mit Mitteln des BMZ. Unterstitzt wird es durch
Fairtrade Deutschland.

.FEMNET
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http://www.femnet.de/faire-beschaffung
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/kommunaler-kompass/nordrhein-westfalen/bekleidung-textilien/arbeitsbekleidung#229
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/praxisbeispiele#!/bundesland:101/kommune:155/years:2022
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/fileadmin/user_upload/mein_kompass/nachweisfragebogen/Fragebogen1_Konfektion_Unternehmerische-Sorgfaltspflichten_Stand-Okt-2022.docx
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/fileadmin/user_upload/mein_kompass/nachweisfragebogen/Fragebogen2_Fasern_Baumwolle-und-Polyester_Stand-Okt-2022.docx
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/fileadmin/user_upload/mein_kompass/nachweisfragebogen/Nachweisfragebogen_Bsp-Konstanz-Okt-2022.xlsx
https://www.kompass-nachhaltigkeit.de/fileadmin/user_upload/mein_kompass/nachweisfragebogen/Informationsblatt_fuer_Bietende_Bsp-Konstanz-Okt-2022.pdf

