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Ucinimo od ureda ugodno,
zdravo, ekoloski prihvatljivo
| energetski efikasno
radno mjesto!
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Zeleni ured /

“Zeleni ured je naziv

za skup aktivnosti koje

bi zaposlenici, u okviru
redovnih aktivnosti, trebali
prakticirati kako bi se u
svakodnevnom uredskom
poslovanju smanjio
negativan utjecaj na okolis,
a povecala efikasnost
koristenja resursa.”
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UvoD

Klimatske promjene jedan su od najvecih izazova s kojim se
danas suofavamo. Promjene koje nastaju u klimi uzrokovane
su prvenstveno porastom koncentracije stakleni¢kih plinova u
atmosferi koji zadrzavaju infracrveno zracenje blizu Zemljine
povrsine. Posljedica toga je efekt globalnog zatopljenja koji uzrokuje
podizanje razine mora, topljenje ledenjaka i porast broja ekstremnih
vremenskih dogadaja. Utjecaji klimatskih promjena se osjecaju u
svim dijelovima svijeta. Hrvatska se u ovom trenutku mozda ve¢
suocava s posljedicama klimatskih promjena, a neizbjezno ce ih
osjecati u buduénosti.

Uvidamo da trenutni model razvoja nije odrziv. Zivimo iznad svojih
mogucnosti i nas nacin Zivota postaje sve vedi teret planeti. Potrebno
je postupno mijenjati sadasnji nacin neodrZive proizvodnje i
potrodnje i sustavno pristupiti problemu izrade smjernica i politika
te njihovoj primjeni u praksi. Trebamo unaprijediti nacin zivota kako
ne bismo ugrozili potrebe buducih generacija.

Kao rezultat svakodnevnog obavljanja uredskih aktivnosti utje¢cemo
na globalno zatopljenje, zagadenje zraka, kvalitetu pitke vode i
povecanje kolicine stvorenog otpada.

Zeleni ured je naziv za skup aktivnosti koje bi zaposlenici, u okviru
redovnih aktivnosti, trebali prakticirati kako bi se u svakodnevnom
uredskom poslovanju smanjio negativan utjecaj na okolis, a povecala
efikasnost koristenja resursa.

lako su postupci i ponasanje pojedinaca ono 3to je mjerljivo i
opipljivo, promjene trebaju biti ugradene i u poslovanje organizacija
na razini uprave koja odlucuje o ulaganjima u uredsku infrastrukturu
te o procesima koji utje¢u na odabir tehnologija, stupanj njihovog
iskoristavanja te ekoloske i financijske povrate ulaganja.

Cilj je uociti kako diskretne i male promjene na razini pojedinca
mogu uciniti velike promjene na razini organizacije.

Danasnji moderni uredi zahtijevaju znacajne koli¢ine vode, energije
i raznih materijala (najviSe papira) Sto rezultira velikom koli¢inom

otpada. Najveci utjecaj na okoli§ ima potrosnja energije te direktne

i indirektne emisije staklenickih plinova. U prosjeku, glavni potrosac
energije je sustav grijanja (52%) te elektri¢na rasvjeta (14%) i ostali
uredaji (16%) u koju pripada uredska oprema. (Slika 1).
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Slika1:  Raspodjela potrosnje energije u uredskim prostorima

Tro3ak za energiju predstavlja najveci izdatak pa svaki energetski
neefikasan sustav znatno povecava troskove. Svaka uporaba
energije je prilika za ustedu i zato je potrebna sustavna edukacija
zaposlenika kojom ce se utjecati na podizanje svijesti i motivaciju za
promjenu ponasanja te donosenje mjera i politika za odredivanje i
postizanje ciljeva.

Povecanje energetske efikasnosti je jedna od najvaznijih mjera za
smanjenje troskova i negativnhog utjecaja na okolis. Energetski
efikasni poslovni subjekti ne gube na udobnosti, ve¢ pametno
gospodare energijom tako da isti ili veci opseg posla obavljaju uz
manje potrosene energije, a utedena financijska sredstva ulazu za
unaprjedenje svoga poslovanja.



KAKO UPOTREBLJAVATI VODIC

Kako biste od vaseg ureda napravili ugodno, zdravo, ekoloski
prihvatljivoienergetskiefikasnoradnomjesto, potrebnoje pridrzavati
se nacela ekoloske i energetske odrzivosti koja podrazumijevaju:

. efikasno koristenje materijala i energije

+  smanjenje otpada

«  recikliranje

Za primjenu navedenih nacela potrebno je postaviti kriterije
koji omogucuju procjenu dosadasnjeg koristenja resursa prema
njihovom utjecaju na okolis i zdravlje.

Vodi¢ je podijeljen u dva dijela. Prvi dio je orijentiran upravo na
aktivnosti koje svakodnevno obavljamo, uredaje koje koristimo,
nacin na koji kupujemo stvari ili putujemo s ili na posao. U njemu
su obuhvaéene sljedeée teme: uredska oprema, papir, rasvjeta,
grijanje, hladenje i ventilacija, voda, otpad, zelena nabava i putnicki
prijevoz.

Svako poglavlje istrazuje probleme koji proizlaze iz dnevnih
aktivnosti u uredimai na kraju donosi niz korisnih savjeta i mjera koje
mozemo primijeniti i koji ¢e nam pomoci da nase urede napravimo
ekoloski prihvatljivim i energetski efikasnim, a svijet zdravijim i
lijepsim mjestom za nas i nase buduce narastaje.

Jednom kada shvatimo Sto Zelimo postici, postavlja se pitanje: kako
to uciniti?

Drugi dio vodi¢a predstavlja radnu knjigu. Radna knjiga je alat
pomocu kojega mozZete ocijeniti zate¢eno stanje u uredu i planirati
buduce prioritete i ciljeve, politike i mjere za njihovo provodenje.
Radna knjiga takoder daje upute za pracenje i analizu napretka
i predlaganje novih aktivnosti da bi se na kraju ostvarili zadani i
mijerljivi ciljevi.

Vodi¢ mozete koristiti u cjelini ili modularno. Poglavlja su
odvojena, iako medusobno ovisna, no vi moZete provoditi
mjere koje se odnose na jedno poglavlje ili na sva. Mnoge
organizacije ne mogu istovremeno implementirati sve
mjere u svoje poslovanje i koristit ¢e vodi¢ modularno
- po odredenim podru¢jima odnosno poglavljima. Na
jednom podrucju ¢e vam mozda trebati nekoliko dana da
ga primijenite, a mozda i nekoliko mjeseci. Bez obzira na
pristup, nastojte se osvrnuti na jednostavne i male stvari koje
mogu napraviti velike pomake i unaprijediti vase poslovanje,
pomodi u zastiti okolisa i reputaciji vase tvrtke, doprinijeti
zdravlju vasih zaposlenika i smanjenju emisija staklenickih
plinova koji uzrokuju globalno zatopljenje.

Ovaj materijal omogucava Vama - korisniku da izdvojite
problem i da ga smanijite ili naj¢eS¢e uklonite mjerama
prevencije.



UREDSKA OPREMA

Uredska oprema ukljucuje razli¢ite uredaje (osobnaracunala,
pisace i fotokopirne uredaje, susilice za ruke, aparate za kavu,
hladnjake i sl). Osim potrebne energije za rad, ti proizvodi
uglavnom trose energiju i kada nista ne rade, $to cini njihov
troSak visokim.

Ako kupujete novu opremu, provjerite mogu li se uredaji
samostalno iskljuciti (hibernate) ili spustiti u stanje niske
potrosnje energije (stand-by).

Vecina korisnika nije upoznata s ¢injenicom da je cijena
koriStenja uredske opreme puno veda nego $to je sama
cijena kupljenog uredaja. U ukupne troskove koristenja
uredske opreme cesto zaboravimo uracunati cijenu
energenata potrebnih za rad uredaja. Planiranjem kupovine
uredaja za potrebe vaseg ureda mozete posti¢i znatne
financijske ustede i sacuvati okolis.

1. Uredaje je potrebno iskljuciti ako nisu u upotrebi.
Ne ostavljajte racunala upaljena kada niste na svom
radnom mijestu, narocito preko nodi i vikenda.

2. Nemojte koristiti Cuvare zaslona (screen saver), a
narocito ne one koje vrse zahtjevne graficke operacije.

3. Redovito odrzavajte racunalo.

4. Umijesto stolnog racunala kupite prijenosno rac¢unalo
jer ono trosi manje energije.

5.  Umjesto katodnog (CRT) monitora kupite monitor s
tekuc¢im kristalima (LCD) koji efikasnije trosi energiju.

6. UmrezZite uredska racunala i dijelite resurse sa svojim
kolegama.

7. Koristite multifunkcionalne uredaje.

8. Koristite uredaje koji mogu ispisivati papir dvostrano

9. Reciklirajte uredaje i odlazite ih na mjesta namijenjena za
njihovo odlaganje

10. Nadopunjavajte tintu kod istro3enih patrona, a kada to vise
nije moguce odlozite ih na recikliranje.

RACUNALA

Racunala i ra¢unalne komponente bitan su alat u svakodnevnom
radu. Njihova efikasna upotreba je odlucujuca ako se tvrtka odluci
za zeleni pristup u poslovanju. Imajte na umu da godisnje u svijetu
elektronicki otpad raste tri puta brze od drugih vrsta otpada te da
ra¢unalne komponente i monitori u sebi sadrze teSke metale koji
utjecu na zdravlje ljudi, biljaka i Zivotinja.

Ako nema potrebe za kupovinom novog racunala, nadogradite
staro, a neispravne komponente odlazite na za to namijenjenim
mjestima.

Nemoijte ukljucivati racunalo ili monitor ako ga ne mislite koristiti.
Jeste li znali da ¢e vas racunalo koje ostavite upaljeno u tzv. stand-
by nacinu rada svaki dan 16 sati (nakon odlaska iz ureda), godisnje
kostati oko 150 Kn? Ako to pomnozite s brojem racunala u tvrtki, ova
e cijena ce biti mnogo veca.

Kako izrac¢unati trosak za energiju vasega ra¢unala?
Nazivna snaga racunala u kilovatsatima (sa deklaracije) x sati rada x
cijena kilovatsata = ukupni trosak



Faktori koji utjecu na potroSnju energije:

Veca potrosnja

Spreman za upotrebu

Stolno rac¢unalo

Brzi procesor

Stariji procesor (Pentium, G3/G4/G5)

Intenzivan rad (Svi diskovi se vrte, velika aktvnost procesora)

Na internetu

Manja potrosnja

Hibernacija/Stand-by/Sleep

Prijenosno racunalo

Sporiji procesor

Noviji procesor (Core duo)

Lagani rad (Citanje e-poste, pisanje teksta)

Offline

Nemojte zaboraviti niti dodatne uredaje koje vase rac¢unalo koristi,
poput modema za spajanje na internet, vanjskih zvu¢nika za PCi sl.

Kako to¢no izmijeriti koliko energije trose pojedini uredaji?

Vecina uredaja koji koriste elektri¢nu energiju na deklaraciji imaju
oznaku o koli¢ini energije koju koriste, ali ta oznaka se obi¢no odnosi
na maksimalnu mogucu potrosnju, a ne stvarnu. Ako Zelite izmjeriti
tocnu potrosnju vaseg uredaja, to mozete uciniti na nekoliko
nacina:

1. Ugradnjom brojila elektricne energije za pra¢enje potrodnje
elektri¢ne energije pojedinog uredaja’

" http://michaelbluejay.com/electricity/computers.html

- Brojilo elektricne energije za pracenje potrodnje
individualnog uredaja je mali mjerni instrument koji
prikazuje koliko energije trosi neki uredaj u zadanom
trenutku ili u nekom odredenom razdoblju. S jedne
strane je brojilo elektri¢ne energije spojeno na uredaj
koji Zelimo mjeriti, a s druge strane u uti¢nicu za
napajanje elektricnom energijom.

2. Ugradnjom brojila elektri¢ne energije za pracenje
potrosnje u cijelom objektu
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- Ovaj mjerni instrument daje informaciju o potro3nji
energije za cijeli objekt. MoZete ga upotrebljavati za
pregled potrosnje u teku¢em mjesecu i vidjeti koliko
e vas to kostati. Ovi instrumenti ne zahtijevaju vise od
15-ak minuta za ugradnju, ali trebaju biti ugradeni od
strane ovlastenih elektri¢ara.

Zabluda: Kada Zelimo upaliti isklju¢eno osobno rac¢unalo
ili ga ,probuditi” iz stand-by nacina rada, ono ¢e u tom
trenutku koristiti puno vise energije nego $to bi da je stalno
ukljuceno. Prilikom te radnje moze dodii do ostecenja tvrdog
diska na kojem spremamo svoje podatke koji ¢e biti trajno
izgubljeni. Dodatno, na svom ra¢unalu imam podesen ¢uvar
zaslona (screen saver) ¢ime Stedim energiju kada nisam blizu
racunala.

Stvarnost: Vrijeme koje je potrebno da se uredaj ukljuci traje
tek nekoliko sekundi prilikom ¢ega trosi prosje¢nu koli¢inu
energije kao da je i upaljen. Kada god opremu ne koristite
vise od nekoliko minuta, pozeljno ju je gasiti ili stavljati u
funkciju pripravnosti u kojoj trosi manje energije (stand-
by). Proizvodaci racunalnih komponenti jamce ispravnost
do tri godine bez obzira na broj dnevnih paljenja i gasenja
ra¢unala. Cuvari zaslona (screen saver) u obliku razli¢itih
animacijskih slika koje korisnici racunala imaju podesene na
svom racunalu, trose viSe energije nego $to rac¢unalo koristi
za obradu podataka jer tada najceice izvode zahtjevne
graficke operacije.



Fotokopirni uredaji, pisaci,
skeneri i faks uredaji

Pametni fotokopirni uredaji, pisaci, skeneri i faks uredaji
streme povecanju efikasnosti pri koristenju energije, papira
i tinte. Uredaji koje kupujete trebali bi imati moguénost
rada u stanju slabijeg napajanja (stand-by nacin rada) te
opciju samogasenja (stavljanja u tzv. hibernate funkciju)
nakon obavljenog rada ili kod dugotrajnog mirovanja.

Ako je ikako moguce, nabavite multifunkcionalan uredaj
koji u sebi sadrzi funkcije fotokopirnog uredaja, skenera,
faksiranja i pisaca, kao i mogucnost da svoje dokumente
saljete elektronskom postom (e-mail) izravno iz uredaja,
umjesto da svaki od njih ispisete na papir i posaljete npr.
faksom.

Kada ne upotrebljavate uredaje — ugasite ih! lako minimalno,
stand-by nacin rada ipak koristi energiju to je vidljivo na
vasem mjese¢nom rac¢unu. Gasite ih i kada odlazite na
rucak, na put, a narocito nocu i tijekom vikenda.

Pisaci

U proizvodniji pisada trend je da se najnoviji uredaji izraduju
od materijala koje je moguce reciklirati.

Tipi¢ni pisa¢ je napravljen od plastike, metala, pjene i
gume. Vecina ovih komponenata moze biti ponovno
upotrijebljena i reciklirana, ali mora biti zbrinuta na nacin
kako se elektronicki otpad zbrinjava, postujuci propise o
zbrinjavanju elektroni¢kog otpada.

Proizvodaci pisaca u svojim specifikacijama trebaju navesti
od kojih je materijala uredaj proizveden. Mnoge tvrtke
koje prodaju elektronicke proizvode zbrinjavaju stare,

istroSene patrone i cjelokupne uredaje. Originalne patrone su
nakon potrosenog tonera ili tinte i dalje upotrebljive te se nakon
pravilne obrade (¢is¢enjem i dopunjavanjem) mogu Kkoristiti u
nekoliko ciklusa. Ponovno punjenje patrona ne ostecuje pisace, a u
prilog tome ide Cinjenica da se tre¢ina korisnika pisaca odlucuje za
ponovno punjenje patrona.

Vecina patrona mozZe se puniti najmanje 10-tak puta. To uvelike
ovisi o samom tipu patrone, ali isuSivanje, zaCepljenje, dotrajalost i
ucestalost upotrebe takoder utje¢u na broj punjenja.

Koji pisac biste trebali kupiti ovisi o prirodi vaseg posla. Primjerice,
ukoliko su vase dnevne potrebe uglavnom orijentirane naispisivanje
tekstualnih dokumenata, kupite laserski pisa¢, a ako imate vecu
potrebu za ispisivanjem slika, koristite Ink Jet pisace.

Prilikom kupovine novog pisaa, osim na samu cijenu uredaja
obratite paznju na karakteristike koje, izmedu ostalog, uklju¢uju:

«  brojispisa stranica pojedine boje

«  potrodnju elektri¢ne energije prilikom korisnog rada i u stand-
by nacinu rada

«  razinu buke koju pisac stvara (izrazenu u dB)

«  brzinuispisa stranica i

« maksimalni predvideni broj ispisanih stranica (vijek trajanja
uredaja).

Zabluda: Dvostrano ispisivanje recikliranog papira moze prouzroditi
kvar pisaca, guzvanje papira i sl. sto kao krajnji rezultat povecava
potrebu za koriStenjem vece koli¢ine papira. Patrone tinte koje se
mogu nadopunjavati uzrokuju curenje tinte i zaCepljenje Spricaljke
glave pisaca, $to nije slucaj patrona za jednokratnu uporabu.
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Stvarnost: Moderni uredaji jamce efikasan i neometan rad prilikom
upotrebe recikliranog papira, $to je navedeno i u specifikacijama
samog uredaja, a patrone imaju zastitne slojeve i poseban dizajn
koji onemogucuju curenje. Iste garancije daju i tvrtke koje se bave
nadopunjavanjem patrona.

Fotokopirni uredaji

Uvijek uzmite u obzir ¢injenicu da fotokopirni uredaji trose najvise
energije za zagrijavanje tinte, stoga ako je vrijeme zagrijavanja tinte
kratkog odziva (do 10 sekundi), uredaj mozete drzati u stanju niskog
napajanja (u stand-by stanju), a da to ne ometa vas rad.

Noviji fotokopirni uredaji se mogu programirati na tjednoj razini
(7 dana), ¢ime mozete osigurati njegovo gasenje i paljenje a da se
ne brinete jeste li ga fizicki ugasili na kraju radnog dana. Nadalje,
odaberite one fotokopirne uredaje koji imaju mogucnost stednje
tinte te mogucnost nadogradnje ladica u koje mozete stavljati vec
iskoristeni papir kako biste ispisali dokument koji ¢e vam sluziti kao
privremeni radni materijal.

Ukoliko nemate potrebe za svakodnevnim koristenjem fotokopirnog
uredaja, razmislite o priviemenom najmu. Pri najmu fotokopirnog
uredaja provjerite njegovu ispravnost i potrebne funkcije, nakon
koliko je ispisa iznajmljiva¢ duzan ponovno puniti toner i sl.

Faks uredaji

Prije nego odlucite slati dokument putem faksa, razmislite ima
li osoba kojoj 3aljete moguénost zaprimanja dokumenta putem
e-maila. Komunikacija putem interneta je ekoloski prihvatljiva
alternativa i trebalo bi je koristiti kad je god to moguce.

Akoipakimate potrebu komunicirati sa svojim poslovnim partnerima

putem faksa, nabavite uredaj koji ima mogucnost Stednje
tinte. Imate li u uredu nekoliko faks uredaja, preusmjerite
aktivnosti na samo jedan, a druge iskljucite. Papir koji
koristite za slanje faks poruka moze na jednoj strani vec biti
iskoristen, pa nastojte ladice puniti koristenim papirom koji
jo$ uvijek ima jednu slobodnu stranicu.

Skeneri

Skeneri viSe razlucivosti (kvalitetnije obrade skeniranog
dokumenta) koriste vise energije ¢ak i kada su upaljeni, ali
ne obavljaju nikakav rad. Ako u uredu vise suradnika ima
potrebu koristiti skener, dijelite resurse i koristite samo jedan
tako da je skener svima pristupacan preko uredske mreze.
Imajte upaljen skener samo kada ga namjeravate koristiti.

Multifunkcionalni uredaji

Multifunkcionalni uredaji su uredaji koji u sebi imaju
integrirane funkcije faksiranja, kopiranja, ispisivanja i
skeniranja. Prednost multifunkcionalnih uredaja u odnosu
na druge je u integraciji razlicitih funkcija, jednostavnoj
uporabi, ustedi na prostoru, ustedi energije te financijskoj
ustedi.



Mobilni telefoni

Mobilni telefoni su najvise utjecali na nacin na koji danas
komuniciramo, kako s poslovnog stajalista, tako i osobnog.
Postoje znacajne prednosti mobilne telefonije u odnosu
na fiksnu, od obavljanja poslova s udaljenih mjesta, do
uklju¢ivanja sve veleg broja osoba te jednostavnije
instalacije i koristenja. Iz tog razloga, potrebno ih je koristiti
razumno kako svakodnevna uporaba ne bi navamaiokolisu
ostavila negativan trag.

Odlaganje mobilnih telefona, kao i ostalog elektroni¢kog
otpada, zbog sastava materijala moze imati veliki utjecaj
na zdravlje ljudi i okolisa, pa je potrebno obratiti paznju
na nacin zbrinjavanja isluzenih ili pokvarenih mobilnih
telefona. Nerijetko je kod distributera moguce zamijeniti
stare uredaje novima i to uz odredene pogodnosti. Kada
je to ekonomski isplativo bilo bi dobro popraviti pokvareni
uredaj, a ukoliko nije odloziti ga kao elektronicki otpad na
mjesta predvidena za recikliranje.

1. Kad god je moguce, umjesto drzanja u ruci i
telefoniranja izravnim doticajem s usima, koristite
slusalice kako biste smanijili utjecaj elektromagnetskog
zragenja na svoj organizam.

2. Kada ih ne koristite, imajte ih ugasenim (smanijit cete
ucestalost punjenja baterije).

3. Iskljucujte ih iz punjaca ako nema potrebe za
punjenjem, a punjace izvadite iz uti¢nice.

4. Baterije i dijelove odlazite na mjestima prikladnim za
odlaganje.

5.

Uz mjere predostroznosti za vase zdravlje, upotrebljavajte
ih kao zamjenu za obavljanje sastanaka kako biste smanijili

ucestalost putovanja.



UREDSKI PAPIR

Ekolodki problemi pri proizvodnji nerecikliranog papira vezani su
uz potrosnju resursa (drvo, voda, gorivo za prijevoz, energija za
industrijske procese), zagadenje okolisa otpadnim vodama i emisiju
staklenickih plinova u atmosferu. Sama proizvodnja i prijevoz papira
zahtijeva puno vise energije nego $to je trose pisadi ili fotokopirni
uredaji.

Za proizvodnju jedne tone papira srednje kvalitete treba posjeci
Cetiri stabla (12 metara visine i 15-20 cm promjera) te potrositi
260.000 litara Ciste vode i 4100 kWh elektri¢ne energije.

Za proizvodnju jednake koli¢ine papira od starog papira potrosi
se 180 litara vode, 2750 kWh elektri¢ne energije i niti jedno stablo!
Papir se moze reciklirati i do sedam puta!

Izrada dokumenata predstavlja nove izazove u organizacijama koje
Zele uvesti Zeleni ured. Postoje razni nacini kako mozete ozeleniti
proces izrade dokumenata i internih publikacija. Jedan od njih je,
svakako, smanjenje koli¢ine ispisanih verzija dokumenata koji se
mogu koristiti i samo u elektronskom obliku.

Mjere koje se odnose na smanjivanje upotrebe papira nisu
primjenjive na neke tipove dokumenata poput: osobnih informacija,
osjetljivih dokumenata kao $to su financijski i sluzbeni dokumenti i
povjerljive informacije koje se odnose na poslovanje tvrtke.

Da bi postali Zeleni ured, moramo razmisljati o zivotnim ciklusima
proizvoda koje kupujemoismanijiti njihovu upotrebu zbog koristenja
resursa i nastajanja oneciScenja tijekom svih procesa u njihovoj
proizvodniji, upotrebi i prijevozu. Na slici 2 je prikazan Zivotni ciklus
papira, od sjece stabala, prijevoza do tvornice, proizvodnje, prijevoza
do veletrgovacai krajnjih korisnika, upotrebe te ponovnog prijevoza
do mjesta odlaganja.

SUMA \

PRIJEVOZ

N\

ODLAGANJE —\ ¢

T (RECIKLIRANJE) PROIZVODNJA
PRIJEVOZ ¥

PRIJEVOZ

\ UPOTREBA <——"

Slika 2: Zivotni ciklus papira

Ispisujte samo kad je ispis nuzan i, ako je prihvatljivo,
ispisujte obostrano.

Sazimajte sadrzaj koji Zelite ispisati na papiru (npr.
smanijite veli¢inu slova).

Uredite dokument prije nego ga ispiSete — uvijek
provjerite je li sve u njemu to¢no tako da ne morate
vise puta ispisivati isti dokument.

Ovisno o mogucnosti, upotrebljavajte vec koristeni
papir ako je ispisan jednostrano.

Smanijite koli¢inu fizi¢ki arhiviranih dokumenata.
Koristite moderne tehnologije za arhiviranje
dokumenata koji vam nece trebati nakon odredenog
perioda (brze se pretrazuju, mogu se nadopunjavati i
Cesto su sasvim zadovoljavajuce).
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“Da bi postali Zeleni
ured, moramo
razmisljati o
Zivotnom ciklusu
proizvoda koje

kupujemo.”

Organizirajte svoju osobnu arhivu na racunalu (npr.
umjesto ispisivanja zanimljivih ¢lanaka, spremajte ih u
poseban direktorij namijenjen samo za ¢lanke, a isto
vrijedi i za ostale dokumente).

Smanijite koli¢inu ispisanih kopija.

Zamolite kolege da ukoliko nije iznimno potrebno, na
sastanke ne donose pisane materijale, ve¢ prijenosna
racunala.

Ohrabrite kolege da medusobno razmjenjuju
procitane ¢asopise (jednom kada ga procitate, Sto ce
vam?).

Sve potrebne materijale, za koje Zelite da budu javno
dostupni, objavite na internetskoj stranici ili koristite
distribucijske liste elektronic¢ke poste.

Interne publikacije dijelite elektroni¢ckom postom,
umjesto da ih ispisujete ili kopirate.

U dizajnu brosura, newslettera i inih publikacija
izbjegavajte velike blokove boje.

Ogranicite koli¢inu boje koju upotrebljavate

pri dizajnu. Kada koristite standardne tehnike
proizvodnje, svaka od boja zahtijeva odvojeni ciklus, a
tako se koristi vise energije.

Izbjegavajte boje koje je teSko odstraniti u procesu
recikliranja (ljubicasta, crvena, plava).

Upotrebljavajte uveze koji se mogu lako odstraniti.
Osigurajte da su omoti, korice i pakiranje napravljeni
od materijala kojega je moguce reciklirati.

Kupuijte reciklirani papir.

Kupujte laksi papir (teZi papir zahtijeva vise energije,
vode i drva u proizvodniji).




RASVJETA

Na trzistu se nalaze Stedne Zarulje koje dugorocnim koristenjem
mogu ustedjeti do 80 posto trenutnih troskova Zarulja sa Zarnom
niti. U odnosu na standardne Zarulje, Stedne zZarulje traju osam puta
dulje i trose pet puta manije elektri¢ne energije.

Svatko od nas ponekad nepotrebno ostavlja upaljeno svjetlo, no u
nekim slucajevima, ova navika je kroni¢na. Rasipanje elektricnom
energijom koju koristimo za rasvjetu moze se smanijiti jednostavnom
ugradnjom senzorske rasvjete. Senzorska rasvjeta omogucava da se
svjetlo automatski gasi i pali ovisno o prisutnosti osoba u prostoriji.
U malim uredima gdje je rasvjeta snage 1 kW nepotrebno upaljena
samo dva sata dnevno, godiSnje se nepotrebno potrosi 250 kuna. Ako
tome dodamo veci broj ureda, konferencijskih i ostalih zajednickih
prostorija, ugradnja senzora je time jos isplativija.

Najefikasniji nacin rasvjete imat ¢ete ako pametno koristite prirodno
svjetlo. Vas radni stol trebao bi biti smjesten blizu prozora tako da do
vas moze dopirati prirodno svjetlo kako bi imali $to manje potrebe
za umjetnom rasvjetom. Maksimalno iskoristenje dnevnog svjetla
moguce je posti¢i redovitim cis¢enjem prozora, izbjegavanjem
postavljanja prevelikog broja biljaka ispred prozora i izbjegavanjem
tamnih zavjesa.

1. Zamijenite standardne Zarulje sa Zarnom niti s fluokompaktnim
Stednim zaruljama.

2. Kada god je to moguce, umjesto umjetne rasvjete koristite
prirodno svjetlo.

3. Priodlasku iz prostorija gasite svjetla i zamolite spremace/ice
da naprave isto po svom odlasku.

10.

Ugradite senzorsku rasvjetu tamo gdje je to potrebno i
moguce (narocito u hodnicima, toaletima, stubistima).
Ugradite vremenski regulator rasvjete koji nakon
odredenog razdoblja gasi rasvjetu.

Koristite rasvjetna tijela snage primjerene velicini i
namjeni prostora kojeg osvjetljavaju.

Redovito Cistite Zarulje, lustere i lampe jer njihova
zaprljanost smanjuje njihovu svjetlost. Necisto¢e mogu
apsorbirati i do 50 posto svjetlosti.

Bojite zidove u svjetlije boje jer tamne upijaju svjetlost.
Odlazite stare Zarulje na prikladna mjesta za odlaganje
ove vrste otpada.

Vanjsku rasvjetu usmjerite na Zeljena podrucja kako bi
se smanjilo neZeljeno rasipanje i svjetlosno zagadenje
okoline.



GRIJANJE, HLADENJE | VENTILACLJA

Moguénost regulacije sustava za grijanje, hladenje i
ventilaciju osigurava toplinsku udobnost i povecava
energetsku efikasnost.

Kao i kod stjecanja navike za gasenje svjetla, potrebno je
stedi navike za reguliranje i gasenje uredaja za zagrijavanje
i hladenje uredskih prostorija.

Preporucena je sobna temperatura u uredskim prostorijama
u sezoni grijanja izmedu 20 i 21°C, medutim vrlo je Cesti
slu¢aj da se temperatura u uredskim prostorima penje i do
25 °C 5to je nepotrebno, a istovremeno znacajno povecava
troSkove grijanja.

Ugradnjom termostatskih radijatorskih ventila moguca je
usteda energije i do 20 posto. Usteda se ostvaruje tako sto
termostatski radijatorski ventil regulira koli¢inu protoka
tople vode kroz radijator prema zadanoj vrijednosti i
time trosi upravo onoliko toplinske energije koliko nam
je potrebno. PodeSavanjem Zeljene temperature na
termostatu za samo stupanj nize, mozete smanijiti troskove
do 5 posto, dok smanjenjem za 3 ili 4 stupnja, mozete
smanijiti svoje troskove i do 15 posto.

Termostate koji imaju mogucnost vremenskog programiranja
(satnog, dnevnog) programirajte tako da u vremenu kada
se ne boravi u uredu (poslijepodne, nocu, vikendom,
praznicima) postavite temperaturu na 15 °C, kako se
prostori ne bi u potpunosti ohladili. Na taj nacin takoder
stedimo veliku koli¢inu energiju potrebnu za zagrijavanje
zidova i postizanje sobne temperature.

Ogrjevna i rashladna tijela (radijatori i ventilokonvektori) ne
bi smjeli biti zaklonjeni stvarima poput zavjesa, namjestaja
ili nekih ukrasnih maski, jer im smanjujemo sposobnost

prijenosa toplinske ili rashladne energije, odnosno njihov ucinak.
U takvim slu¢ajevima ponekad je nemoguce posti¢i zeljenu
temperaturu u prostoru.

U ljetnim mjesecima osjecaj ugodnosti kod visokih vanjskih
temperatura moguce je postic¢i koristenjem sobnog ventilatora
koji povecanjem brzine strujanja zraka u prostoriji stvara osjecaj
hladenja. Danas uredski prostori sve ¢e$¢e imaju ugradene split
klima uredaje za hladenje.

Takvi uredaji ne smiju biti veceg kapaciteta nego $to vam je potrebno.
Na odredivanje snage klima uredaja utje¢e obujam prostora,
povrsina staklenih otvora, toplinska izoliranost prostorije, broj ljudi
koji borave u prostoru te broj toplinskih izvora (elektri¢nih potrosaca
koji ostavljaju i toplinski trag). Pri kupnji klima uredaja treba obratiti
paznju na faktor hladenja ili grijanja (oznac¢en s COP ili EER) koji se
uglavnom krece u granicama 2,5 do 4. 5to je taj faktor vedi, uredaj je
energetski efikasniji. Faktor hladenja ili grijanja nam govori koliko se
puta vise rashladne ili toplinske energije dobije u odnosu na ulozenu
elektri¢nu energiju potrebnu za pogon kompresora. Kod instalacije
klima uredaja treba voditi raCuna da se vanjska jedinica nalazi na
najmanje osuncanoj strani zgrade, a to je naj¢e$ce na sjevernoj strani
zgrade ili tamo gdje je zaklonjena od izravnog suncevog zracenja i
gdje je osigurana dobra cirkulacija zraka. 5to je vanjska jedinica na
hladnijem mjestu, efikasnost uredaja bit ¢e veca.

Preporucena je sobna temperatura u prostorijama u ljetnom periodu
25-26 °C, medutim isto tako preporuke su da zbog zdravstvenih
razloga razlika izmedu vanjske i unutarnje temperature ne prelazi
7°C. Postavljanjem ovih preporucenih temperatura na termostatu
klima uredaja nece se trositi viSe energije nego je potrebno za
hladenje prostora.



Kako split klima uredaj hladi postojeci zrak u prostoriji i nema
mogucnost ubacivanja svjezeg zraka, s vremena na vrijeme

potrebno je prozraciti prostoriju otvarajuci prozor. Prozor ne bi smio
nikako biti stalno otvoren jer je ¢emo tada trositi suvisnu energiju na
hladenje toplog zraka koji stalno ulazi u prostor. U tom slu¢aju moze
se dogoditiida se kompresor pregrije i ode u blokadu te da je njegov
ponovni rad mogu¢ tek nakon sljedece nodi jer su temperature
tijekom dana visoke i ne uspije se ohladiti. U tom slucaju ¢e se iz
unutarnje jedinice split uredaja mod¢i samo osjetiti strujanje toplog
zraka.

1. Iskoristavajte dnevnu toplinu insolacije. Za vrijeme zimskih
dana, podignite rolete kako bi prirodna svjetlost i toplina usla
u sobu. Tijekom nodi, spustajte rolete kako bi sacuvali toplinu
koja se akumulirala tijekom dana.

2. Zavrijeme ljetnih dana, tijekom dana spustajte rolete i sjenila
i imajte zatvorene prozore da toplina ne ulazi u sobu. Tijekom
noci zracite prostorije.

3. Ne hladite niti zagrijavajte prostorije u kojima ne boravite.

4. Ne zaklanjajte radijatore zavjesama, namjestajem ili
dekorativnim maskama.

5. Ne hladite prostore u zimskom periodu otvaranjem prozora,
vec reguliranjem radijatorskih ventila.

6. Redovito distite radijatore kako bi osigurali da necistoce i
prasina ne sprjecavaju prijelaz topline.

7. Programirajte termostat tako da za vrijeme nodi, ili dok je ured
prazan, temperaturu postavite na nizu vrijednost.

8. Sustave za grijanje, hladenje i klimatizaciju treba redovito
odrzavati ovlasteni servis - lose odrzavanje ili zapustenost
uredaja najcesdi je uzrok prestanka rada sustava.

9. Kupujte klima uredaje energetskog razreda A.
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VODA

Oko 70 posto Zemljine povrdine pokriveno je vodom.
lako je brojka poprilicno impresivna, samo 2,5% vode se
moze smatrati slatkovodnom ili, kako je ¢esto nazivamo,
pitkom. Dio te vode je zadrzan u ledenjacima i snjeznim
pokriva¢ima, a dio je smjeSten na Covjeku nedostupnim
mjestima. Trenutno se oko 600 milijuna ljudi diljem
svijeta bori s nestadicom vode. Slatkovodna voda se ne
upotrebljava samo za pice. Koristimo je za navodnjavanje
travnjaka i poljoprivrednih zemljista, u sanitarnim ¢vorovima
(kupaonicama, zahodima), industrijskim procesima, za pranje
ulicai sl. Nas zZivotni stil je oblikovan prema dostupnosti pitke
vode bez ogranicenja. Taj stil je potrebno mijenjati. Voda
postaje prirodni resurs ogranicenih koli¢ina. Osim injenice
da je pitka voda ograniceni prirodni resurs, njena potrosnja
predstavlja trosak. lako je cijena vode jo$ uvijek minimalna,
ocekujemo da ¢e u buduc¢nosti ubrzano rasti kako e se
njene zalihe smanjivati. Ocuvanje pitke vode je klju¢an korak
U smanjenju negativnog utjecaja na okoli§, dugoro¢nom
osiguranju opskrbe pitkom vodom i operativnhom smanjenju
toga troska. U uredima se potrosnja vode moze smanijiti i do
50% ako se na slavine ugrade senzori. Uobic¢ajene zahodske
Skoljke tro3e 9 litara vode za jedno ispiranje. Ugradnjom
vodokotli¢a s dvojnim ispustom vode (s mlazom manjeg i
veceg kapaciteta) tu potroSnju mozete smanjiti na 6 litara za
jedno ispiranje. Zapravo sve se svodi na to da trosimo koliko
nam treba, umjesto da rasipamo ogranicene resurse.

Ako pratimo potrosnju tijekom tri mjeseca, klasi¢ni vodokotli¢
koji ispusta 9 litara po ispiranju, prosje¢no 10 puta dnevno,
tijekom 90 dana, potrosit ¢e 8100 litara pitke vode i taj ¢e vas
tro3ak kostati oko 90,00 Kn (podaci vrijede za Grad Zagreb).
Kada biste zamijenili klasi¢ni vodokotli¢ s vodokotlicem s
dvojnim ispustom, za isto razdoblje va$ tro3ak ce biti oko
65,00 Kn. Godisnje mozete samo na razlici troSkova za vodu

koja se koristiti u samo jednom WC-u ustedjeti 100,00 Kn. Pocetna
investicija ¢e vas koStati oko 300,00 Kn a nakon tri godine ta ce
investicija prijeci u ustedu.

10.
11.

12.
13.

Umjesto pranja posuda pod teku¢im mlazom vode, koristite
perilicu za pranje posuda.

Ako posude perete u sudoperu, napunite ga vodom, a ispirite
pod teku¢im mlazom.

Obratite paznju na stedljivo koristenje sredstava za pranje
posuda.

Nastojte ukljucivati perilicu posuda kada je puna (ne ukljucujte
je kad je poluprazna).

Hladite vodu u hladnjaku (ne cekajte da tece nad sudoperom).
Zatvarajte vodu dok perete ruke ili zube (na taj nacin mozete
ustedjeti i do 5 litara vode po osobi dnevno).

Ugradite aeratore na slavine. Ugradnjom aeratora (perlatora)
na sve slavine znacajno Stedite vodu - godisnje na jednom
umivaoniku ustedite vise od 9 | po osobi.

Ugradite vodokotli¢e s dvojnim ispustom vode ili u postojeci
stavite npr. plasti¢nu bocu od 1,5 ili 2 litre napunjenu vodom -
time cete svakim punjenjem vodokotli¢a ustedjeti 1,5 odnosno
2 litre pitke vode.

Izolirajte dovodne cijevi tople vode — ustedjet ¢ete na vremenu
i energiji za zagrijavanje.

Zamijenite brtve na slavinama iz kojih kaplje voda.
Omeksavajte vodu ako je tvrda (time odrzavate vodne

sustave cistima od kamenca, a uredaje koji koriste vodu ¢inite
trajnijima i energetski manje rasipnima).

Koristite kiSnicu za zalijevanje vrta ispred tvrtke.

Kemikalije za cis¢enje zacepljenih odvodnih cijevi posebno

su agresivne. Necete ih morati koristiti ako imate na umu da
zahodska 3koljka nije kanta za otpatke i u nju ne bacate ostatke
hrane, kemikalije, lijekove, opuske.



OTPAD

Zbrinjavanje otpada je jedan od najvec¢ih problema u zastiti
okolisa. U Hrvatskoj se godidnje stvara oko 1.350.000 t komunalnog
otpada. Procjenjuje se i da u Hrvatskoj godisnje nastaje 30-45.000 t
elektricnog/elektroni¢nog otpada te da taj iznos raste oko 10% na
godinu.

Veliki problem u odlagalistima otpada je zagadenje tla jer otrovne
tvari poput metala ulaze u podzemne vode. Razgradnja otpada
na odlagalistima je odgovorna i za emisije staklenickih plinova (u
najvecoj mjeri metana) koji su glavni uzrok globalnog zatopljenja.
Osim toga, spaljivanjem na neprikladan nacin ispustaju se dodatne
koli¢ine plinova (uglji¢cnog dioksida i ugljicnog monoksida).

Ne smijemo zaboraviti i ¢injenicu da se sav stvoreni otpad u
poslovnim subjektima i ku¢anstvima mora prevoziti do odlagalista i
da je to dodatna stavka u ispustanju staklenickih plinova.

Strategije recikliranja i gospodarenja otpadom pomazu identificirati
i smanjiti neefikasnu potrosnju resursa. Klasi¢na izreka ,Smanji,
ponovno upotrijebi, recikliraj” (Reduce, Reuse, Recycle) nije samo
slogan nego i operacijski plan i strategija za smanjivanje troskova
poslovanja. Hijerarhija pozeljnog postupanja s otpadom dana je na
slici 3.

To konkretno znaci da se morate voditi nacelima: smanjenja koli¢ine
otpada, ponovne upotrebe materijala i recikliranja.

1ZBJEGAVANJE

SMANJIVANJE

RECIKLIRANJE

RAZVRSTAVANJE

ODLAGANJE

Slika 3: Hijerarhija postupanja s otpadom

Staklo se mozerecikliratibezimalo gubitaka u kvalitetinovog
proizvedenog stakla. Reciklirano staklo smanjuje potrosnju
energije za 30% u proizvodnji u odnosu na proizvodnju iz
novih materijala.

Neke od dobrobiti koje proizlaze iz recikliranja:

«  Ocuvanje energije — proizvodnja materijala iz
recikliranih sirovina opéenito smanjuje potrosnju
energije.

«  Ocuvanje prirodnih resursa — upotrebom
recikliranih, umjesto prirodnih sirovina, smanjuje
se potreba za iskopavanjem ruda, busenjem,
sje¢om i ostalim ekstrakcijama koje narusavaju



okolis. Takoder, smanjuje koristenje vode u
proizvodniji.
Stednja novca - zbrinjavanje otpada je skup
proces.
Smanjenje onecis¢enja — kada industrije
upotrebljavaju reciklirane sirovine, ispustaju
manje kolicine staklenickih plinova i otpadnih
voda.
Smanjenje deponija otpada — dovozom
manjih koli¢ina otpada na deponije, mozemo
prenamijeniti taj prostor za druge potrebe.

«  Otvaranje radnih mjesta — industrija recikliranja
moze otvoriti vise radnih mjesta nego industrija
tradicionalnog zbrinjavanja otpada

1. Kupujte proizvode s visokim postotkom recikliranog
sadrzaja i s pakiranjem kojeg je moguce reciklirati

2. Kupujte proizvode s minimalnim pakiranjem

3. Kupujte namirnice koje su pakirane u povratno
pakiranje

4. Kupujte proizvode u velikim pakiranjima (npr. 5 litara
ulja umjesto 1 litre)

5. lIzbjegavajte proizvode s kratkim Zivotnim ciklusom

6. Kupujte proizvode koje je moguce nadogradivati i
nadopunjavati

7. Minimizirajte koli¢inu otpada za vrijeme rucka i pauza

8. Kupujte proizvode koji u sebi ne sadrze umjetne boje

9. Kod odlazaka u trgovine upotrebljavajte dugotrajnije
i ekoloski prihvatljivije platnene vrecice umjesto
plasti¢nih

10. Reciklirajte i kompostirajte biootpad

-
& o5

9
q%

gy —

—

74
5

4

[ o,

s
4

11. Odvojeno sakupljajte otpad i odlaZite ga na prikladna mjesta
za recikliranje

12. Hranu i pi¢e pakirajte u osobne posude i donosite je od kuce

13. Koristite posude od stakla koje je moguce oprati (a ne plasti¢ne
koje Cete baciti)

14. Hranu iz dostave narucujte kod dostavljaca koji koristi posude
koje je moguce reciklirati

15. Ne kupujte uredaje koji vam nisu neophodno potrebni

16. Popravljajte pokvarene uredaje umjesto da ih zamjenite

17. Kada neki uredaj vise ne trebate, donirajte ga drugima umjesto
da ga bacite

18. Kupujte lokalne proizvode koji ne zahtjevaju dugotrajan
prijevoz

19. Kupujte od dobavljaca koji osiguravaju adekvatno zbrinjavanja
elektronic¢kog otpada ili ga sami zbrinite?

’Kontakte i adrese za preuzimanje elektricnih i elektronicnih uredaja moZete naci na:
http://www.fzoeu.hr/hrv/pdf/KONTAKTI_I_ADRESE_EE_OTPAD19.01.2009..pdf



ZELENA NABAVA

Zelenu nabavu mozemo definirati kao kupnju proizvoda i usluga
koje imaju manji utjecaj na okolis i ljudsko zdravlje u usporedbi s
konkurentnim proizvodima ili uslugama koje sluze za istu svrhu.

Zelena nabava je slozeno podrucje samo za sebe, koje nije moguce
kvalitetno obuhvatiti u samo jednom poglavlju ovog prirucnika,
medutim mozemo ukratko opisati problematiku, glavne korake
procesa i navesti neke od ,zelenih kriterija” koji se mogu koristiti u
nabavi uredskog materijala i opreme.

Svaki proizvod i usluga tijekom svog zivotnog ciklusa imaju utjecaj
na okoli§ - od ekstrakcije sirovina preko procesa proizvodnje,
upotrebe i na kraju odlaganja. Pametnim odlukama u procesu
nabave se ovi utjecaji mogu znatno smanijiti sto donosi lokalnu i
globalnu dobrobit.

Nabava koja je dobra za okolis, takoder je Cesto profitabilna za
tvrtku. Kvaliteta i okoli$ su usko povezani, jer kvaliteta obi¢no znaci
i dulji korisni Zivot proizvoda. U eko-efikasnom proizvodu Cesto se
koristi manje energije i manje otpada Sto predstavlja manji trosak,
bilo zato sto je proizvod vise puta koristen u sustavu ili zato jer ne
sadrZi opasne tvari i na taj nacin nije definiran kao opasni otpad.

U najjednostavnijem obliku, zelena nabava znaci osigurati da
primjerice uvijek kupujete reciklirani papir. U najpotpunijem obliku,
znaci da su ekoloski kriteriji sustavno integrirani u sve aktivnosti
vezane uz nabavu: od definiranja pravih potreba, preko odredivanja
odgovarajucih tehnickih specifikacija i postupaka vrjednovanja do
pracenja izvedbe i rezultata.

To znadi uzeti u obzir niz karakteristika proizvoda ili usluga
koje se nabavljaju, npr.:

Upotreba neotrovnih tvari i recikliranih materijala
Potrosnja energenata i vode tijekom koristenja
Odlaganje, ponovna upotreba i moguc¢nost recikliranja
na kraju korisnog vijeka

Samo uzimanjem u obzir punog raspona troskova i utjecaja
na okolis tijekom Zzivotnog ciklusa moguce je osigurati
dobru nabavu. Oc¢igledno je da bi zelena nabava i kvalitetna
nabava trebale biti istoznacne.

Prije svega: smanijiti potrebu za nabavom!
Smanjivanje potrebe za kupovinom najizravniji je i
najsigurniji nacin za smanjenje troskova i utjecaja na
okolis.

Primjeri:

Koristenjem elektronskih metoda obrade, slanja i
pohranjivanja dokumenta smanjuje se potreba za
kupovinom i zbrinjavanjem papira;

Kupovinom opreme koja ima dugi garantni rok
smanjuje se ukupan broj kupljenih uredaja tijekom
vremena;

Kupovinom vecih pakiranja proizvoda ili proizvoda s
koncentriranim sadrzajem (kad je to moguce) smanjuju
se troSkovi pakiranja i prijevoza.

Zelena nabava je idealan mehanizam koji se moze
gospodarski i drustveno iskoristiti za odrZiv razvoj nase
zemlje.



Prije same nabave postavite prioritete:

1. Usvojite pristup korak-po-korak
Kao polaznu toc¢ku odaberite malu paletu proizvoda i
usluga u kojima je jasno vidljiv utjecaj na okolis$ i predstavlja
alternativno sredstvo na trzistu (npr. reciklirani papir ili
energetski efikasna uredska oprema).

2. Razmislite o utjecaju na okolis
Odaberite proizvod (npr. automobil) ili uslugu (npr. tvrtku
koja pruza usluge ¢iS¢enja ureda) s pozitivnim uc¢inkom na
okolis.

3. Usredotocite se na jedan ili vise ekoloskih problema
kao sto su klimatske promjene ili otpad
Predstavite opce zahtjeve u smislu energetske efikasnosti i
recikliranja.

4.  Razmislite o dostupnosti i troskovima ekoloskih
proizvoda
Postoje li na trziStu proizvodi i usluge kakve Zelite, hoce
li zadovoljiti vase potrebe kao i to moze li njihova nabava
opravdati troskove?

5. Razmislite o dostupnosti podataka
Mozete li naci potrebne podatke koji ¢e vam sluziti za
postavljanje kriterija u nabavi proizvoda? Koliko ¢e slozeno
biti odlucivanje $to to¢no tehnicki zahtijeva nabava i hocete
li to modi dobro srociti u dokumentima?

6. Osigurajte vidljivost politike nabave
Omogucite kooperantima i partnerima vidljivost usvajanja
politike zelene nabave. Eliminirat cete bespotrebne
aplikacije na natjecaj i osigurati konkurenciju $to Ce utjecati
na cijenu usluga i proizvoda koje nabavljate.

Faze nabave

Planiranje:

Planiranje je osnova procesa nabave. Svaka pogreska koja
se dogodi u ovoj fazi odrazit ¢e se na sve ostale faze u
procesu, a najjae na zavrsnoj.

U ovoj fazi je potrebno definirati subjekte koji su predmet
nabave, odabrati naslov za natjecaj i napraviti analizu
trzista.

Definiranje predmeta Ugovora:

Predmet Ugovora je opis proizvodaiili usluga koje poslovna
jedinica zeli nabaviti.

lako se zahtjevi za jasno razvrstanim ekoloskim zahtjevima
definiraju u kriterijima tehni¢ke specifikacije, njihovo
spominjanje u ovom dijelu moZe davati jasne naznake
ponuditeljima da je natjecaj raspisan u znaku ekoloski
prihvatljivih proizvoda i usluga.

Odabir ekoloskog naslova Ugovora:

Definiranje naslova predlozenog Ugovora olakSava potencijalnim
ponuditeljima da brzo prepoznaju $to je potrebno za realizaciju i
dati jasnu poruku vaznosti ekoloskog utjecaja proizvoda ili usluge
pri odabiru.

Primjeri naslova Ugovora:

Zahtjev za podnosenje Ponuda za usluge (iscenja: “Ekoloski
prihvatljive usluge ciscenja koje ukljucuju odvojeno prikupljanje
otpada”

Zahtjev za podnosenje Ponude za nabavu papira: “Reciklirani uredski
papir”

Trebati obratiti paznju da definicija naslova ne smije biti
diskriminirajuca, primjerice mozZete naglasiti da Zelite nabaviti
“energetski efikasna racunala’, ali ne moZzete naglasiti da Zelite kupiti
racunalo s Energy Star oznakom, jer zahtijevanje to¢no odredenog
certifikata stavlja u nepovoljan polozaj ostale ponudace proizvoda.

Provodenje analize trzista:

Kako bismo mogli odrediti $to treba nabaviti, vazno je imati dobro
razumijevanje trzista i proizvoda/usluga koji su dostupni. ,Zeleni”
proizvodi/usluge nisu uvijek dostupni na trzistu. Analiza trzista je
dobar nacin za odredivanje moze li trziste zadovoljiti definirane
potrebe. Kako bi bila uspjesna, analiza treba biti provedena na
otvoren i objektivan nacin, usredotocujuci se na opca rjesenja
dostupna na trzistu, a ne na Zeljene proizvodace. Analiza ¢e potom
prikazati postoje li ekoloski prihvatljive alternative i razinu cijena
dostupnih rjesenja.

Izrada tehnickih specifikacija:
Jednom kada je definiran skup subjekata koji su predmet nabave,
poslovna jedinica treba potrebe prevesti u mijerljive tehnicke



specifikacije koje podrazumijevaju:

+  ekolosko-tehnicke standarde

«  tehnoloske mogucnosti i funkcionalnost
+  metode proizvodnje.

Standardi koji se zahtijevaju moraju biti jasno definirani i
nediskriminatorni, kao i jasno definirane tehnoloske moguénosti i
funkcionalnost proizvoda i usluga te eventualno i metode i sirovine
koje su se upotrebljavale prilikom proizvodnje odredenih proizvoda.

Tehnicki standardi zastite okolisa i eko-oznake

Ovo je najcesci i u vedini slucajeva najprakticniji pristup ukljucivanja
ekoloski prihvatljivih proizvodaiusluga u proces nabave. Uobicajeno
je koristiti medunarodne standarde: ISO (Medunarodna organizacija
za normizaciju) (www.iso.org), CEN (Europski odbor za normizaciju)
(www.cen.eu) i hrvatske standarde: HZN (Hrvatski zavodu za norme)
(www.hzn.hr).

Napomena: U slucajevima kada se zahtijevaju odredeni standardi,
reference moraju biti kombinirane s frazom “ili jednakovrijedan” jer
ponuditelj ne smije biti odbijen ako moze dokazati da proizvod ili
usluga zadovoljavaju potrebne standarde na isti nacin.

Mozete koristiti i ambicioznije kriterije od onih navedenih u
normama, npr. kriterije koje koriste eko-oznake, opet pod uvjetom da
nisu diskriminirajudi, $to znaci se ne moze zahtijevati da je proizvod
ili usluga certificirana s to¢no odredenom oznakom.

Primjer:

Ne mozZe se staviti zahtjev: Papir s oznakom Blue Angel
Medutim, mogu se ukljuciti kriteriji koje koristi ta eko-
oznaka, npr.:

Papir zadovoljava sljedece uvjete:

Izraden je od najmanje 80% recikliranog papira;

Ne sadrzi klor (TCF);

Garantirani vijek trajanja vise od 100 godina, prema ISO 9706
ili jednakovrijedan.

Izvedba ili funkcionalnost predmeta nabave

Funkcionalni pristup obi¢no omogucuje vedi opseg u kreativnosti
i u nekim slucajevima ¢ini izazov u razvoju inovativnih tehnickih
rjesenja. S funkcionalnim pristupom ne mora se do detalja razraditi
tehnicka specifikacija. Medutim, ovakav pristup zahtijeva puno
vi$e opreza i znanja, pa funkcionalne specifikacije moraju biti jasno
postavljene kako bi omogucile prikladnu i pravednu evaluaciju.

Primjer:

Klimatizacijski sustav koji osigurava unutarnju temperaturu
izmedu 18-22°C zimi i 26-28°C ljeti, uz relativnu vlaznost od
50%.

Proizvodni procesi i metode

Kao kriterij se moZe postaviti i uvjet da je proizvod koji se nabavlja
napravljen od to¢no odredene sirovine, s odredenim postotkom

kemikalija koje su se koristile u proizvodniji.

Primjer:

« Papir je proizveden bez koristenja klora (TCF);

« Hrana je proizvedena organski (bez koristenja
pesticida i kemijskih gnojiva), u skladu s npr.
Direktivom EEC 2092/91 ili 1804/99/EC ili drugim
relevantnim standardima.

Kriteriji odabira za ponudace

Pri odabiru ponuda, osim $to proizvod ili usluga trebaju
zadovoljiti tehnicke specifikacije i sam ponudac treba
zadovoljiti odredene kriterije. Kriteriji koji se ticu zastite
okolisa mogu se navesti u potrebnim tehnickim kapacitetima
ponudaca.

Definiranje tehnickih kapaciteta:

Definiranje tehnickih kapaciteta se upotrebljava kako bi se
odabrao dobavlja¢/proizvodac koji ima kapacitet provesti
uvjete definirane ugovorom.

Kriteriji uklju¢uju:

« dokaz o prethodno provedenim sli¢nim ili istim
poslovima

«  relevantno iskustvo

«  opis potrebnih kapaciteta ili sadrzaja.

Primjeri ugovora gdje je ekoloska kompetentnost od posebne
vaznosti su ugovori koji se odnose na tvrtke koje se bave
zbrinjavanjem otpada, izgradnjom i odrzavanjem zgrada,
uslugama prijevoza i sl.

Evidencija o prethodnom i relevantnom iskustvu moze biti
koristan instrument za procjenu tehnickih kapaciteta koji
udovoljavaju ekolodkim kriterijima.

Pritome mora biti jasno definirano sto se smatrarelevantnim,
a $to obaveznim.

«  Kao dokaz odredenih kriterija tehnickih kapaciteta (ali
neiskljucivi) mogu posluzitii uvedeni sustavi upravljanja
okolisem kao sto su ISO 140017, EMAS? ili sli¢no, ali
samo ako je to relevantno za izvravanje predlozenog
ugovora.

Ocjena:

Ocjenajefazaukojojispitujete kvalitetu ponuda (odgovaraju
li ponude i u kojoj mjeri unaprijed postavljenim kriterijima) i
usporedujete cijene. Ovdje se mjeri svaki postavljeni kriterij
u svim prethodnim fazama i on mora odgovarati zadanim
ciljevima, razdoblju isporuke, dogovorenom obujmu posla i

1 Europska/medunarodna norma EN/ISO 14001:1996 o sustavima
upravljanja okolisem.
2 UREDBA EC br. 761/2001 Europskoga parlamenta i Vije¢a od 19.

ozujka 2001. kojom se dopusta dragovoljno sudjelovanje organizacija u
programu gospodarenja okolisem i revizije okolisa (EMAS) Zajednice. Ova
dobrovoljna shema je primjenjiva na organizacije unutar Europske unije i
Europske ekonomske zajednice.



postavljenim tehnickim specifikacijama.

Tu se takoder uzima u obzir i cijena ponudene robeili usluge
i to na dva nacina:

a) Ugovor se dodjeljuje na osnovi financijski najnize
ponude

Pri tome se od ponudaca koji su zadovoljili tehnicke kriterije
odabire onaj koji ima financijski najpovoljniju ponudu bez
obzira na razlike u kvaliteti tehni¢kih ponuda.

b) Ugovor se dodjeljuje na osnovi financijski najpovoljnije
ponude.

U kontekstu procesa nabave, dobivanje najbolje vrijednosti
proizvoda ili usluge za uloZeni novac, predstavlja optimalan
spoj ekoloskih karakteristika, troSkova Zivotnog ciklusa
proizvoda ili usluge i koristi koje zadovoljavaju potrebe
poslovnih jedinica.

Procjena troskova zivotnog ciklusa (Life Cycle Cost
Analysis)

Najpovoljniji proizvod/usluga ne mora nuzno biti onaj koji
ima najnizu nabavnu cijenu.

Prilikom donosenja odluka o investicijama u novu opremu
ili sustave, nuzno je provesti analizu prihoda i rashoda
kroz ¢itav predvideni Zivotni vijek proizvoda/sustava.
Dakle, uz pocetnu investiciju, u obzir je potrebno uzeti i
troskove pogona, odrzavanja, energenata, zastite okolisa
(naknade za emisije), dekomisije i odlaganja opreme
nakon isteka radnog vijeka. Ova se ekonomska metoda
ocjene isplativosti projekta, koja u obzir uzima sve troSkove
projekta kroz njegov Zivotni vijek, naziva analiza troSkova
zivotnog ciklusa (engl. Life-Cycle-Cost (LCC)).

Procjena troskova tijekom Zivotnog ciklusa ne mora biti
komplicirana i zahtijevati puno ulozenog vremena. lako
postoje mnoge posebne metode za izradu razradenih
kalkulacija troskova Zzivotnog ciklusa, moZete zapoceti
s jednostavnom usporedbom ocitih i lako mjerljivih
troskova.

LCC troskovi tipi¢no ukljucuju:

«  Nabavnu cijenu,ukljuc¢ujuci dostavu, instalaciju,
pustanje u pogon, itd.

«  Troskove rada,ukljucujuci energente, rezervne
dijelove i odrzavanje,

«  Troskove zbrinjavanja na kraju radnog vijeka,
uklju¢ujuci dekomisiju, odvoz i odlaganje,

«  Ostale troskove (razne naknade, porezii slicno)

Metode evaluacije koje uzimaju u obzir te faktore
osiguravaju poslovnim jedinicama odredivanje financijski
najpovoljnije ponude, odnosno nabavu koja dobiva
najbolju vrijednost za ulozeni novac. Dobit cete, takoder,
bolje ekoloske performanse, obzirom da takva evaluacija
otkriva troskove vezane uz potro$nju energenata, rezervnih
dijelova i zbrinjavanja otpada, koji inace ne bi bili poznati.

LCC analizu nuzno je primjenjivati upravo za projekte energetske
efikasnosti jer se njome ocjenjuje mogu li se povecani pocetni
investicijski troskovi ekonomski opravdati smanjenim troskovima
za energiju kroz razmatrani zivotni vijek sustava, ali i drugim
¢imbenicima koji utje¢u na troskove rada sustava (primjerice,
smanjenje iznosa naknada za emisije, smanjeni troskovi odrzavanja
isl.).
Primjer 1: Troskovi tijekom Zivotnog vijeka
pisaca

Zaizracun troska pisaca tijekom njegovog zZivotnog vijeka koristeno

je nekoliko pretpostavki:

«100.000 stranica je moguce ispisati bez kvara na pisacu

« godisnji je ispis stranica 20.000, a Zivotni je vijek samim time 5
godina

«  pisac se nalazi u stand-by modu samo tijekom 8 radnih sati
dnevno, a nakon toga se iskljucuje iz uti¢nice

+  pisac se potpuno amortizira u navedenom roku od 5 godina

+  koristenje pisaca je takvo da su sve tvornicke karakteristike
tocne (broj ispisanih stranica po toneru, potrosnja energije)

U tablici se vidi da se najveci troSak odnosi na tonere, stoga je vazno
kupiti pisac koji ima najveci broj ispisanih stranica po toneru. Kako
s pisanjem od 20.000 stranica godi3nje pisaci vise od 90% vremena
rade u stand-by modu, po izraCunu se vidi da viSe energije trose u
¢ekanju nego u korisnom radu. Izra¢un je napravljen na temelju
pretpostavki da su i pisac i toner kupljeni po maloprodajnoj cijeni.
Zbog nemogucnosti pronalazenja zivotnog vijeka pisa¢a u nekih
proizvodaca koji ne deklariraju taj podatak, pretpostavka je da
je njegov Zivotni vijek 100.000 stranica ispisa, Sto je istovjetno
petogodisnjem vijeku ako se ispisuje 20.000 stranica na godinu ili
desetgodisnjem vijeku ako se ispisuje 10.000 stranica godisnje.

U ukupni je trosak uracunata i cijena papira.



Tablica1:  Usporedni troskovi tijekom Zivotnog vijeka pisaca

2.700,00 966,00 1.236,00 2.910,00 1.074,00
600 600 600 600 600
100.000 100.000 100.000 100.000 100.000
18 14 18 20 14
3000 2500 2500 1500 1000
740,00 540,00 642,00 891,00 480,00
6000 2500 2500 3000 2000
11.963,33 21.060,00 25.038,00 29.254,50 | 23.760,00
7.000,00 7.000,00 7.000,00 7.000,00 7.000,00
315 259 360 372 240
8 2 7 7 2
29,17 30,83 33,33 31,00 28,57
85,66 21,36 74,95 75,02 21,36

114,83 52,19 108,28 106,02 49,93
60,86 27,66 57,39 56,19 26,46
86,12 39,14 81,21 79,52 37,45

21.749,46 29.065,14 33.355,21 39.244,02 | 31.871,45

Primjer 2: Troskovi tijekom Zivotnog vijeka

Zarulja

Za izraCun trodka Zarulja tijekom njihovih Zivota koriStene su

sljedece pretpostavke:

«  Zarulje su od renomiranih proizvodaca koji jamée rad od
1.000 sati za standardne Zarulje i barem 8.000 radnih sati
za Stedne Zarulje

+  Godisnje se vrijeme rada od 2.000 sati izracunalo prema
radnom vremenu ureda: 8 sati na dan, 5 dana u tjednu.
Pretpostavljeni Zivotni vijek od 4 godine je u stvarnosti
Cesto duzi, jer se Zarulje ne moraju koristiti 8 sati na dan
ako je prirodno svjetlo dovoljnog intenziteta.

Tablica2:  Usporedni troskovi tijekom Zivotnog vijeka Zarulja
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PUTNICKI PRIJEVOZ

Cestovni promet najvise doprinosi nizu ekoloskih i
zdravstvenih problema. U zadnjih 20 godina, cestovni
promet je povecan za vise od 80%. Izgaranje fosilnih goriva
koja se koriste za pogon automobila odgovorno je za
emisije sumpor dioksida koji uzrokuje kisele kise; dusikovog
oksida koji utje¢e na disni sustav i plu¢ne funkcije, a moze
izazvati bronhijalne probleme i astmu; uglji¢nog dioksida
koji uzrokuje efekt staklenika i ugljicnog monoksida koji
moze utjecati na sredisnji Zivcani i kardiovaskularni sustav.
Izgradnja cesta smanjuje i odvaja podrucja Zivotinjskih
stanista, a povecani promet utjece na nase zdravlje narocito
u vrlo naseljenim podruc¢jima.

Zamislite situaciju kada trebate odrzati dva sastanka u
istom danu na razli¢itim lokacijama. Svaki od njih zahtijeva
minimalno jedan sat utroSenog vremena u svakom susretu
i minimalno jedan sat utrosenog vremena na putovanje na
svaki sastanak. Uvodenjem sastanaka odrzavanih putem
interneta mozZete najmanje dvostruko povecati vasu
produktivnost a istodobno smanijiti troskove vezane uz
putovanja.

Kombinirajuéi rezultate koji se odnose na financijske
ustede, korist za okoli$ i produktivnost, argumenti koji stoje
na strani koristenja komuniciranja putem interneta vrlo su
uvjerljivi.

Vazno je razumjeti da sastanci putem interneta ne mogu
u potpunosti zamijeniti tradicionalne ,lice u lice” sastanke.
Uvijek ¢e postojati situacija kada je neophodno uzivo se
sastati s klijentom ili partnerom, ali ono sto je potrebno za
dobrobit nas i planete jest smanijiti koli¢cinu nepotrebnog
svakodnevnog putovanja.

Ima li alternative?

Sirokopojasne internetske veze i napredne tehnologije daju
mogucnost odrzavanja vise sastanaka dnevno uz zadovoljavajucu
kvalitetu komunikacije. Moderne web konferencije preko video
poziva otvaraju novo poglavlje uodnosu nadosadasnje tradicionalne
sastanke i konferencije. Istovremenim prijenosom slike i zvuka
omogucuje se kontakt i uklju¢ivanje vise osoba. Prezentacije,
dokumente i datoteke moguce je dijeliti medu sudionicima u
stvarnom vremenu te svaki od njih ima mogu¢nost kontrole i rada
na zajednickim materijalima. Ovime se ujedno i utjeCe na smanjenje
koli¢ine radnog materijala kojega bismo ispisali na papiru.

Jeste li znali?
Jedna litra Super 95 goriva sagorijevanjem ispusta oko 2,4 kg
CO,, a jedna litra dizela oko 2,7 kg CO,,.

1. Stvorite naviku dolaska i odlaska na posao pjeske, biciklom ili
javnim gradskim prijevozom.

2. Ako koristite vlastiti automobil za prijevoz s posla i na posao,

dogovorite s kolegama koji blizu stanuju dijeljenje automobila

i zajednicki prijevoz. Pri tome ¢e svi ukljuceni u dogovor znatno

ustedjeti i na troskovima za benzin.

U vozni park ukljucite bicikle.

Izgradite parkirna mjesta za bicikle i osigurajte tus kabine i

prostor za presvlacenje.

A ow

5. Istaknite raspored polazaka javnog prijevoza u uredu.
Omogucite zaposlenicima grupni prijevoz sa i na posao.

7. Narucujte dostavu hrane grupno s kolegama iz ureda, umjesto
da svaki narucuje posebnu dostavu.

8. Podrzite telekonferencije i videokonferencije umjesto odlaska
na sastanke, kad god je to moguce.



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

Saljite svoje dokumente e-mailom umjesto konvencionalnom
postom.

Iskoristite mogucnost rada od kuce.

Smanijite broj poslovnih putovanja.

Planirajte putovanje kako biste smanjili nepotrebne kilometre.
Izra¢unajte trosak odrzavanja automobila i voznog parka.

ekoloski.

Upotrebljavajte kvalitetnije gorivo $to ¢e produljiti vijek vaseg
automobila i doprinijeti manjem onecis¢enju atmosfere.
Redovito servisirajte vozila.

Redovito provjeravajte tlak u gumama jer tako Stedite gorivo i
sigurniji ste.

Vozite optimalnom brzinom.

Klimatizacijski sustav u automobilu koristite samo kada vam je
to zaista potrebno.

Ne kocite i ne ubrzavajte naglo.

Motorna ulja, akumulatore i ostalo odlaZite na mjesta
predvidena za recikliranje.

Nagradite zaposlenike koji podrzavaju i provode program.
Promovirajte ekoloske programe prigodnim kampanjama.

“Cestovni promet najvise
doprinosi nizu ekoloskih i

zdravstvenih problema.”

Zeleni ured /
Prirucnik/
str. 24



	Page 1
	Page 2



