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     1. 
       Úvod
   Ročné náklady verejných organizácií Európskeho spoločenstva na
   obstarávanie tovarov, služieb a prác, ktoré sú potrebné na
   zabezpečenie prevádzkovania organizácií, predstavujú približne 16 %
   hrubého domáceho produktu (HDP) Európskej únie. Environmentálne
   vhodným riadením svojich činností a obstarávaním produktov s vysokou
   hodnotou, ktorej zložkou je aj environmentálny prínos počas celého
   životného cyklu, môžu verejné organizácie pozitívne ovplyvniť životné
   prostredie a tým prispieť k trvalo udržateľnému rozvoju. Praktický
   návod ako sa môže verejná organizácia zapojiť do procesu zlepšovania
   životného prostredia poskytuje brožúra „Zelené úradovanie“.
   Brožúra bola vytvorená v rámci realizácie projektu z Environmentálneho
   fondu „Zelené úradovanie“, ktorého hlavným cieľom bolo preskúmanie
   systému prevádzkovania na vybranom úrade územnej samosprávy a
   vytvorenie metodiky na zavedenie systému zeleného úradovania na danom
   úrade. Projekt realizovala Slovenská agentúra životného prostredia,
   Centrum environmentálneho manažérstva v spolupráci s Banskobystrickým
   samosprávnym krajom.
   Cieľom brožúry je na základe skúseností, získaných pri zavadzaní
   zeleného úradovania na Úrade Banskobystrického kraja, poskytnúť
   všeobecný návod na zavedenie a realizáciu zeleného úradovania.
   Obsahuje odporúčania zamerané na environmentálne prevádzkovanie úradu
   v rámci budovy úradu, nerieši riadenie nepriamych environmentálnych
   aspektov, ktoré vyplývajú z pôsobnosti samosprávneho kraja v rámci
   celého svojho územia. Brožúra je určená pre úrady a kancelárie ako sú
   štátne úrady, obecné alebo regionálne úrady, školy, rekreačné
   strediská, domovy dôchodcov, kultúrne zariadenia atď.
       1. 
         Zelené úradovanie a jeho výhody
   Zelené úradovanie predstavuje environmentálne vhodné správanie
   organizácií financovaných z verejných zdrojov prostredníctvom
   zavedenia a uplatňovania systémových opatrení zameraných na
   environmentálne prevádzkovanie a zelené verejné obstarávanie. Prínosom
   zeleného úradovania je znižovanie vplyvov na životné prostredie
   prostredníctvom podpory ekoinovácií, ovplyvňovaním trendov vo výrobe a
   spotrebe a predovšetkým vytváraním dopytu po environmentálne vhodných
   produktoch, čo prispieva k zvyšovaniu ponuky týchto produktov. Z
   ekonomického hľadiska vedie zelené úradovanie k šetreniu nákladov a v
   neposlednom rade má pozitívny vplyv na občanov, návštevníkov úradu,
   externé firmy, ako aj na ďalšie úrady.
       2. 
         Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania
   Zelené úradovanie predstavuje v princípe systém environmentálneho
   manažérstva, ktorého podstatou je zabezpečenie riadenia
   environmentálnych aspektov v rámci činností úradu. Na zabezpečenie
   týchto činností úrad využíva prostriedky, ktoré možno zaradiť do
   nasledujúcich oblastí:
     * 
       Papier a výrobky z papiera
     * 
       Kancelárske potreby
     * 
       Nábytok
     * 
       Čistiace prostriedky a služby
     * 
       Hospodárenie s vodou
     * 
       Energia
     * 
       Kancelárska technika
     * 
       Odpady
   Pre úspešné zavedenie a realizáciu zeleného úradovania musí
   organizácia uskutočniť nasledujúce kroky:
     * 
       Vykonať vstupný audit vo všetkých oblastiach zeleného úradovania
     * 
       Stanoviť si ciele v jednotlivých oblastiach zeleného úradovania a
       opatrenia, realizáciou ktorých sa budú stanovené ciele napĺňať.
       Mnohé z opatrení je vhodné začleniť do interných smerníc úradu,
       čím sa zabezpečí ich pravidelná realizácia.
     * 
       Monitorovať vplyvy zavedených opatrení a vyhodnocovať plnenie
       cieľov a dosiahnutú úroveň zeleného úradovania. Výsledky
       monitorovania možno využiť nielen na zhodnotenie environmentálnych
       prínosov ale aj na zhodnotenie šetrenia nákladov.
     * 
       V neposlednom rade je dôležité dosiahnuté výsledky prezentovať a
       medializovať, a tým šíriť environmentálne povedomie medzi ďalšie
       organizácie, ako aj samotných občanov.
     2. 
       Jednotlivé oblasti, v rámci ktorých možno realizovať zelené
       úradovanie
       1. 
         Papier a výrobky z papiera
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Celosvetová spotreba papiera rastie a nedá sa spoľahlivo určiť kedy sa
   zastaví. Kým začiatkom tohto storočia dosahovala na Slovensku spotreba
   papiera na obyvateľa takmer sedemdesiat kilogramov, v roku 2006 to už
   bolo vyše deväťdesiat. Na porovnanie, v Českej republike obyvateľ
   spotreboval za rok 2006 vyše 140 kg papiera a v krajinách západnej
   Európy sa spotreba papiera pohybuje až na úrovni 200 kg na obyvateľa
   za rok. Konfederácia európskych papierenských priemyslov (CEPI),
   ktorej členom je aj Zväz celulózo-papierenského priemyslu SR (ZCPP)
   predpokladá, že v roku 2010 stúpne výroba papiera o 20% oproti roku
   2000, čím sa zvýši ročná celosvetová spotreba papiera až na 420
   miliónov ton za rok.
   Spotreba domácností predstavuje 30 – 50 % papiera, pričom ostatné
   výrobky z papiera spotrebujú firmy, odchody a úrady. Množstvo papiera,
   ktoré sa používa v kanceláriách sa ročne zvýši približne o jednu
   pätinu.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „papier a výrobky
           z papiera“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch požadujte
       environmentálne charakteristiky
   Najvýznamnejšie environmentálne vplyvy pokrývajú nižšie uvedené
   kľúčové environmentálne charakteristiky:
       * 
         Podiel vlákniny recyklovanej zo zberového papiera.
   Existuje množstvo rôznych kancelárskych produktov vyrobených z
   recyklovaného papiera: samotný grafický a kopírovací papier, zošity,
   bloky, obálky, tlačivá (výdajové, príjmové doklady atď.), zakladače
   atď. Ďalšie produkty z recyklovaného papiera, ktoré je potrebné
   obstarávať v rámci zabezpečenia každodennej prevádzky úradu sú
   toaletný papier, hygienické utierky, či obrúsky.
   Kľúčovou environmentálnou charakteristikou pre kopírovací a grafický
   kancelársky papier pre GPP je 100 % podiel vlákniny recyklovanej zo
   zberového papiera.1
       * 
         Pôvod drevnej vlákniny na výrobu papiera.
   Požadujte drevnú vlákninu na výrobu buničiny, ktorá pochádza z lesov,
   riadených legálnym alebo udržateľným spôsobom. Pôvod dreva z lesov
   riadených legálnym alebo udržateľným spôsobom je možné preukázať
   pomocou certifikátov FSC2, PEFC3, certifikátov udelených treťou
   stranou, akými sú ISO 9000, ISO 14000, registráciou v EMAS4, FLEGT
   licenciu5 a ďalšími.
       * 
         Spôsob bielenia papiera.
   Požadujte papier bielený iba prostriedkami, ktoré neobsahujú voľný
   chlór a chlórové zlúčeniny. Najviac znečisťuje životné prostredie
   bielenie, pri ktorom dochádza k chlorácii za vzniku chlórorganických
   látok, ktoré sú často vysoko toxické, ide napríklad o chlórované
   fenoly a dioxíny. Výnimkou môže byť papier vyrobený z ECF buničiny
   (buničina bielená zlúčeninami na báze chlóru – oxidom chloričitým
   alebo peroxidom a ozónom).
   Ďalšie environmentálne a technické charakteristiky, ktoré sú vhodné
   pri obstarávaní výrobkov z papiera:
       * 
         Obsah a charakter chemických prísad
   Grafický a kopírovací papier by nemal obsahovať optické zjasňovadlá,
   plasty alebo zdraviu škodlivé farbivá. Výrobky z hygienického tissue
   papiera musia nesmú obsahovať farbivá.
       * 
         Recyklovateľnosť
   Papier by mal byť po použití vhodný na recykláciu, preto by sa už pri
   jeho obstarávaní mala venovať pozornosť obmedzovaniu obsahu lepidiel
   (napr. výber krabíc bez lepeného dna), voskov, výroby zmesných
   materiálov a fólií. Čím menej prímesí papier obsahuje, tým je
   jednoduchšia jeho recyklácia.
       * 
         Použiteľnosť
   Papier musí byť kompatibilný s kancelárskym zariadením.
   Na uľahčenie orientácie spotrebiteľov pri obstarávaní existujú rôzne
   systémy a schémy environmentálnych značiek, ktoré deklarujú celkovú
   environmentálnu vhodnosť ocenených produktov. Nižšie uvedená tabuľka
   obsahuje niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými sa možno
   stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Kopírovací a grafický papier
   Výrobky z tissue papiera
   Tlačiarenský papier (skupina vo vývoji)
   Environmentálna značka ES „Európsky kvet“ (European Flower)
   http://ec.europa.eu/environment/ecolabel
   
   Tlačový papier
   Baliaci papier a vlnitá lepenka
   Papier tissue a výrobky tissue
   Systém Slovenskej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky
   „Environmentálne vhodný produkt“
   www.sazp.sk
   
   Hygienický tissue papier zo zberového papiera
   Grafický papier zo zberového papiera
   Papierové tašky a nákupné vrecia
   Lepenka a kartón zo zberového papiera a výrobky z nich
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Grafický, kopírovací a tlačový papier
   Papierové obálky
   Tisuue papier a výrobky tissue
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Grafický a tlačový papier
   Výrobky z recyklovaného papiera
   Papier tissue a výrobky tissue
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Recyklovaný papier a papierové výrobky
   Recyklovaný kartón
   Výrobky z recyklovaného tissue papiera
   Tlačový papier
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
     b. 
       Dávajte prednosť elektronickej korešpondencii, archivovaniu a
       dokumentácii
     c. 
       Využívajte papier z obidvoch strán
   Papier potlačený z jednej strany je možné používať na poznámky, na
   tlač konceptov atď. Najvodnejšie je zabezpečiť kancelársku techniku,
   ktorá umožňuje obojstrannú tlač a obojstranné kopírovanie. Používajte
   tlač viacerých strán na jednu stranu v zmenšenom formáte.
     d. 
       Drobné chyby opravujte ručne namiesto opätovnej tlače
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „papier a výrobky z papiera“
   V zmysle postupu na zavedenie zeleného úradovania, ktorý je popísaný v
   kapitole 1.2. je v prvom rade potrebné vykonať vstupný audit a
   zhodnotiť úroveň zeleného úradovania v danej oblasti. Ako návod pre
   vstupný audit možno využiť nižšie uvedenú tabuľku.
   Vstupný audit pre oblasť „papier a výrobky z papiera“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – X% podiel vlákniny recyklovanej zo zberového papiera
   Áno
   Nie
   – drevná vláknina na výrobu buničiny musí pochádzať z lesov, riadených
   legálnym alebo udržateľným spôsobom
   Áno
   Nie
   – papier musí byť vyrobený bez použitia voľného chlóru a chlórových
   zlúčenín
   Áno
   Nie
   – obsah a charakter chemických prísad
   Áno
   Nie
   – kompatibilita s kancelárskym zariadením (v prípade kancelárskeho
   papiera)
   Áno
   Nie
   Máte stanovené interné pravidlá pre zaobchádzanie s papierom v
   kanceláriách?
   Áno
   Nie
   Využívajú zamestnanci funkciu obojstrannej tlače a obojstranného
   kopírovania?
   Áno
   Nie
   Využívajú zamestnanci papier potlačený z jednej strany k tlačeniu
   konceptov, prípadne na písanie poznámok?
   Áno
   Nie
   Využívajú zamestnanci ručnú korekciu drobných chybičiek namiesto
   opätovnej tlače?
   Preferujete elektronickú korešpondenciu?
   Áno
   Nie
   Preferujete elektronickú dokumentáciu?
   Áno
   Nie
   Preferujete elektronické archivovanie?
   Áno
   Nie
   Sledujete spotrebu papiera a ďalších kancelárskych výrobkov z papiera?
   Áno
   Nie
   Ak áno, zaznamenajte spotrebu* jednotlivých výrobkov za posledný rok:
   – kancelársky papier s podielom recyklovanej vlákniny zo zberového
   papiera (recyklovaný papier)
    
   – nerecyklovaný kancelársky papier
    
   – recyklované obálky
    
   – nerecyklované obálky
    
   – ostatné používané výrobky z papiera
    
   Je zabezpečené triedenie papiera?
   Áno
   Nie
   * spotrebu udávajte v kg alebo kusoch
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania:
     * 
       Zvýšiť úroveň obstarávania kancelárskeho papiera s podielom
       recyklovanej vlákniny zo zberového papiera (recyklovaného papiera)
       na 30% do 12 mesiacov a na 50% do 24 mesiacov.
     * 
       Stanoviť interné pravidlá pre zaobchádzanie s papierom a zaškoliť
       všetkých zamestnancov do 12 mesiacov.
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „papier a výrobky z papiera“ sa
   odporúča sledovať predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Počet a celková hodnota uskutočnených zákaziek (nákupov) s
       požiadavkami na environmentálne charakteristiky. V porovnaní so
       zákazkami, pri ktorých neboli uplatnené environmentálne
       charakteristiky sa na konci sledovaného časového obdobia
       (najvhodnejšie jeden rok) stanoví dosiahnutá percentuálna úroveň
       zelených zákaziek na papier a výrobky z papiera.
     * 
       Spotreba kancelárskeho papiera.
   Je dôležité sledovať spotrebu klasického bieleného papiera a spotrebu
   kancelárskeho papiera s podielom recyklovanej vlákniny zo zberového
   papiera (recyklovaného papiera) s cieľom porovnania a zhodnotenia
   dosiahnutej percentuálnej úrovne používania environmentálne
   vhodnejšieho recyklovaného papiera. Spôsob sledovania spotreby závisí
   od úradu, je možné napríklad vyhodnocovať počet spotrebovaných balíkov
   papiera za jednotku času na jedného pracovníka.
     * 
       Množstvo vytriedeného papierového odpadu.
       2. 
         Kancelárske potreby
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Za účelom zabezpečenia prevádzkovania úradu sa spotrebuje veľké
   množstvo kancelárskych potrieb, ktoré sú väčšinou ťažko recyklovateľné
   alebo dokonca nerecyklovateľné. Preto je potrebné dbať predovšetkým na
   ich dôsledný výber a pri obstarávaní zvážiť viaceré aspekty.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „kancelárske
           potreby“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch požadujte
       environmentálne charakteristiky.
   Z hľadiska životného prostredia je dôležité pri obstarávaní zvážiť
   nasledujúce charakteristiky:
       * 
         Druh a zloženie materiálu.
   Je vhodné obstarávať výrobky vyrobené z prírodných materiálov a
   materiálov, na spracovanie ktorých sa využíva nižšia spotreba energie.
   Odporúčajú sa produkty bez obsahu organických rozpúšťadiel, pretože
   znižujú znečistenie vzduchu v miestnosti. Použité farbivá by mali byť
   bez obsahu toxických kovov a karcinogénnych amínov a fenolov. Vo väzbe
   na odstránenie zdravotného rizika je vhodné preveriť označenie výrobku
   značkou “CE“.
       * 
         Povrchová úprava.
   Najvodnejšie je voliť nelakované drevené povrchy. Ak je lakovanie
   nevyhnutné, odporúča sa použitie vodou riediteľných lakov (s obsahom
   minimálne 10% rozpúšťadla) alebo tenkého práškového povrstvenia
   (kovy).
       * 
         Životnosť.
   Vo väzbe na ochranu životného prostredia sa odporúča nahradiť výrobky
   na jedno použitie výrobkami trvanlivými, čím sa zníži množstvo odpadu.
   Príklady odporúčaných vlastností kancelárskych potrieb:
     * 
       Časti písacích potrieb by mali byť vyrobené z dreva, prípadne z
       ocele, polyetylénu (PE) alebo polypropylénu (PP). Žiadna časť by
       nemala byť vyrobená z polyvinylchloridu (PVC),
       akrylonitrilbutadién styrénu (ABS) a polystyrénu (PS).
     * 
       Perá a fixy by mali byť doplniteľné náhradnými náplňami.
     * 
       Tonery do tlačiarní a kopírovacích zariadení by mali byť opätovne
       naplniteľné (recyklované).
     * 
       Korekčné laky by malo obsahovať kvapaliny na báze vody, prípadne
       etanolu bez konzervačných látok obsahujúcich aldehydy alebo ich
       zlúčeniny. Je vhodné vylúčiť požívanie korekčných rollerov, ktoré
       sú problematické vo väzbe na tvorbu odpadov.
   Tabuľka obsahujúca niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými
   sa možno stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Baliaci papier a vlnitá lepenka
   Systém Slovenskej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky
   „Environmentálne vhodný produkt“
   www.sazp.sk
   
   Písacie a kresliace potreby
   Lepenka a kartón zo zberového papiera a výrobky z nich
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Písacie potreby
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Kancelársky systém zložiek vyrobených z recyklovaného papiera
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Výrobky z recyklovaného kartónového papiera
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
     b. 
       Minimalizujte množstvo používaných kancelárskych potrieb a
       nepoužívajte zbytočne esteticky upravené potreby ako lakované
       alebo plastom laminované kancelárske spinky, špendlíky či kľúče.
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „kancelárske potreby“
   Ako bolo už viackrát spomenuté v prvom rade treba vykonať vstupný
   audit, ktorý by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „kancelárske potreby“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – environmentálne vhodný druh a zloženie materiálu (napríklad drevo,
   oceľ, PE, PP)
   Áno
   Nie
   – povrchová úprava musí byť šetrná k životnému prostrediu
   Áno
   Nie
   – životnosť a možnosť opätovného použitia výrobkov
   Áno
   Nie
   Požívate recyklované tonery do tlačiarní a kopírovacích zariadení?
   Áno
   Nie
   Sledujete spotrebu niektorých kancelárskych potrieb?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, vymenujte sledované kancelárske potreby a ich spotrebu* za
   posledný rok.
   – napríklad písacie potreby
    
   – napríklad tonery
    
   * spotrebu udávajte v kg alebo kusoch
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania:
     * 
       Zabezpečiť zaškolenie zamestnancov realizujúcich verejné
       obstarávanie na úrade o možnostiach uplatňovania zeleného
       verejného obstarávania pre danú skupinu produktov do 6 mesiacov.
     * 
       Zrealizovať prieskum technických zariadení, pri ktorých je možné
       používať recyklované tonery a zabezpečiť obstaranie týchto tonerov
       do 12 mesiacov.
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „kancelárske potreby“ sa
   odporúča sledovať predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Počet a celková hodnota uskutočnených zákaziek (nákupov) s
       požiadavkami na environmentálne charakteristiky.
     * 
       Spotreba vybraných kancelárskych potrieb (predovšetkým tonerov).
   Keďže indikátory sa sledujú vo väzbe na ciele, ktoré si úrad stanoví,
   ďalším merateľným ukazovateľom môže byť:
     * 
       Počet zamestnancov zaškolených o možnostiach realizácie zeleného
       verejného obstarávania skupiny produktov „kancelárske potreby“.
       3. 
         Nábytok
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   V kanceláriách trávia pracovníci priemerne 80 – 90% dňa a preto je
   potrebné venovať dostatočnú pozornosť výberu vhodného zariadenia
   pracovných miestností. Zdravé a estetické pracovné prostredie zvyšuje
   motiváciu a výkon zamestnancov.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „nábytok“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch požadujte
       environmentálne charakteristiky.
   Najvýznamnejšie environmentálne vplyvy pokrývajú nižšie uvedené
   kľúčové environmentálne charakteristiky:
       * 
         Druh a zloženie materiálov, z ktorých je nábytok vyrobený.
   Ide predovšetkým o definovanie požiadavky na drevo, plastové časti
   nábytku, povrchové nátery, lepidlá a tmely použité na výrobu nábytku.
         * 
           Použité drevené materiály a materiály vyrobené z dreva musia
           pochádzať z dreva z lesov riadených legálnym alebo udržateľným
           spôsobom.
         * 
           Všetky plastové diely ≥ 50g majú označenie, že sú určené na
           recykláciu podľa ISO 11469 alebo rovnocennej normy a nesmú
           obsahovať prídavky iných materiálov, ktoré bránia ich
           recyklácii.
         * 
           Výrobky použité pre povrchový náter nesmú obsahovať nebezpečné
           látky.
         * 
           Obsah prchavých organických látok (VOC) v lepidlách
           používaných pri montáži nábytku nesmie presiahnuť 10
           hmotnostných %.6
       * 
         Obalové materiály.
   Obal musí pozostávať z ľahko recyklovateľného materiálu a/alebo
   materiálov z obnoviteľných zdrojov prípadne musí mať viacúčelové
   použitie. Všetky obalové materiály by sa mali dať manuálne ľahko
   separovať na recyklovateľné časti pozostávajúce z jedného materiálu
   (napr. lepenka, papier, plast, textil).
       * 
         Trvanlivosť, opraviteľnosť, vhodnosť na použitie a ergonomika.
   Nábytok musí spĺňať príslušné normy kvality vo väzbe na použiteľnosť
   (napr. bezpečnosť, odolnosť proti oderu, pevnosť v ťahu, odolnosť
   proti svetlu, odolnosť voči oteru, deformácia tlakom, ergonomika).
   Tabuľka obsahujúca niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými
   sa možno stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Pevné podlahové krytiny
   Náterové farby a laky určené pre vnútorné použitie
   Nábytok (skupina vo vývoji)
   Environmentálna značka ES „Európsky kvet“ (European Flower)
   http://ec.europa.eu/environment/ecolabel
   
   Dosky na báze dreva
   Náterové látky
   Lepidlá a tmely (skupina v procese aktualizácie)
   Systém Slovenskej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky
   „Environmentálne vhodný produkt“
   www.sazp.sk
   
   Lepidla a tmely riediteľné vodou
   Náterové hmoty riediteľné vodou
   Kovový nábytok
   Tvrdé krytiny podláh, stien a pracovných plôch
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Okná
   Panely pre stavebný, dekoračný a nábytkársky priemysel
   Externý nábytok
   Nábytok
   Podlahové krytiny
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Náterové látky
   Laky a lakové nátery na tesnenie, zatieranie a impregnáciu dreva
   Drevený nábytok
   Drevo a výrobky z dreva
   Kancelárske stoličky, otočné kancelárske stoličky
   Textilné podlahové krytiny
   Pružné podlahové krytiny
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Laky s nízkymi emisiami
   Práškové laky
   Výrobky z odpadového kaučuku (podlahové krytiny)
   Drevené výrobky s nízkym obsahom formaldehydu
   Konštrukční materiály z recyklovaného papiera
   Drevené dosky s nízkymi emisiami
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
     b. 
       Podporujte lokálnych výrobcov nábytku, čím sa eliminuje negatívny
       vplyv dopravy na životné prostredie.
     c. 
       Na povrchovú úpravu drevených výrobkov je vhodné nahradiť laky
       špeciálnymi prostriedkami na báze prírodných látok.
   Takýmito špeciálnymi prostriedkami sú rastlinné oleje alebo rozpustený
   včelí vosk.
     d. 
       Pri ošetrovaní a udržiavaní nábytku používajte vodou riediteľné
       náterové hmoty a rozpúšťadlá.
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „nábytok“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „nábytok“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – použité drevené materiály musia pochádzať z dreva z lesov riadených
   legálnym alebo udržateľným spôsobom
   Áno
   Nie
   – požiadavky na plastové diely
   Áno
   Nie
   – výrobky použité pre povrchový náter nesmú obsahovať nebezpečné látky
   Áno
   Nie
   – požiadavky na obsah VOC
   Áno
   Nie
   – požiadavky na obalové materiály
   Áno
   Nie
   – trvanlivosť, opraviteľnosť, vhodnosť na použitie a ergonomika
   Áno
   Nie
   Preferujete pri výbere nábytku produkty lokálnych výrobcov?
   Áno
   Nie
   Používate na povrchovú úpravu nábytku a jeho ošetrovanie produkty
   šetrné k životnému prostrediu?
   Áno
   Nie
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v oblasti „nábytok“:
     * 
       Zabezpečiť zaškolenie zamestnancov realizujúcich verejné
       obstarávanie na úrade o možnostiach uplatňovania zeleného
       verejného obstarávania pre danú skupinu produktov do 6 mesiacov.
     * 
       Na povrchovú úpravu a ošetrovanie nábytku vylúčiť laky a hmoty
       obsahujúce olovo, kadmium a iné toxické kovy a prvky a zabezpečiť
       obstarávanie a používanie produktov šetrných k životnému
       prostrediu (priebežne podľa potreby).
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „nábytok“ sa odporúča sledovať
   predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Počet a celková hodnota uskutočnených zákaziek (nákupov) s
       požiadavkami na environmentálne charakteristiky.
   Keďže indikátory sa sledujú vo väzbe na ciele, ktoré si úrad stanoví,
   ďalším merateľným ukazovateľom môže byť:
     * 
       Počet zamestnancov zaškolených o možnostiach realizácie zeleného
       verejného obstarávania skupiny produktov „kancelárske potreby“.
       4. 
         Čistiace prostriedky a služby
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Pracie a čistiace prostriedky majú výrazný vplyv na životné
   prostredie, ako aj na zdravie a bezpečnosť práce. Mnohé môžu zanechať
   lesk a príjemnú vôňu, čo však nemusí mať s čistotou a hygienou nič
   spoločné. Preto je v rámci zeleného úradovania kladený dôraz na
   obstarávanie čistiacich prostriedkov šetrných k životnému prostrediu v
   kombinácii s uplatňovaním moderných pracovných metód.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „čistiace
           prostriedky a služby“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch čistiacich
       prostriedkov požadujte environmentálne charakteristiky.
   Najvýznamnejšie environmentálne vplyvy pokrývajú nižšie uvedené
   kľúčové environmentálne charakteristiky:
       * 
         Chemické zloženie čistiacich prostriedkov.
   Výrobok nesmie obsahovať fosfor, fosfáty a ďalšie prísady
   klasifikované konkrétnymi R vetami.Error: Reference source not found
       * 
         Obalové materiály.
   Všetky výrobky musia na obale uvádzať jasné pokyny na dávkovanie.
   Časti primárneho obalu sa musia dať od seba ľahko oddeliť na časti
   pozostávajúce z jedného druhu materiálu. Kartónový obal musí
   pozostávať z viac ako 80 % recyklovaného materiálu.
   Tabuľka obsahujúca niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými
   sa možno stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Univerzálne čistiace prostriedky a čistiace prostriedky pre sanitárne
   zariadenia
   Detergenty pre umývačky riadu
   Detergenty určené na ručné umývanie riadu
   Pracie prostriedky
   Environmentálna značka ES „Európsky kvet“ (European Flower)
   http://ec.europa.eu/environment/ecolabel
   
   Pracie detergenty na textílie
   Systém Slovenskej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky
   „Environmentálne vhodný produkt“
   www.sazp.sk
   
   Pracie prostriedky pre textílie
   Tekuté čistiace prípravky
   Tenzidové čistiace kozmetické prípravky
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Čistiace produkty
   Čistiace služby
   Detergenty pre umývačky riadu
   Detergenty určené na ručné umývanie riadu
   Priemyselné čistiace prostriedky
   Alternatívne produkty suchého čistenia
   Utierky a mopy z mikrovlákien
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Prostriedky na ručné umývanie riadu
   Prostriedky pre umývačky riadu
   Pracie prostriedky
   Čistiace prostriedky
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Pracie prostriedky
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
     b. 
       Vykonajte opatrenia na prevenciu znečistenia vhodnou organizáciou
       čistiacich služieb.
   V rámci úradu by mal byť stanovený presný plán upratovania a čistenia
   obsahujúci predovšetkým zoznam a presnú rozlohu upratovaných
   priestorov, časový harmonogram prác, používané čistiace prostriedky a
   spôsob ich dávkovania, používané pracovné pomôcky a odporúčané
   pracovné metódy.
   Všetci zamestnanci vykonávajúci čistiace služby sa musia pravidelne
   školiť o jednotlivých úlohách, ktoré vykonávajú. Toto školenie by sa
   malo vzťahovať na čistiace prostriedky, metódy, používané zariadenia a
   stroje, odpadové hospodárstvo a aspekty ochrany zdravia a bezpečnosti
   a ochrany životného prostredia.
     c. 
       Využívajte techniky upratovania šetrné k životnému prostrediu.
   Preferovať používanie znovu použiteľných utierok z mikrovlákien a
   napríklad techniky suchého čistenia na krytiny z linolea, ak je to
   vhodné.
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť „
           čistiace prostriedky a služby“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „čistiace prostriedky a služby“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – požiadavky na chemické zloženie čistiacich prostriedkov
   Áno
   Nie
   – požiadavky na obalové materiály
   Áno
   Nie
   Máte stanovený presný plán upratovania?
   Áno
   Nie
   Používate na dávkovanie čistiacich prostriedkov pomôcky ako dávkovacie
   uzávery, odmerky a podobne?
   Áno
   Nie
   Používate techniky čistenia a upratovania šetrné k životnému
   prostrediu?
   Áno
   Nie
   Zabezpečujete vstupné školenie a preškolenia personálu o
   environmentálne vhodných pracovných metódach upratovania vrátane
   informovania o možných rizikách používaných čistiacich prostriedkov?
   Áno
   Nie
   Sledujete spotrebu čistiacich prostriedkov?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, vymenujte sledované čistiace prostriedky a ich spotrebu* za
   posledný rok.
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v oblasti „čistiace prostriedky a služby“:
     * 
       Zabezpečiť zaškolenie zamestnancov o environmentálne vhodných
       pracovných metódach upratovania do 6 mesiacov.
     * 
       Využívaním techník čistenia a upratovania šetrných k životnému
       prostrediu a vhodným dávkovaním čistiacich prostriedkov znížiť
       spotrebu čistiacich prostriedkov o 10% za 12 mesiacov.
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „čistiace prostriedky a služby“
   sa odporúča sledovať predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Počet a celková hodnota uskutočnených zákaziek (nákupov) s
       požiadavkami na environmentálne charakteristiky.
     * 
       Počet zamestnancov preškolených o environmentálne vhodných
       pracovných metódach upratovania.
     * 
       Spotreba čistiacich prostriedkov.
       5. 
         Hospodárenie s vodou
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Voda je základnou podmienkou života a jednou z hlavných zložiek
   životného prostredia. Na Zemi je 1350 miliónov metrov kubických vody.
   Z toho je 97,2% slanej vody v oceánoch, 2,5% sladkej vody v ľadovcoch,
   0,009% vo sladkovodných jazerách, 0,0001 % vo vodných tokoch, 0,001% v
   atmosfére a 0,0005% v živých organizmoch.
   V zmysle Správy o vodnom hospodárstve v SR v roku 2007 bola spotreba
   pitnej vody v Slovenskej republike na jedného obyvateľa v roku 2007
   89,4 litra na deň. Pritom z celkového spotrebovaného množstva vody sa
   len malá časť využíva na pitie. Jedným zo spôsobov úspory pitnej vody
   je využívanie vody nižšej kvality (dažďová voda, filtrovaná použitá
   voda) na iné ako pitné účely, čím sa dosiahne úspora energie a látok
   potrebných na úpravu pitnej vody.
   Znižovanie spotreby vody vo všeobecnosti znamená úspory energie
   potrebnej na čerpanie, čistenie a rozvod vody, obmedzenie množstva
   odpadových vôd, ochranu vodných zdrojov nad nadmerným využívaním,
   menšie narúšanie ekosystémov a zníženie nákladov na vodné a stočné.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „hospodárenie s
           vodou“
     a. 
       Obstarávajte produkty šetriace vodu.
   Výraznú úsporu vody predstavuje napríklad používanie úsporných batérií
   (pákové batérie alebo batérie na fotobunku) a úsporného systému
   splachovania na WC (duálny systém splachovania alebo stop tlačidlo,
   ktoré umožňuje prerušenie splachovania v ľubovoľnej chvíli).
     b. 
       Realizujte opatrenia na šetrenie teplej vody.
   V prvom rade je potrebné správne nastaviť teplotu ohrievača, pričom za
   optimálnu sa považuje teplota 60°C. Pri ohreve vody v ohrievači
   dochádza k zväčšovaniu jej objemu, čo sa prejavuje kvapkajúcim
   poistným ventilom. Takto môže dôjsť k úniku až 1% zohrievaného objemu.
   Inštaláciou expanznej nádoby je možné odstrániť problém kvapkajúceho
   ventilu a zároveň šetriť vodu.
   K úspore teplej vody výrazne prispieva aj dobrá izolácia trubiek.
     c. 
       Využívajte dažďovú vodu.
   Keďže dažďová voda dochádza do kontaktu so strešnou krytinou,
   odpadovým potrubím je znečistená choroboplodnými zárodkami a preto je
   potrebné zaobchádzať s dažďovou vodou veľmi zodpovedne, aby nedošlo k
   ohrozeniu zdravia. Z hygienických dôvodov sa odporúča neskladovať
   dažďovú vodu v nádržiach príliš dlho, prípadne filtrovať dažďovú vodu
   pomocou špeciálnych filtrov zachytávajúcich nečistoty.
   Dažďovú vodu možno využiť na zavlažovanie, splachovanie WC, pranie,
   upratovanie a čistenie.
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „hospodárenie s vodou“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „hospodárenie s vodou“
   Obstarávate prípadne používate produkty šetriace vodou (úsporné
   baterie alebo systémy splachovania WC)?
   Áno
   Nie
   Máte nastavenú optimálnu teplotu ohrievania teplej vody?
   Áno
   Nie
   Máte dobre izolované trubky s teplou vodou?
   Áno
   Nie
   Je vaša organizácia napojená na systém využívania dažďovej vody?
   Áno
   Nie
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v oblasti „hospodárenie s vodou“:
     * 
       Vymeniť všetky systémy splachovania za duálne systémy splachovania
       do 24 mesiacov.
     * 
       Uskutočniť rekonštrukciu budovy, tak aby boli vybudované
       samostatné rozvody na využívanie dažďovej vody najneskôr do 36
       mesiacov .
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „hospodárenie s vodou“ sa
   odporúča sledovať predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Spotreba pitnej vody.
     * 
       Počet vymenených prostriedkov šetriacich vodu a množstvo
       ušetrených finančných prostriedkov vyplývajúcich z tohto
       opatrenia.
       6. 
         Energia
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Od roku 2002 do roku 2007 vzrástla celková spotreba elektrickej
   energie Slovenska priemerne ročne o 0,66%. Pre úrady, školy a
   domácnosti má úsporný prístup k spotrebe energie nielen
   environmentálne, ale aj ekonomické dôvody. Na zistenie aktuálneho
   stavu budovy z hľadiska energetických aj finančných úspor, je vhodné
   dať si urobiť energetický audit, ktorý odborne posúdi súčasný stav a
   navrhne možné zlepšenia v oblasti energie, rekonštrukcie a stavebných
   úprav. Mnohé opatrenia na zníženie spotreby energie si môže
   organizácia zaviesť aj bez auditu. Mali by sa týkať predovšetkým
   vykurovania a príprava teplej vody, vzduchotechniky
   elektrospotrebičov, elektroinštalácie a osvetlenie.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „energia“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní elektrickej energie požadujte
       percentuálny podiel energie vyrobenej z obnoviteľných zdrojov
       energie.
   Kľúčovou environmentálnou charakteristikou pre elektrickú energiu v
   rámci GPP je 50 % elektrickej energie vyrobenej z obnoviteľných
   zdrojov energie (OZE) a/alebo vysokoúčinnej kogenerácie.Error:
   Reference source not found
     b. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch elektrospotrebičov
       požadujte nízku spotrebu energie.
   U spotrebičov (napr. elektrické mrazničky, chladničky, práčky,
   klimatizačné jednotky a ďalšie), ktoré sú označené v rámci
   energetického štítkovania požadujte triedu, ktorá znamená vyššiu
   úsporu energie (A, A+).
     c. 
       Realizujte opatrenia na reguláciu vykurovania
       * 
         Zabezpečiť systém vykurovania s funkčnou mechanickou alebo
         automatickou reguláciou teploty.
       * 
         Kontrolovať teplotu a vlhkosť v miestnostiach pomocou teplomerov
         a vlhkomerov. Odporúčané teploty v obytnej miestnosti sú 21 – 22
         °C a vlhkosť vzduchu cca. 45 – 65%. Na chodbách a iných menej
         využitých priestoroch postačí teplota 16 – 18 °C.
       * 
         Vykurovať iba využívané priestory, v noci a cez víkendy
         nastavovať kúrenie na režim temperovania.
       * 
         Zabezpečiť správne umiestnenie nábytku, aby nebránil prenikaniu
         tepla z tepelného zdroja do miestnosti (napr. neumiestňovať
         stoly alebo skrinky pred radiátor).
       * 
         Pre zefektívnenie vykurovania je dôležitá dostatočná izolácia
         stien, okien, strechy aj podláh, aby nedochádzalo k zbytočným
         tepelným stratám.
     d. 
       Realizujte opatrenia v súvislosti s osvetlením.
     * 
       Obstarávajte a používajte úsporné žiarivky.
     * 
       Nezabúdajte vypínať svetlo pri odchode z miestnosti na dlhšiu
       dobu.
     * 
       Využívajte denné svetlo a nezaťahujte zbytočne rolety a žalúzie,
       aby ste museli svietiť.
   Tabuľka obsahujúca niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými
   sa možno stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike v
   súvislosti so spotrebou energie.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Svetelné zdroje
   Tepelné čerpadlá poháňané elektrinou, plynom a plynové absorpčné
   tepelné čerpadlá
   Environmentálna značka ES „Európsky kvet“ (European Flower)
   http://ec.europa.eu/environment/ecolabel
   
   Elektrické zdroje svetla
   Elektrické chladničky a mrazničky pre domácnosť
   Vykurovacie kotly na plynné palivá vybavené horákom s ventilátorom a
   atmosférickým horákom
   Systém Slovenskej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky
   „Environmentálne vhodný produkt“
   www.sazp.sk
   
   Televízne prijímače
   Chladničky, mrazničky a ich kombinácie
   Umývačky riadu pre domácnosť
   Vysávače pre domácnosť
   Elektrické svetelné zdroje
   Teplovodné kotly na plynné palivá vybavené atmosférickým horákom
   Teplovodné kotly na plynné palivá vybavené horákom s núteným prívodom
   Tepelne izolačné materiály zo zberového papiera
   Teplovodné kotly prietokové na plynné palivá do výkonu 50 kW
   Teplovodné kotly pre ústredné kúrenie na spaľovanie biomasy
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Umývačky riadu
   Pračky
   Chladničky a mrazničky
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „energia“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „energia“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – X% podiel elektrickej energie musí byť vyrobenej z OZE a/alebo
   vysokoúčinnej kogenerácie
   Áno
   Nie
   – pri nákupe elektrospotrebičov požadujete nízku spotrebu energie
   Áno
   Nie
   – pri nákupe žiariviek požadujete nízku spotrebu energie
   Áno
   Nie
   Aká je spotreba jednotlivých druhov energie?
   – elektrická energia
    [kWh]
   – plyn
    [m3]
   – pevné palivá
    [kg]
   Kontrolujete teplotu v kanceláriách používaním teplomerov, tak aby
   bola dodržiavaná optimálna teplota okolo 21°C?
   Áno
   Nie
   Kontrolujete vlhkosť v kanceláriách používaním teplomerov, tak aby
   bola dodržiavaná optimálna vlhkosť 45 – 65%?
   Áno
   Nie
   Máte dostatočne izolované steny, okná, strechu a podlahy, tak aby
   nedochádzalo k úniku tepla?
   Áno
   Nie
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v tejto oblasti:
     * 
       Obstarávať elektrickú energiu tak, aby 50 % pochádzalo z
       obnoviteľných zdrojov energie (OZE) a/alebo vysokoúčinnej
       kogenerácie (zabezpečiť do 12 mesiacov).
     * 
       Zabezpečiť teplomery a vlhkomery do všetkých kancelárií do 6
       mesiacov.
     * 
       Realizovať zateplenie budovy a výmenu okien za účelom vyššej
       úspory energie najneskôr do 36 mesiacov.
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „energia“ sa odporúča sledovať
   predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Spotreba elektrickej energie.
       7. 
         Kancelárska technika
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Kancelárska technika je v súčasnosti neodmysliteľnou súčasťou
   prevádzky každého úradu. Sprievodným javom rozvoja techniky je však
   nárast množstva elektronického odpadu, ktorý stále akceleruje, pretože
   doba používania kancelárskych prístrojov sa skracuje. Preto je veľmi
   dôležité hodnotiť vplyv kancelárskej techniky na životné prostredie
   počas celého životného cyklu (dizajn, výroba, montáž zariadenia,
   prevádzkovanie a údržba, likvidácia odpadov).
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „kancelárska
           technika“
     a. 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch kancelárskej techniky
       požadujte environmentálne charakteristiky.
   Najvýznamnejšie environmentálne vplyvy pokrývajú nižšie uvedené
   kľúčové environmentálne charakteristiky:
       * 
         Všetky zariadenia musia spĺňať najnovšie normy energetickej
         účinnosti značky ENERGY STAR7.
       * 
         Osobné počítače a notebooky musia byť konštruované tak, aby bola
         pamäť ľahko prístupná a dala sa vymeniť, aby bol vymeniteľný
         pevný disk a jednotka CD a/alebo DVD, ak sú k dispozícii.
       * 
         Prístroje s funkciou tlače s maximálnou prevádzkovou rýchlosťou
         viac ako 45 strán za minútu pre papier formátu A4 musia byť
         vybavené automatickým zariadením na obojstranné kopírovanie.
         Všetky ostatné prístroje s nižšou maximálnou prevádzkovou
         rýchlosťou musia ponúkať minimálne možnosť manuálneho nastavenia
         (kopírovacie zariadenia) alebo možnosť obojstrannej tlače na
         papieri formátu A4 na báze dodatočného softvéru (tlačiarne,
         multifunkčné zariadenia).Error: Reference source not found
   Ďalšou významnou environmentálnou charakteristikou, ktorú je vhodné
   zahrnúť do požiadaviek pri verejnom obstarávaní je kompatibilita
   zariadenia s recyklovaným papierom a recyklovanými tonermi.
   Tabuľka obsahujúca niektoré typy environmentálnych označení, s ktorými
   sa možno stretnúť na produktoch predávaných v Slovenskej republike.
   Typ environmentálnej značky
   Skupina produktov
   Zdroj podrobných informácií
   
   Osobné počítače
   Prenosné počítače
   Televízory
   Environmentálna značka ES „Európsky kvet“ (European Flower)
   http://ec.europa.eu/environment/ecolabel
   
   Multifunkčné kancelárske prístroje
   Kopírky
   Tlačiarne
   Prenosné počítače
   Systém Českej republiky pre udeľovanie environmentálnej značky „Ekologicky
   šetrný výrobek“
   www.ekoznacka.cz
   
   Počítače
   Kopírky
   Tlačiarne a faxy
   Tonerové kazety
   Nordický systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Nordic Swan“
   www.svanen.nu
   
   Tonerové kazety
   Rakúsky systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Umweltzeichen“
   www.umweltzeichen.at
   
   Kopírky
   Tlačiarne
   Prenosné počítače
   Faxy
   Multifunkčné zariadenia
   Tonerové kazety
   Nemecký systém pre udeľovanie environmentálnej značky „Blauer Engel“
   www.blauer-engel.de
   Aktualizované: júl 2009
     b. 
       Realizujte opatrenia na zníženie spotreby energie.
         * 
           Na noc a počas víkendov počítač vypojte z elektrickej siete
           kvôli spotrebe energie v stand by móde – na vypnutie viacerých
           kancelárskych prístrojov sú ideálne zásuvkové lišty s
           vypínačom.
         * 
           Počítač, monitor aj reproduktory vypínajte vždy, keď nie sú v
           prevádzke, prípadne ich prepnite do režimu spánku (počas
           dlhšej prestávky, obeda či schôdze).
         * 
           Nastavte si napájanie monitora so šetrením energie.
         * 
           Aktivujme si na počítači tmavý šetrič obrazovky (blank), ktorý
           je účinnejší ako obrázkové a interaktívne šetriče.
     c. 
       Zabezpečte zneškodnenie starého zariadenia v sieti odberných
       miest, zberných dvorov v obciach a mestách.
   V súčasnosti funguje aj spätný odber (odovzdanie starého
   elektrospotrebiča pri kúpe nového v predajni).
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „kancelárska technika“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „kancelárska technika“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – plnenie najnovších noriem energetickej účinnosti značky ENERGY STAR
   Áno
   Nie
   – požiadavka na vymeniteľnú pamäť, pevný disk, mechaniku CD a DVD pri
   osobných počítačoch a notebookoch
   Áno
   Nie
   – zariadenia s funkciou tlače musia poskytovať obojstrannú tlač,
   prípadne možnosť manuálneho nastavenia alebo možnosť obojstrannej
   tlače na báze dodatočného softvéru
   Áno
   Nie
   – kompatibilita zariadenia s recyklovaným papierom a recyklovanými
   tonermi
   Áno
   Nie
   Druh kancelárskej techniky
   Počet kusov
   Je aktivovaná funkcia úspory energie? (uveďte počet kusov)
   Sú prístroje pri nepoužívaní vypnuté? (uveďte počet kusov)
   Majú prístroje vymeniteľné časti, príp. sú dovybaviteľné? (uveďte
   počet kusov)
   Je zabezpečená možnosť likvidácie odpadov certifikovanou organizáciou?
   (počet kusov)
   Áno
   Nie
   Áno
   Nie
   Áno
   Nie
   Áno
   Nie
   Osobný počítač
   Notebook
   Monitor
   Kopírka
   Tlačiareň laserová
   Tlačiareň ihličková
   Fax
   Skener
   Multifunkčné zariadenie
   Iné
   Spotrebiče so
   „stand by“ režimom
   Počet kusov
   Sú prístroje pri nepoužívaní vypnuté? (uveďte počet kusov)
   Je zabezpečená možnosť likvidácie odpadov certifikovanou organizáciou?
   (počet kusov)
   Áno
   Nie
   Áno
   Nie
   Audiotechnika
   Televízor
   Dataprojektor
   Videoprehrávač (rekordér)
   Iné
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v tejto oblasti:
     * 
       Stanoviť interné pravidlá pre zaobchádzanie s kancelárskou
       technikou vo väzbe na spotrebu energie a zaškoliť všetkých
       zamestnancov do 12 mesiacov.
     * 
       Výmena starých tlačiarní za zariadenia s funkciou obojstrannej
       tlače (priebežne podľa ukončenia životnosti starých zariadení).
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „kancelárska technika“ sa
   odporúča sledovať predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Počet a celková hodnota uskutočnených zákaziek (nákupov) s
       požiadavkami na environmentálne charakteristiky.
       8. 
         Odpady
         1. 
           Prečo riešiť túto oblasť v rámci zeleného úradovania?
   Zákon o odpadoch charakterizuje odpad ako „hnuteľnú vec, ktorej sa jej
   držiteľ zbavuje, chce sa jej zbaviť alebo je v súlade so zákonom či
   osobitnými predpismi povinný sa jej zbaviť„ Odpady sú každodennou
   súčasťou života a výrazne vplývajú na životné prostredie. Neuvážené
   nakladanie s odpadmi zaťažuje životné prostredie, či už priamo
   zamorením pôdy, vody, vzduchu, skládkami a spaľovňami, či nepriamo
   zvýšenou ťažbou surovín, využitou energiou, či nárastom dopravy.
   Množstvo odpadov v priemyselných krajinách neustále narastá. Produkcia
   tuhého komunálneho odpadu v Slovenskej republike predstavovala za rok
   2007 asi 310kg na jedného obyvateľa. Navyše ku každému kilogramu
   domového odpadu treba prirátať ďalších 14kg priemyselného odpadu a 1kg
   nebezpečného odpadu, ktoré vznikli pri jeho výrobe.
   Je veľmi dôležité zodpovedne pristupovať k problematike odpadov,
   predovšetkým obmedzovaním ich vzniku, triedením a recykláciou.
         2. 
           Hlavné zásady zeleného úradovania pre oblasť „odpady“
     a. 
       Obmedzujte množstvo odpadov.
     * 
       Pri verejnom obstarávaní a priamych nákupoch požadujte väčšie
       balenia, obaly z recyklovaných materiálov a zariadenia, pri
       ktorých je možné vymeniť opotrebované časti.
     * 
       Používajte prostriedky, ktoré je možné po spotrebovaní opätovne
       doplniť. Vylúčte produkty na jedno použitie.
     * 
       Preferujte zariadenia, ktoré sú napájané priamo zo siete, čím sa
       vyhnete používaniu batérií a akumulátorov.
     b. 
       Zaveďte si systém triedenia odpadov.
         * 
           V prvom rade je potrebné určiť a menovať osobu, ktorá bude za
           zavedenie a fungovanie systému triedenia odpadov zodpovedná.
           Odporúča sa presne definovať tento systém v rámci interných
           predpisov organizácie ako povinnosť pre všetkých zamestnancov.
           Povinnosťou menovaného zamestnanca by mal byť aj dozor nad
           realizáciou samotného triedenia, preškoľovanie zamestnancov a
           upozorňovanie na vzniknuté nedostatky.
         * 
           Stanovte si, ktoré druhy odpadu budete triediť. Odporúča sa
           triediť prinajmenšom papier, plasty, PET fľaše, nápojové
           obaly, sklo, hliník, železo a biologický odpad. V rámci celej
           budovy by mala byť minimálne jedna zberná nádoba na batérie a
           akumulátory, nebezpečný odpad a chemický odpad.
         * 
           Stanovte vhodné umiestnenie zberových nádob v budove. Tieto by
           mali byť umiestnené tak, aby boli prístupné pracovníkom úradu,
           personálu zabezpečujúcemu upratovanie, ako aj návštevníkom
           úradu. V prípade, že sa v blízkosti Vašej organizácie nachádza
           iba veľká zberná nádoba na zmiešaný odpad, požiadajte
           príslušný mestský úrad alebo organizáciu zabezpečujúcu zber a
           prepravu odpadov.
         * 
           Informujte všetkých pracovníkov o systéme triedenia odpadov.
           Dôležité je preškoliť personál zabezpečujúci upratovanie o
           umiestnení nových nádob, o druhoch triedeného odpadu a
           predovšetkým o tom, čo do ktorej nádoby patrí, aby bol
           personál schopný v prípade omylu odpad správne pretriediť. Je
           dôležité zabrániť tomu, aby bol vytriedený odpad zosypávaný a
           vyhadzovaný do kontajnera na zmiešaný odpad.
         3. 
           Postup zavedenia a realizácie zeleného úradovania pre oblasť
           „odpady“
   Vstupný audit by mal zhromaždiť informácie z oblastí uvedených v
   tabuľke.
   Vstupný audit pre oblasť „odpady“
   Využívate v procese verejného obstarávania požiadavky na
   environmentálne charakteristiky?
   Áno
   Nie
   Ak ÁNO, ktoré environmentálne charakteristiky požadujete?
   – dodávky vo väčších baleniach
   Áno
   Nie
   – obaly z recyklovaných materiálov
   Áno
   Nie
   – možnosť vymeniť opotrebované časti zariadení
   Áno
   Nie
   Používajte prostriedky, ktoré je možné po spotrebovaní opätovne
   doplniť?
   Áno
   Nie
   Preferujte zariadenia, ktoré sú napájané priamo zo siete?
   Áno
   Nie
   Triedite tieto druhy odpadov?
   – papier
   Áno
   Nie
   – plasty
   Áno
   Nie
   – hliník
   Áno
   Nie
   – železo
   Áno
   Nie
   – biologický odpad
   Áno
   Nie
   – nebezpečný odpad
   Áno
   Nie
   – iné
   Áno
   Nie
   Na základe vstupného auditu si úrad zvolí ciele a opatrenia, pomocou
   ktorých možno ciele dosiahnuť. Príklady cieľov na zvýšenie úrovne
   zeleného úradovania v oblasti „odpady“:
     * 
       Zaviesť systém triedenia odpadov do 6 mesiacov.
     * 
       Zabezpečiť umiestnenie veľkých zberových nádob na triedenie odpadu
       v blízkosti budovy úradu do 6 mesiacov.
   Plnenie stanovených cieľov a opatrení je potrebné pravidelne
   monitorovať a vyhodnocovať. Pre oblasť „odpady“ sa odporúča sledovať
   predovšetkým tieto kľúčové indikátory:
     * 
       Množstvo vytriedeného odpadu v jednotlivých komoditách (papier,
       plasty, atď.).
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