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I, UvoD

V souCasné dobé jsme v celosvétovém meéritku svédky procesu, kdy stale vice podnikd,
instituci i jednotlivcl projevuje rostouci zajem o otazky vlivu svych cinnosti, sluzeb a vyrobkd
na Zivotni prostredi. Posun je znatelny jak v oblasti prdmyslové vyroby, kde podniky kladou
stale vétsi dlraz na dobry environmentalni profil, tak v oblasti chovani jednotlivc, kde se
projevuje napfriklad rostouci ochotou tfidit odpad.

Vyznamnou roli v tomto procesu by mély hrat urady jako organy statni spravy a samospravy.
Tyto instituce zodpovidajici za kvalitni Zivotni prosttedi ve své Gzemni plsobnosti a dohliZejici
na dodrZovani a napliovani zakond v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi by mély jit
prikladem vSsem obc¢anlim a firmam v oblasti environmentalné ptiznivého provozu. Rizenim
svych aktivit by se mély snazit snizovat vlivy na prostfedi a prokazat svdj dobry
environmentalni profil.

Prichod na Gfad by mélo byt pro obcany i reprezentanty rliznych sdruZeni a firem inspiraci
v otdzce environmentalné priznivého chovani. Vzdyt' jen tézko je mozno kritizovat nebo
pokutovat Spatné tridéni odpadu v kontrolovanych firmach, jestlize neni odpad kvalitné
tfidén na samotném Uuradé. Jen téZko je mozno hovofit o nutnosti opatfeni pro Usporu
energie, jestlize samotny Ufad Zadna opatreni neprovedl. Jestlize chce nékdo ovliviiovat
druhé, musi jit predevsim sam prikladem jak to délat spravné.

Zavedeni environmentalné priznivého provozu na Ufadech mlze znamenat rovnéz Usporu
provoznich nakladd. Jedna se napriklad o Uspory ve spotfebé energie, chemickych latek
pouzivanych jako Cisticich pripravkdl nebo o Uspory v mnozstvi spotfebovaného
kancelafského papiru. Vybérem vhodnych vyrobk( je navic mozno ovlivnit trh smérem k
environmentalné priznivym vyrobklm. Vefejné instituce patfi obecné k nejvétSim
spotiebiteldm v Evropé a tim, Ze vyuZiji svoji kupni silu ve prospéch environmentdiné
Setrného zboZi a sluzeb, mohou trh ovlivnit v jejich prospéch a prispét tak vyznamné
k udrZitelnému rozvoji.

Co je environmentalné priznivy provoz uradu?

Za timto terminem mdZeme najit environmentalné priznivé chovani instituci financovanych
z vefejnych prostiedkd. Volba konkrétnich opatteni zavisi na lokalnich podminkach a situaci
v dané instituci. PFi zavadéni konkrétnich opatfeni by méla byt respektovana preventivni
ochrana zivotniho prostredi, Setfeni zdrojU, tfidéni a predchazeni vzniku odpadl, omezovani
zatéze zivotniho a pracovniho prostfedi nebezpecnymi latkami a podpora vyuzivani lokalnich
zdroj(.

Co Vam to prinese?
« ochranu Zivotniho prostredi
+ kvalitnéjsi pracovni prostredi a tim i ochranu Vaseho zdravi
« mdZe znamenat Uspory naklad{
+ pozitivni priklad pro oblany, urady a dalsi instituce
+ podpora ekologicky Setrnych vyrobkd
+ podpora mistnich produktl a vyrobcli
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II. OBLASTI PRO ZAVEDENI ENVIRONMENTALNE PRIZNIVEHO
PROVOZU URADU

1. Uspory energie, ochrana ovzdusi

1.1.Uspory energie

Jednou z dilezZitych oblasti environmentalné priznivého provozu Gfadu majici rovnéz dobrou
financni navratnost je oblast energetickych Uspor. Hlavni ¢ast spotfeby energie predstavuje
v kancelafich stejné jako v domacnostech vytapéni mistnosti. Nejdllezit&jSimi faktory
majicimi vliv na spotfebu tepla jsou okna, izolace, pfizplsobeni vytapéni prostor jejich vyuZiti
(napr. vytapéni v noci a o vikendech) a teplota na kterou jsou mistnosti vytapény. Uspory
energie jsou rovnéz spjaty s ochranou ovzdusi, jelikoz snizeni spotfeby energie znamena
Uspory ve spotrebé paliva. Zvlasté v radé starSich budov znacna Cast tepla unikd zejména
$patné izolovanymi zdmi a okny.

Vyznamnym nastrojem pro vyhodnoceni moznosti Uspor a jejich navratnosti je energeticky
audit. Energeticky audit ma za cil zmapovat soucasny stav energetického hospodareni
daného objektu, identifikovat potencidl energetickych Uspor, navrhnout mozna opatfeni k
jejich dosazeni a zhodnotit ekonomickou navratnost téchto opatreni. Energeticky audit, je-li
kvalitné zpracovan, posoudi stavajici situaci, odhali slaba mista a navrhne, kudy by se
energetické Uspory mély ubirat. Energeticky audit by mél predchazet veskerym planovanym
investi¢nim akcim, aby bylo mozno na zakladé jeho vysledkl stanovit prioritni opatteni
s nejlepsi navratnosti vioZzenych financnich prostredka.

Organizacni opatreni:

- Hledisko energetickych Uspor zahrnout do pravidel nakupu
Jedna se o zahrnuti pravidel nakupu energeticky Setrnych spotiebicl jako napf. energeticky
ucinnéjsi  vypocetni techniku, energeticky Uspornych svitidel atd. do pravidel nakupu
organizace. Organizace napf. mlze v pravidlech stanovit, Ze bude nakupovat pouze vyrobky

avv7

vyrobku)

- Vypinani spotfebicl
V ramci pravidel pro zaméstnance Ufadu by zaméstnavatelem mélo byt stanoveno a
kontrolovano ddsledné vypinani veskerych elektrickych spotrebicli, které nejsou v provozu.
Pozornost je potfeba vénovat i spotfebicim uvedenym do klidového rezimu (tzv. stand-by
mode). Spotrebite spotfebovavaji v tomto klidovém stavu energii bez uzitku, proto je
vhodnéjsi je uplné vypinat.

- Vytapéni
Kazdy stupen teploty v mistnosti smérem dolli mlze znamenat Usporu az 6% energie.
Organizace by méla stanovit optimalni teplotu kazdé mistnosti z hlediska tepelné pohody a
teplotu v mistnostech regulovat pomoci nastaveni termostatickych ventild. Jako optimalni
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teplota pro administrativni praci se sice stanovuje teplota vzduchu 21°C (pfi relativni vihkosti
40-60%), ale hodné zaleZi rovnéz na teploté stén, na intenzité vétrani, i na pripadné fyzické
namaze pracovnikd. V topné sezoné je z hlediska Uspor energie nejvhodnéjsi kratké a
intenzivni vétrani (3 az 4 x denné na 10 az 15 min.). Timto zplsobem se ochladi pouze
vzduch, zatimco stény zlstanou teplé. Uspora energie predstavuje priblizné 10%.

Usporu tepla znamend rovnéz zatahovani Zaluzii nebo zavésd (zavésy nesmi presahovat pres
topna télesa!), ¢imz Ize omezit Unik tepla oknem. Vyznamnou Usporu tepla predstavuje
snizovani teploty v Uradech na nocni dobu a vikendy, kdy je mozno teplotu v mistnostech
snizit az na 17°C a uspofit tak vyznamné mnozstvi energie.

Snadna a levna investicni opatreni:

- Utésnéni dvefi a oken
V pripadé starych oken a dvefi existuji vétSinou znacné rezervy v omezeni prostupu tepla
zabudovanym oknem (prosklenou naplni, ramem, osazenim) a v provzdusnosti
zabudovaného okna. Nejjednodussim, nejméné nakladnym opatfenim je utésnéni netésnosti
pomoci izolacnich paskd. U starsSich drevénych zdvojenych oken tak Ize snizit Unik tepla okny
az na polovinu.

- Odstranéni prekazek v cirkulaci tepla
Odstranéni prekazek v cirkulaci tepla ve vnitfnim prostoru (napr. kryty topnych téles,
nabytek nebo dekorace) je dllezitym faktorem pro rovnomérné rozprostfeni tepla po
mistnosti. Pfekazky v cirkulaci tepla zplsobuiji, Ze se teplo nedostava do vzdalenéjsich mist
od topnych téles. V disledku tohoto efektu pro zvyseni teploty v mistnosti zaméstanci
zbytecné zvysuiji teplotu u topnych téles, pricemz toto teplo pak ve zvySené mire unika zdmi
a okny mimo budovu.

- Montaz termoventilt na topeni
Jednim z jednoduchych, relativné levnych a ddleZitych opatfeni je regulace vytapéciho
systému prostfednictvim termostatickych ventild. Termostatické ventily umoziuji nastavit
teplotu v mistnosti na pozadovanou hodnotu a nestava se tak, Ze je v mistnosti zima nebo
pretopeno. Termostatické ventily se montuji na topné systémy a pfi regulaci teploty se
oteviraji a uzaviraji automaticky. Montaz termostatisckych ventilli mdZe znamenat Usporu az
15% energie.

Obrazek €.5: Termostaticky ventil

- Osvétleni mistnosti
Pri sviceni by mély byt voleny vhodné energeticky Usporné zarivky a Zarovky. Sporivé
zarovky totiZz nejenze spotrebovavaji méné energie, ale rovnéz maji vyrazné delSi Zivotnost.




Environmentalné pfiznivy provoz Gradu - metodika obcim

Kompaktni zafivka usetfi v porovnani s obydejnou Zarovkou az 80% elektfiny. Usporné
zarivky se vyplati instalovat vSude tam, kde se sviti v prdiméru aspor hodinu denné.

)
s

Obrazek ¢.6: Fluorescencni zarovka

- Energeticky efektivni spotiebice
Dllezitym opatfenim v organizacich je pouZivani pouze energeticky Setrnych spottebicd.
Orientaci pfi volbé takovychto spotfebiCl umoznuje jejich energeticky Stitek. Starsi
spotfebie by mély byt postupné nahrazeny novymi oznaenymi pismenem A na
energetickém Stitku, coz jsou energeticky nejuspornéjsi spotrebice.

- Montaz pohybovych cidel
V mistnostech jako jsou kuchynky, toalety, chodby apod. je vhodné nainstalovat u svétel
pohybova cidla. Timto opatfenim se zamezi zbyte¢nému sviceni v dobé, kdy tyto prostory
nejsou vyuzivany. Je to jednoduché a relativné levné opatreni, které vede ke snizeni
spotreby elektrické energie.

Narocnéjsi a drazsi investicni opatreni

- Nahrada starych oken novymi s izolacnim dvojsklem

Starymi okny vzdy unika velké mnozstvi tepla. Nova moderni okna izoluji vice nez dvakrat
lépe nez ta, na kterd jsme u starSich budov zvykli. Okna jsou nabizena s rlznymi typy
dvojskel, pricemz rozdil mezi nejlevnéjsim a nejdrazsim typem je asi 20% ceny okna. Naproti
tomu rozdil v izolacni schopnosti je az dvojnasobny. Méli bychom tedy vzdy dat prednost
kvalitnimu dvojsklu s mezerou mezi skly plnénou argonem nebo jinym inertnim plynem.
DlleZité je, aby vnitfni sklo dvojskla bylo opatfeno pokovenim (selektivni vrstvou), které
dokaze odrazet teplo zpét do mistnosti.

- Zatepleni zdiva

Prdniku tepla obvodovym plastém budovy nelze nikdy zcela zabranit, ale Ize ho znacné snizit.
Toho Ize docilit efektivni izolaci. Pro vétsinu budov je nejvhodnéjsi pouzit venkovni zatepleni.
Zejména u panelovych budov je to i U¢inna cesta k prodlouZeni Zivotnosti domu. Zatepleni
chrani budovu v zimé pred mrazem a v lété pred slunecnim zarem, takze klesne namahani
plasté budovy tepelnou roztaznosti. Zateplenim se potlaci i tepelné mosty ve sparach a pfi
spravném navrhu i u okennich otvorll. NejCasté€ji pouZivana technologie, je vnéjsi kontaktni
zatepleni. Spociva v nalepeni desek z polystyrenu nebo mineralni vaty na sténu. Na izolant se
nanasi stérkova omitka, ktera je na vybér v mnoha barvach i strukturach povrchu. Venkovni
zatepleni Ize pouzit i pro domy se Clenitéjsi fasadou.

Pokud neni mozné zateplit dim zvenku (tfeba kvdli historicky cenné fasadé), Ize uvazovat o
vnitfnim zatepleni. Vnitfni zatepleni mize spocivat v pfizdéni stavajici zdi tepelné-izolacnim
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materidlem nebo i ve vybudovani nové vnitfni stény s izolaci v meziprostoru. Jelikoz vnitini
zatepleni ubere prostor v disledku tloustky izolace (15 az 20 cm), je vZzdy kompromisem
mezi pozadavkem na Usporu tepla a velikosti vnitfniho prostoru.

- Zatepleni stfechy
Zatepleni strechy je z hlediska energetickych Uspor stejné vyznamné jako zatepleni zdiva.
Tyka se zejména starSich Sikmych i plochych stfech. Jako tepelna izolace se v Sikmych
stfechach nejCasté&ji pouzivaji materidly na bazi mineralni viny. Druhou skupinou materiall
jsou izolace na bazi plastd (polystyrén nebo desky z polyuretanové pény). NejCasté&ji
realizovanou konstrukéni variantou zatepleni Sikmé stfechy je stfecha dvouplastova nebo
trojplastova s tepelnou izolaci mezi krokvemi a s pridanou tepelnou izolaci pod krokvemi.

- Instalace fotovoltaickych ¢lankd
Fotovoltaicka zafizeni predstavuji jednoduchy a elegantni zplsob, jak slunecni paprsky
preménit na elektfinu. Pracuji na principu fotoelektrického jevu: Castice svétla - fotony -
dopadaiji na ¢lanek a svou energii z ného "vyrazi" elektrony. Polovodicova struktura ¢lanku
pak usporadava pohyb elektronll na vyuzitelny stejnosmérny elektricky proud. Se stejnymi
zakladnimi stavebnimi prvky - solarnimi ¢lanky - je mozné realizovat aplikace s nepatrnym
vykonem (napajeni kalkulacky) az po elektrarny s vykony v MW.

Fotovoltaicky zdroj elektfiny Ize pouZit pro dodavku do distribucni sité. U nas zatim pracuje
jen nékolik takovych experimentalnich zarizeni. Castéji se toto zapojeni vyuziva v budovach,
kdy fotovoltaika napaji prednostné spotrebice v domé. U pfipojenych spotiebicli se pak klade
dliraz na nizkou spotfebu energie - ¢im mensi spotfeba, tim mensi a levnéjsi pak je i
fotovoltaicky systém. Trh nabizi nejrliznéjsi spotrebite konstruované na stejnosmérny proud,
od zarivek po chladnicky.

Vice Ize o moznostech Uspor energie zjistit napf. na www.ekowatt.cz nebo
www.setrimeenergii.cz.

1.2. Ochrana ovzdusi

Ochrana ovzdusi v pravém slova smyslu se tyka predevsim aradl, ve kterych jsou
instalovany zdroje znecistovani ovzdusi. Jedna se zejména o kotelny pro vytapéni budovy a
pfipravu teplé vody. Tyto Gfady mohou ovlivnit mnozstvi produkovanych emisi a zaroven tak
ovlivnit imisni situaci v daném misté. Mnozstvi emisi uvolfovanych do ovzdusi ovliviuje
nejen volba paliva, ale i stafi a kvalita kotle nebo péce o spalovaci zafizeni a spalinové cesty.
K environmentalnim aspektdm Ufadu souvisejich s ochranou ovzdusi patfi i vstficnost
k environmentalné priznivym zplsoblm dopravy zaméstnancl a navstévnikd jako napr.
vybudovani mistnosti nebo pristfesku pro odkladani jizdnich kol.

Organizacni opatreni:

- Provoz kotle v souladu s pravidly
K zajisténi minimalizace tvorby emisi u stavajicich kotll je potfeba dodrZovat organizacni
opatfeni jako spalovani pouze predepsaného paliva a provozovani kotle na projektovany
vykon. Dllezitym opatfenim je rovnéz pravidelné sefizeni spalovaciho zafizeni a Cisténi a
kontrola spalinovych cest. U malych zdrojd znecistovani ovzdusi, jakymi jsou vétSinou
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kotelny u jednotlivych domd, pozaduje zakon pro zajisténi minimalizace tvorby emisi
nejméné jedenkrat za dva roky zjiStovat prostrednictvim opravnéné osoby méreni Gcinnosti
spalovani, méreni mnoZzstvi vypousténych latek a kontrolu spalinovych cest.

- Nakup zelené energie
Nékteré distribucni spolecnosti nabizeji svym zakaznikdm moznost nakupu tzv. zelené
energie. Jedna se o o elektfinu vyrobenou z obnovitelnych zdrojd energie jako je voda, vitr,
slunce nebo biomasa. Ufad tak nakupem zelené energie mdze podporit dale rozvoj oblasti
alternativnich zdrojd.

Investicni opatreni:

- Volba vhodného paliva

Zakladnim opatrenim z hlediska minimalizace tvorby emisi je volba vhodného paliva. Palivem,
které produkuje na jednotku vyrobeného tepla daleko nejméné emisi je zemni plyn. Zemni
plyn v porovnani s ostatnimi palivy produkuje minimum oxidu sifi¢itého, tuhych latek, oxidl
dusiku i uhlovodik@. Jeho jedinou nevyhodou, jako fosilniho paliva, je produkce nového CO,
jako vyznamného sklenikového plynu pfispivajicimu ke sklenikovému efektu. Alternativou
k plynu proto miZze byt kotel na biomasu, ktery nevnasi do prostfedi zadné dalsi pridané
emise CO, (jedna se o CO,, ktery rostliny béhem vegetacniho cyklu odebraly z ovzdusi),
oproti plynu vSak produkuje vice ostatnich druh{ emisi.

- Instalace moderniho kotle s vysokou ucinnosti

Moderni kotle na jakékoliv druhy paliva maji podstatné vyssi Gcinnost neZz kotle staré. To
znamena, ze ze stejného mnozstvi paliva dokazi vyrobit vice tepla. V pfipadé, Ze urad je
vytapén starsSim kotlem, je vhodné provést kalkulaci, zda se nevyplati vyména za novy kotel
s vyssSi ucinnosti. Novym nizkoteplotnim nebo kondenza¢nim kotlem mdZete dosahnout az
Ctvrtinové Uspory nakladl na vytapéni. V pripadé rekonstrukce celého topného systému je
vhodné zvazit instalaci tzv. ekvitermni regulace, ktera fidi topeni efektivnéji podle venkovni
teploty.

2. Ochrana vod

2.1. Uspory vody

Vramci provozu Ufadl je voda spotfebovévana zejména v ramci socidlniho zazemi na
toaletach a pfi myti rukou. Cast vody je pouzivana rovnéz jako voda pitna, voda na myti
nadobi a voda na uklidové prace. Environmentalné priznivy provoz Uradu v oblasti nakladani
s vodami by mél byt zaméfen prevazné na Uspory vody a rovnéZz na minimalizaci jejiho
znecisténi s ohledem na nasledny Cistici proces na komunalnich Cistirnach odpadnich vod.
Uspor vody Ize dosahnout zejména organizacnimi a technickymi opatrenimi, vyznamnou roli
vSak hraje rovnéz vychova zaméstnancl Uradu k Setrnému nakladani.
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Organizacni opatreni:

- Pravidelné kontroly zarizeni
Vyznamnym organizacnim opatfenim z hlediska Uspor vody je pravidelna kontrola stavu
zarizeni. Jednd se zejména o pravidelné kontroly stavu umyvadel a toalet z hlediska
moznych Ukapd nebo jejich protékani. V pripadé zjisténych zavad je potfeba zajistit rychlou
opravu.

Velké ztraty vody predstavuje vadné tésnéni nadrze na splachovani. Na zakladé zkuSenosti
lze fici, Ze az 25% vSech zachodl protéka, pricemz je toto v nékterych pripadech
nepostiehnutelné. Pro kontrolu stadi nakapat nékolik kapek potravinarského barviva do
nadrze a pak pockat, jestli se barva objevi dole v toaleté. Nehospodarné z hlediska spotieby
vody na toaletach je rovnéZ splachovani kapesnickli, nedopalkd a ostatnich nepotiebnych
véci, které navic mohou ucpavat potrubi.

V ramci umyvadel predstavuji ztraty vody zejména kapajici nebo protékajici kohoutky.
Kapajicim kohoutkem mdZe utéct bez uZitku az 20 m?vody za rok.

Investicni opatreni:

- Splachovani toalety
Vyrazné Uspory vody a rovnéz financnich prostfedkll Ize na toaleté dosahnout pomoci
kombinovaného klozetu s duainim splachovanim. Zatimco staré toalety maji obvykle nadrz na
9 litrG vody, novéjsi toalety maji vétsinou dvoiji splachovani na 3 a 6 litrQ.

- Myti rukou
Zakladni opatfeni pro hospodarné nakladani s vodou i energii pfi myti rukou predstavuje
instalace jednopakovych nebo termostatickych vodovodnich baterii s omezovaci pritoku
vody. Tyto umoznuiji jednoduché a rychlé nastaveni potfebného pritoku vody o poZzadované
teploté. Doporucit Ize zejména termostatické baterie, které umoznuji pro vytékajici vodu
predem nastavit teplotu. Tim je mozno usetfit az tretinu vody a energie. Snizit spotrebu vody
pomohou dale tzv. perlatory, které vodu promichavaji se vzduchem.

3. Nakladani s odpady

Zakladnim opattenim v oblasti nakladani s odpady je predchazeni vzniku odpadt. Predchazet
vzniku odpadl Ize na ufadech napfiklad preferenci elektronické dokumentace nebo toner(
s moznosti opakovaného plnéni. UpIné predejit vzniku odpadl vsak nelze. Na Gfadech, stejné
jako ve vSech dalSich verejnych institucich, vznika denné znacné mnozstvi odpadu
charakteristickych pro kancelarskou ¢innost. Dominantnim odpadem je zejména kancelarsky
papir. Ne vzdy je vSak v ramci Gfad0 odpad nalezité tfidén na jednotlivé slozky, které je
mozno dale vyuzit. Mnohdy kondéi veskery odpad smichan jako smésny komunalni odpad na
skladkach odpadu. Proces tfidéni odpadu na Ufadech a preference vyrobk{ z recyklovaného
odpadu pfitom prispivaji nejen k rozvoji préimyslu recyklace odpad(, ale plsobi rovnéz
osvétové na verejnost.
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Organizacni opatreni:
- Preference elektronické verze dokumentd

V ramci dokumentace Uradu a predavani zprav a uchovavani dat by méla byt v maximalni
mozZné mire preferovana elektronicka verze a vyuzivan intranet. Tisk a kopirovani dokumentd
by mélo byt provadéno oboustranné, na coz je tieba brat ohled uz pfi pofizovani tiskaren a
kopirek. Tato opatfeni znamenaji znaCnou Usporu papiru a rovné€Zz snizeni mnoZstvi
vznikajiciho odpadu.

- Preference opakované pouzitelnych vyrobkd
Typickym pfipadem predchazeni vznikd odpad( je preference dodavatell zajist'ujicich zpétny
odbér a plnéni tonerl do kopirek a tiskaren. Pfi vybéru dodavatele tiskarny a kopirky je
potieba dbat rovnéz na problematiku vymény tonerd. V soucasné dobé je trhu fada firem,
které nabizeji bezplatny zpétny odbér tonerl. Problematiku toner( je rovnéz mozno resit
pronajmem kopirovacich zafizeni, kdy veskerou péci o zafizeni prebira pronajimatel zarizeni.

Dalsim prikladem muze byt preference pristrojd, které jsou napajeny ze sité. Tim Ize predejit
vzniku odpadt jako jsou galvanické ¢lanky, baterie a akumulatory.

- Pouzivani vyrobk{ z recyklovaného odpadu

Vyrobkl z recyklovaného odpadu je celd fada. Na Ufadech se nabizi zejména pouzivani
vyrobkll z recyklovaného papiru pro kancelarskou cinnost (papiry do kopirek, papiry
obycejné, sesity, obalky, tiskopisy, Sanony, poradaCe), rovnéz pak vyuZziti vyrobkd
z recyklovaného papiru v hygienickém zazemi (hygienické papiry, ubrousky, rucniky, WC
papir), ale i vyrobkl z recyklovanych plastd (Zidlicky, lavicky, drobné plastové predméty).
V pripadé recyklovaného papiru je trendem poslednich let davat prednost pouziti
kancelarského papiru, ktery nebyl béleny chlorem. Takovy papir byva. oznacen jako
"tcf" (total chlorfrei).

- Pouzivani recyklovaného papiru na vyrobu propagacnich materiald
Recyklovany papir je mozno vyuZit pro vyrobu zpravodajli, publikaci, informacnich letakd i
vizitek. Tiskarny nabizeji tisk na recyklovaném papife naprosto standardné, pricemz jsou
k dispozici rlizné gramaze i barvy tohoto papiru. Na materidl je vhodné uvést informaci:
tiSténo na recyklovaném papire.

- Tridéni odpadd v kancelafich

Tridéni odpadd vznikajicich na Uradé by mélo byt minimalné v souladu se systémem tridéni
odpadu v dané obci. Dominantnim druhem odpadl v kanceldfich je papir, proto by zde mél
byt jeden odpadkovy koS na papir k jednomu koSi na smésny komunalni odpad. V pripadé
tridéni plastd, skla, napojovych kartonl popfipadé bioodpadu je dle moznosti mozno Fesit
systém centralnimi koSi pro kancelar ¢i nékolik kancelafi umisténim napf. na chodbach di
kuchynkach. Pro spravné nakladani je rovnéz nezbytny systém uklidu odpadu uklizeckami
nebo uklidovou firmou, jelikoZ uklizeCky neinformované nebo nedbajici pravidel mohou celé
tridéni smichanim odpadu privést vnivec.
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- Tridéni nebezpecnych odpadd

Zvlastni oblast v problematice tfidéni odpadd a nakladani s nimi predstavuji nebezpecné
odpady. V ramci Grfadl se jedna zejména o nékteré baterie, zafivky, tonery a podobné.
Nebezpecné odpady vyzaduji zvlastni postupy pro bezpecné odstranéni, protoZe jinak
poskozuji zdravi lidi a znecist'uji zivotni prostfedi. V ramci Uradu by méla byt stanovena
mistnost uréena ke skladovani nebezpecnych slozek odpadd vznikajici pfi Cinnosti Uradu,
stejné jako stanoven postup nakladani s timto odpadem. Vhodné je vyclenéni osoby
zodpovédné za prebirani odpadu a provoz skladu nebezpecnych odpadl a jejich predani
opravnéné osobé ve smyslu zakona o odpadech.

- Odpadové nadoby

Zajisténi kvalitniho tfidéni odpadu musi byt podpofeno dostatetnym poctem odpadovych
nadob v dostupné vzdalenosti. Nadoby je vhodné odlisit barevné dle standardné uZivanych
barev (papir modry, plast Zluty, sklo zelené atd.) a oznacit popisky. Jestlize je v ramci
¢innosti Uradd dominantnim druhem odpadu kanceldrsky papir, je vhodné zvazit potizeni
koSe na papir pro kazdé pracovni misto ve stejném poctu jako jsou odpadni nadoby na
smésny komunalni odpad. Podle druhl tridénych odpadd v daném misté by v objektu mély
byt rovnéz rozmistény nadoby na ostatni druhy tfidénych odpad(, odpovidajici odpadové
nadoby by mély byt dostupné rovnéz pro navstévniky Gradu na chodbach.

4. Kancelarské potreby

Organizacni opatreni:

« pouzivani kancelarskych vyrobkl z prirodnich ¢ recyklovatelnych materiall
s nizkou energetickou naro¢nosti zpracovani — napf. drevo, kov, papir, prirodni
kaucuk, polyetylen, polypropylen

+ nepouzivat vyrobky z PVC, hliniku a organickych rozpoustédel

« opakované plnéni tonerd do tiskaren a kopirek

« pouzivani psacich a kreslicich potfeb s vymeénitelnou naplni a z materiald jako je
drevo, kov nebo recyklovany papir

IIT. ENVIRONMENTALNE PRIZNIVE NAKUPOVANI

Vyznamnym procesem ovliviujicim prakticky veSkeré oblasti environmentalné priznivého
provozu Ufadu je Environmentalné priznivé nakupovani (nékdy téz zelené nakupovani).
Nakup verejnych instituci by se vice nez u jakéhokoliv jiného subjektu mél Fidit preferenci
environmentalné Setrnych vyrobkd. Vysledkem pouzivani environmentalné Setrnych vyrobkd
u verejnych instituci je nizsi zatéz Zivotniho prostredi a zaroven usmérnéni trhu ve prospéch
téchto vyrobkl v dlsledku zvysené poptavky.

Zvyhodnovani ekologicky Setrnych vyrobkd u vefejnych instituci je zakotveno v usneseni
vlady ¢.720/2000 z 19. cervence 2000, které se zabyva podporou a rozvojem prodeje a
uzivani ekologicky Setrnych vyrobkd. Vlada timto usnesenim doporucuje c¢lendm vilady,
vedoucim ostatnich Ustfednich organl statni spravy a prednostiim okresnich Uradd, aby v
jimi fizenych organizacich:
« pri zadavani verejnych zakazek podle zakona ¢.199/1994 Sb., o zadavani verejnych
zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisl, jejichz predmétem mlze byt dodavka,
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instalace a pouZziti vyrobku, jednim z kritérii pro hodnoceni nabidek verejnych zakazek
byla ekologicka Setrnost vyrobku.

« uprednostnili pfimy nakup ekologicky Setrného zbozi a vyrobk{ (napf. pro opravy
exteriérl a interiér@ budov a jejich vybaveni - nabytek, kopirky, osvétleni,
kancelarské papiry, hygienické potreby atd.).

V rozhodovani o tom, co je environmentalné Setrny vyrobek jsou vyznamnym aspektem
kritéria stanovené pro udélovani ekoznacek. V CR se pouziva znacka environmentalné Setrny
vyrobek. Vyrobky oznacené touto znackou jsou v pribéhu celého zivotniho cyklu Setrnéjsi
nejen k Zivotnimu prostredi, ale i ke zdravi spotfebitele. Jejich kvalita pfitom zlstava na
velmi vysoké Urovni. Podobné znacky existuji i v ostatnich statech. Jako priklad Ize uvést
ekoznacku Némecka — Der Blaue Engel, ekoznacku Slovenska — Environmentalne vhodny
vyrobok nebo ekoznacku EU — The Flower.

Vyrobky splfujici kritéria ekologicky Setrného vyrobku jsou oznaceny logem, které
spotiebiteli slouzi jako jasna a srozumitelnd informace, ze u oznaceného vyrobku nebo
sluzby bylo provedeno hodnoceni nezavislou treti stranou, ktera se tak za vyrobek zarucila.
Spektrum certifikovanych ekologicky Setrnych vyrobkd je velmi Siroké — od toaletniho papiru
Ci natérové hmoty pres teplovodni kotle a Cistici prostfedky az po ekologicky Setrné sluzby.
Odpovédnym vykonnym organem Narodniho programu oznacovani ekologicky Setrnych
vyrobkl je Agentura pro ekologicky Setrné vyrobky, jenz je soucasti CENIA (Ceska
informacni agentura zivotniho prostredi).

w*slr
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Obrazek €.1: Logo ekoznaceni ekologicky Obrazek €.2: Logo ekoznaceni ekologicky
Setrného vyrobku Ceské republiky Setrného vyrobku Evropské unie

Prehled vSech vyrobkd, které nesou Ceskou znacku Ekologicky Setrny vyrobek, Ize nalézt na
internetu na www.cenia.cz vcetné prehledu vSech kategorii vyrobkl a smérnic pro jejich
udélovani.

V pfipadé, ze pro danou kategorii nakupovanych vyrobk{ neexistuji zadné vyrobky spliujici
kritéria ekologicky Setrného vyrobku, Ize u energetickych spotfebicd vyuzit ekoznacky
potvrzuijici jejich energetickou Uspornost. Pro energeticky Uspornou vypocetni techniku je to
napriklad ekoznatka — Energy Star. Toto kritérium by vSak mélo byt druhotné, jelikoz
zatimco ekologicky Setrny vyrobek je posuzovan z hlediska celého zivotniho cyklu, vyrobky
oznacené napriklad ekoznackou Energy Star potvrzujici pouze energetickou Uspornost.

V pripadé ostatnich energetickych sgotreblcu je voditkem pro nakup energeticky Setrnych
spotiebicl jejich energeticky Stitek. Stitkem musi byt v souladu se zakonem opatrena kazda
pracka, chladnicka, mraznicka, elektricka trouba, mycka na nadobi, elektricky ohfivac vody
nebo lampa. Energetick;'/ §t|'tek obsahuje L’Jdaje 0 mérné spotFebé elektrické energie i
zarazeni spotrebice do jedné z nékolika kategorii podle energetické naroCnosti. Kategorie
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jsou oznaceny pismeny A az G a jsou od sebe zaroven barevné odliSeny. Energeticky
nejuspornéjsi spotrebiCe jsou oznaceny pismenem A. Databazi energeticky nejucinnéjsSich
spotiebicti mlzete nalézt nainternetu na adrese www.uspornespotiebice.cz.

Uprednostnéni ndkupu environmentalné Setrného zbozi a vyrobkl v ramci verejnych instituci
by mélo byt v dané organizaci jasné zakotveno ve smérnici pro nakup zbozi. Environmentalni
Setrnost vyrobku dokladovana ekoznackou musi byt jednim z kritérii hodnoceni vyhodnosti
nakupovaného vyrobku nebo sluzby, véetné stanoveni vahy takovéhoto kritéria.

13
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IV. JAK ZAVEST ENVIRONMENTALNE PRIZNIVY PROVOZ
URADU?

Samotna volba konkrétnich opatreni k environmentalné priznivému provozu Uradu zavisi na
danych podminkach a situaci. Pfi vybéru a realizaci cild by ufady mély mit na paméti
zejména nasledujici obecné principy:

- Prevence znecist'ovani

- Setfeni zdrojt

- Predchazeni vzniku odpadl a environmentalné Setrné nakladani s nimi
- Omezeni pouzivani nebezpecnych chemickych latek a pripravkd

Zavadéni environmentalné priznivého provozu Uradu by mélo zahrnovat jednotlivé po sobé
logicky nasledujici faze, aby doslo k ucelnému vynaloZeni zdrojl. Ekonomické hledisko by
mélo byt rovnéz soucasti Uvah o planovanych opatfenich. Jednotlivé faze zavadéni
environmentalné priznivého provozu Urady by mély byt minimalné nasledujici:

e analyza soucasného stavu

e soupis cilll a akci pro zavedeni environmentalné priznivého provozu Uradu

e vypracovani studii pro posouzeni priorit a navratnosti jednotlivych krokd

e stanoveni Casového ramce

e provedeni planovanych opatfeni

e ustanoveni procedur vcetné vymezeni odpovédnosti a pravomoci pro zajisténi
béZného provozu a udrZeni provedenych opatreni

e vydani vnitfni organizacni smérnice s popisem procedur, povinnosti a

odpovédnosti (priklad znéni takové vnitfni organizacni smérnice je uveden
v priloze €. 1 této metodiky).

e seznameni a vySkoleni zaméstnancd Uradu o environmentalné priznivém provozu
Urad prostrednictvim seminafll - zaméstnanci by zavedenym opatfenim méli
dobre porozumét a ztotoznit se s nimi

e zverejnéni informace o zavedeni environmentalné priznivém provozu Uradu na
webovych strankach mésta/obce, v regionalnim tisku.

e vydani Principd ekologického chovani zaméstnanci, ve kterém budou uvedeny
zakladni body ekologického jednani a chovani zaméstnancl (viz pfiloha ¢. 2 této
metodiky)

Z provadénych zmén je potfeba mit dobry pocit, jediné tak bude zavedeni environmentalné
pfiznivého provozu Uradu Uspésné.

Environmentalné priznivy provoz Ufadu nelze chapat jako néjaky dany stav, nybrz je ho
nutno vidét jako urcity proces, ktery se neustadle vyviji a reaguje na nové poznatky
v klicovych oblastech ochrany Zzivotniho prostfedi. Tento proces vede k neustalému
postupnému omezovani vlivli provozu Ufadu na Zivotni prostfedi a dosaZzeni dobrého
environmentalniho profilu. Nékterd opatfeni Ize zavést prakticky ihned, jind (zejména

Vavrs

investicné narocné akce) naopak v dlouhodobé&jsim horizontu.

14



Environmentalné pfiznivy provoz Gradu - metodika obcim

Systém EMAS

Pokud se podafi zavést fungujici environmentalné prfiznivy chod Gfadu mdze byt dalsi
navazny logicky krok zavedeni systému EMAS.

Systém EMAS, nebo-li systém environmentalniho Fizeni a auditu, predstavuje jeden ze
zplsobl, kterym miZe organizace pristoupit k zavedeni systému environmentalniho Fizeni.
Ten Ize definovat jako soucast celkového systému fizeni organizace, jejimz cilem je zahrnuti
pozadavkli na ochranu Zivotniho prostifedi do celkové strategie organizace a jejich
kazdodennich ¢innosti.

Systém EMAS predstavuje v souCasné dobé nejrozsirenéjsi zplsob, jakym mdze organizace
deklarovat, Ze v ramci své Cinnosti dba na ochranu Zivotniho prostfedi a ze pfi produkci
vyrobkdll, poskytovani sluzeb ci realizaci dalSich aktivit jsou zvazovany také jejich dopady na
Zivotni prostredi.

Jeho financni narocnost je vSak daleko vysSi nez prosté zavedeni environmentalné priznivého
chodu uradu. Cena za zavedeni EMASu se odviji od poctu zaméstnanct Ufadu a velikosti. Pro
organizaci typu krajsky urad se cena pohybuje radovée okolo 0,5 mil. korun.

Proces zavadéni EMAS v organizaci

Pokud chce organizace dosahnout registrace v Programu EMAS, musi uskutecnit nasledujici
kroky:

1. Provést Uvodni environmentalni prezkoumani;

2. Sohledem na vysledky prezkoumani zavést systém environmentalniho fizeni
(podrobné viz nize);

Provést nebo nechat provést environmentalni audit;
4. Pripravit environmentalni prohlaseni (zpravu o Zivotnim prostiedi);

Nechat ovéfit, zda environmentalni prezkoumani, systém Fizeni, postup auditu
a environmentalni prohlaseni splnuji veskeré pozadavky Natizeni ¢. 761/2001;

6. Nechat schvalit environmentalni prohlaSeni nezavislym environmentalnim
ovérovatelem;

7. Dorucit schvalené environmentalni prohlaseni prislusSnému subjektu (registracnimu
organu) a po registraci toto prohlaseni zpfistupnit verejnosti.

VySe nastinény proces je rovnéz ¢asové a personalné narocny. Implementace trva cca 18-24
mésicl a je potfeba na ni vyclenit cca 0,3-0,5 Uvazku jednoho pracovnika.

Kudrzeni registrace v Programu EMAS musi organizace kaZzdoroCné zpracovat
tzv. aktualizované prohlaseni obsahujici zmény, ke kterym doslo od posledniho ovérovani.
Platnost uvedenych informaci musi byt potvrzena ovérovatelem a prohlaseni doruceno
Agenture EMAS.

S ohledem na vyS uvedené vétSina mensSich mést a obci, ktefi uz maji zavedeny
environmentalné priznivy provoz Uradu o implementaci systému EMAS v soucasné
dobé neuvazuje.
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PRILOHA C. 1 — NAVRH ZNENI PRAVIDEL PRO ZAVEDENI
ENVIRONMENTALNE PRIZNIVEHO PROVOZU URADU

.. PRAVIDLA PROVOZU URADU
PRIZNIVEHO K ZIVOTNIMU PROSTREDI

¢l 1
Uvodni ustanoveni
Pro vnitfni potfeby Uradu se zavadi tento systém chovani a povinnosti zaméstnanct
zarazenych do uradu (dale jen ,zaméstnanci) v ramci provozu Gfadu pfiznivého
k Zivotnimu prostredi.

€l 2
Nakladani s odpady

(1) Kazdy zaméstnanec je povinen tridit odpad v prostorach Uradu do sbérnych nadob.

(2)  Sbérné nadoby pro jednotlivé druhy odpadu jsou umistény takto:

a) sbérna nadoba na papir je umisténa ................... a je oznacena napisem
LPapir",
b) sbérna nadoba na plast je umisténa .............. a je oznacena napisem ,Plast"; do

této nadoby jsou odkladany PET lahve, Cisté plastové kelimky od mlé¢nych
vyrobkl a syrli, obaly od CD, igelitové a mikroténové sacky, vyrobky z tvrdych
plastl apod.; PET lahve je nutné pred vhozenim do urcenych nadob slisovat,

c) sbérna nadoba na smésny odpad je ............. a je oznacena napisem ,Smésny
odpad"; do této nadoby patfi béZzny odpad vyjma papiru a plastu, které se
odkladaji do vyse uvedenych sbérnych nadob, a vyjma baterii a akumulatord,
které jsou zaméstnanci povinni odevzdavat zaméstnanclim Udrzby.

Q.3
Uspory energie

(1) Kazdy zaméstnanec je povinen:
a) v prostorach Uradu udrZovat dostatecné, nikoli vSak nadbytecné osvétleni,
b) vypinat osvétleni pfi odchodu z mistnosti na delSi dobu,

c) vypinat pocitace po skonceni pracovni doby a v prlibéhu pracovni doby vyuzivat
nastaveni Usporného rezimu,
d) odstranit predméty zamezuijici proudéni teplého vzduchu z topnych téles,

e) v zimé vétrat jen narazové, kratce a intenzivné.
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(2)

(3)

(1)

()

(3)

4

(5)

(6)

Zaméstnanci povéreni nakupem nové techniky a zafizeni, jako jsou napfriklad pocitace,
mikrovinné trouby, kopirovaci stroje, tiskarny, mycky nadobi, chladnicky, varné
konvice, zdroje svétla apod., jsou povinni dbat na jejich energetickou Uspornost a Fidit
se energetickym Stitkem téchto pristrojli, tedy nakupovat prednostné vyrobky tfidy A
a energeticky Uspornéjsi.

Zaméstnanci zodpovédni za provoz budovy jsou povinni zajistit plné vytapéni prostor
Uradu jen v dobé, kdy jsou tyto prostory vyuzivany, tzn. pres noc, o vikendech
a svatcich snizit vytapéni budovy Uradu na mozné minimum.

¢l 4
Pracovni pomticky a kancelaiské potieby

Kazdy zaméstnanec je povinen dodrZovat pravidla Usporného tisku, tj. vyuzivat
oboustranny tisk, tisk dvou stranek textu na jednu stranku papiru, vyuZivat
jednostranné pouzity papir pro poznamky a zkuSebni tisky apod., atim omezovat
spotrebu papiru.

Zameéstnanci zodpovédni za nakup kancelarskych potfeb jsou povinni:
a) zabezpecit nakup:

1. psacich potreb s vyménitelnymi naplnémi,

2. papirovych vyrobkl z recyklovaného papiru,

3. lepidel, fixt, korekcnich lakd a zvyraziiovacd zaloZzenych na principu vodni baze,
b) zajistit opétovnou recyklaci a plnéni tiskovych tonerd.

Zaméstnanci zodpovédni za nakup kancelarské a informacni techniky jsou povinni
provadét postupnou vyménu stavajicich zafizeni za takova, ktera dovoluji pouzivani
recyklovaného papiru.

Zaméstnanci, ktefi budou vybaveni technikou umoznujici pouzivani recyklovaného
papiru, jsou povinni upfednostfiovat pri své pracovni ¢innosti pouzivani tohoto papiru.
Na propagacni a informacni materialy Ize uvést informaci: ,tiSténo na recyklovaném
papire™.

Kazdy zaméstnanec je povinen dle moznosti uprednostnit elektronické dokumenty
pred tisténou formou.

V ramci interni i externi komunikace prostrednictvim elektronické posty jsou
zaméstnanci povinni pod svlj podpis uvést text: ,Zvazte, prosim, zda je nutno tuto
zpravu vytisknout! Setfeme nase zivotni prostredi!™.
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C.s
Nakupy materialt a sluzeb formou zadavani verejnych zakazek

Zameéstnanci odpovédni za zadavani verejnych zakazek jsou povinni pfi nakupech materiald a
sluzeb formou verejnych zakazek vyzadovat ekologicky vhodné vyrobky a sluzby, tj. napfiklad
vlastnici certifikat ekologicky Setrny vyrobek, vyuzivajici recyklované materidly, mistni
produkty, a to za predpokladu, ze je to technicky a ekonomicky mozné, zejména pak
u stavebnich praci, Uklidovych praci, kancelarskych potfeb a techniky atd., a pfi zadani
zpracovani tisténych dokumentd jsou povinni pokud moZno pozadovat oboustranny tisk,
eventuelné tisk na recyklovany papir.

¢l 6
Uklidové sluzby a distici prostiedky

Pfi uzavirani smluvnich vztahd na provadéni uklidovych praci budou odpovédni zaméstnanci
dbat na to, aby smluvni vztahy obsahovaly podminky zabezpecCujici separovany sbér odpad(
v budové a vyuzivani ekologickych Cisticich prostredkd.

Cl.7
Stravovani a obcerstveni

(1) Zaméstnanci budou uprednostiovat na jednanich a akcich, které poradaji jednotlivé
odbory Ufadu, pouzivani sklenicek, hrnkl a podtackl namisto plastového nadobi
na jedno pouziti, popfipadé napoje ve vratnych obalech.

(2)  Pfi uzavirdni smluvnich vztah( s provozovatelem stravovaciho zafizeni a bufetu budou
odpovédni zaméstnanci dbat na to, aby smluvni vztahy obsahovaly podminky tykajici
se pouzivani opakované pouzitelného nadobi, napriklad sklenénych salatovych misek,
porcelanovych podtackd pro zakusky, upfednostiovani vratnych oball u napojd apod.

¢l 8
Komunikace s verejnosti

Zaméstnanci zabezpecujici komunikaci s verejnosti jsou povinni zavedeni Pravidel provozu
Uradu priznivého k zivotnimu prostredi medialné prezentovat, a to prostrednictvim webovych
stranek, informacnich ploch v ramci budovy Gfadu, informacnich materiald apod.

CLo
Zavérecna ustanoveni

Tato Pravidla provozu Uradu priznivého k Zivotnimu prostredi byla vydana vnitfnim predpisem
a nabyvaiji ucinnosti dnem ..........
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PRILOHA C. 2 - PRINCIPY EKOLOGICKEHO CHOVANI
ZAMESTNANCU URADU

Principy ekologického chovani zaméstnancii Gradu

Kazdy zaméstnanec se pri své praci snazi dodrzovat zakladni zasady priznivého chovani k
Zivotnimu prostredi

Papir

snizeni jeho spotieby

e pracovat s dokumenty v elektronické podobé

e k tisku pisemnosti vyuzivat oboustranny tisk

e na poznamky a zkusné tisky vyuzivat jiz nepotfebné koncepty
kam s nepotfebnym papirem?

e do skartovacky

e odlozit v kancelafi do kose s oznacenim "Papir"

Plasty
snizeni spotreby
e plast pouzivat pokud mozno opakované - slozky, sacky, lahve, tasky
kam s nepotrebnym plastem?
e (isty plast objemové zmensit a v kuchynce (u PET lahvi s pouzitim lisu) a odlozit do
nadoby s oznacenim "Plast"
Voda

snizeni jeji spotfeby
e vyurziti efektu malého a velkého splachovani
e poustét vodu jen po nezbytné nutnou dobu, zamezit jejimu plytvani
e znecisténé predméty vcas umyvat

Baterie

kam s nepotfebnymi bateriemi?
e odevzdat zaméstnanclim Udrzby k vyméné nebo k likvidaci

Léciva

kam s nepotrebnymi IéCivy
e odevzdat asistentce

Doprava

jak cestovat?
e pri pracovnich cestach efektivné uprednostnit hromadnou dopravu
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Elektricka energie

snizeni jeji spotreby
e vyuzivat osvétleni nezbytné nutné intenzity a jen po ¢as pobytu v mistnosti
e pri odchodu z pracovisté vypinat vSechny elektrospotrebice (pocitace, tiskarny,
kopirky,skartovacky, ventilatory, zvlhéovace vzduchu, klimatizaci)
Ucelné omezit osvétleni spolecnych prostor
omezit provoz klimatizace na nezbytné nutnou dobu
pouzivat jen schvalené rychlovarné konvice v kuchyrice
pfi pfesunu mezi patry prednostné vyuzivat pési chlize po schodisti
Ucelné vyuzivat zaluzie

Tepelna energie

snizeni jeji spotreby
e nepretapét pracovisté
e pracovisté vétrat kratce a intenzivné, v lété za Ucelem ochlazeni jen v rannich a
dopolednich hodinach
e z priduchl v krytech radiator( odstranit vSechny predméty branici cirkulaci vzduchu

Co tim ziskam:

védomi, Ze patfim do vybraného tymu pracovnik{, kterym neni Ihostejné Zivotni prostiedi
dobry vnitfni pocit
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