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Az ellendrzé lista 6 kérdéscsoportban vizsgélja az iroddk kornyezeti teljesitményét, amit
kiegészitenek a szoveges feljegyzések és az azonositod adatok:

A. Elkotelezettség

B. Klima, fény, novények

C. Butorok, felszerelés

D. Papir, irodaszer, nyomtatas és masolas

E. Szamitégép-hasznalat

F. Hulladékok kezelése, takaritas

Az egyes csoporthoz tartozd kérdések értékelését az alabbiak szerint kell elvégezni, majd 1..5
skalan szamszerlsiteni. Kérdésenként Osszegylijtottiik a jo, és/vagy a rossz teljesitmény
ismérveit, helyenként irdnymutat6 példakkal kiegészitve.

A pozitivabb teljesitményt magasabb pontszammal kell jeldlni. A megitélés az auditorokon,
illetve a kialakitott kompromisszumon mulik. Az egységes megitélést a kozos képzés

alapozza meg.

A.1 Vannak bizonyitékok a felso vezetés elkotelezettségére?

A felsd vezetés elkotelezettségének bizonyitéka lehet, ha:

- bizonyithato részvétel megtakaritasi programokban

- a beszerzések kornyezetbarat jellege vagy ennek torekvése megvan

- van bizonyiték az alkalmazotti torekveések tdmogatasara

- szabalyozottak a kdrnyezetbarat iroda keretében targyalt tényezok
Dokumentumok bemutatasa, vezet6i és alkalmazotti interjuk alapjan itélendé meg.

Alacsony pont adhato, ha nincsenek, illetve meg sem fogalmazddtak ilyen térekvések.

A.2 Vannak bizonyitékok az alkalmazottak elkotelezettségére?

Az elkotelezettség bizonyitéka lehet, ha az alkalmazottak:

- ismernek kdrnyezetbarat termékeket, illetve ilyenek fellehetok kdrnyezetiikben
- lathatéan torekednek az ijrahasznalatra, takarékossagra, szelektiv gytijtésre

- lathatéan nem pazarolnak irodaszerrel és energidval

Az alkalmazotti elkotelezettség interjiikkal és helyszini szemlével igazolhato.
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A.3 Figyelembe vesznek kornyezetvédelmi szempontokat a beszerzéseknél?
A beszerzések kornyezetbarat jellegét mutatja, ha ismerik:

- kornyezetbarat termékeket €s jelolésrendszert

- a beszerzés dokumentumai bizonyitjdk a megfelelséget.

A pont elsésorban dokumentumok elemzésével igazolhato.

A.4 Van-e 6sztonzés a takarékossagra?
Takaré¢kossagra 0sztondznek az irott és iratlan belsd utasitdsok és egyéb szabalyozasok,
megfeleld tartalommal. Dokumentum-elemzéssel igazolhatd, pontozni annak léte ¢&s

kiterjedtsége alapjan kell.

A.6 Részt vesznek-e kornyezetvédelmi tartalmu képzéseken, eléadasokon?

A Kornyezetbarat Iroda programban vald részvétel kozponti elem, ennek teljesitésével
azonban még csak kozepes értékelés adhatd. Figyelembe kell venni, hogy milyen egységrol
van sz0, ugyanis példaul egy kifejezetten vagy részben kornyezetvédelemmel foglalkozo
egység esetén torz képet alkothat az auditor. Csak a napi irodai munkaban (is) hasznositott

eredmények vehetdk figyelembe. Interjukkal és dokumentumok elemzésével igazolhato.

A.7 Végeznek-e valamilyen kornyezeti, ergonomiai teljesitményértékelést?
A mérés ténye dokumentumok elemzésével igazolhatdo. Magas pont akkor adhatd, ha a
mérések eredményeit tiikrozik a dontések is, azaz programok, intézkedések vannak a javitasra

és kontrollra.

B.1 Milyenek a klimahasznalati szokasok?

Interjukkal és (nyari id6szakban) helyszini szemlével vizsgalhato tényezd. Magas pont akkor
adhato, ha:

- csak sziikséges esetben hasznaljak a klimat és az nem miikodik allanddan egyedi klimak
esetén

- a szabalyozo6 4ltalaban 25 fok koriilire van beallitva

- nem miikodtetik a klimat nyitott ajto és ablak mellett.

B.2 Szoktak-e szelloztetni?
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Interjukkal és helyszini szemlével vizsgalhatd. Magas pont akkor adhatd, ha minden irodaban
rendszeresen szell0ztetnek. Amennyiben nyithaté ablak nincs, csak megfeleléen mukodtetett

1égcserél esetén adhato legfeljebb 4-es pontszam.

B.3 Milyen az iroda levegdje?
A helyszini vizsgalatok soran allapitandé meg, hogy vannak e zavard szagok, illetve allott-e a
levegd az irodaban. Magas pontszam akkor adhatd, ha olyan érzete van az értékeldnek,

mintha szabad térben tartdzkodna és kényelmesen érzi magat.

B.4 Takarékoskodnak a fiitéssel?
Interjukkal és a fiitdeszk6zok szemléjével éErtékelendd tényezd, illetve dokumentum-
elemzéssel, ha az egység teljesitményértékelése soran erre vonatkozé mérés mukodik. Ha

ilyen mérés ¢és feljegyzés nincs, legfeljebb 4-es érték adhato.

B.5 Elég vilagosak-e az irodak?

Szemrevételezéssel, benyomds alapjan, tovabba megvilagitas-erésség mérésével igazolando
tényezo.

Az iroda megvilagitdsa megfeleld — a szubjektiv érzeten til, ha:

- az asztali munkahelyeknél legalabb 500 lux, szamitogépes munkahely eldtt legalabb 300 lux
mérhetd

- az iroddban legaldbb 150 lux megvilagitasi erdsség mérhetd a targyald asztaloknal,

dohédnyzodasztaloknal is.

B.6 Megfelel6-e a mesterséges megvilagitas?

A mesterséges megvilagitas akkor megfeleld, ha:

- az rendelkezésre 4all, és megfelelden (vibralasmentesen) miikodik

- akar esti drakban is biztositja a B.5 kérdés mentén megadott értékeket
- nem okoz kaprazast.

A tényezd szemrevételezéssel és ellendrzé méréssel igazolhato.

B.7 Vannak névények az irodaban?
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A novények szerepe, hogy javitsa az iroda hangulatit és levegdjét. Szemrevételezéssel
allapithatd meg a novények jelenléte és allapota. Magas pont akkor adhato, ha:

- vannak az iroddban névények, de nem azok uraljak a teret

- a ndvények nem akadalyozzak az irodai munkavégzést

- andvények gondozottak, egészségesek.

C.1 Van elég tarolé hely?

A tényez6 keretében kell vizsgéalni, hogy rendelkezésre allnak-e megfeleld mennyiségben
beépitett és egyéb szekrények, asztali irattdrolok, fidokok, fogasok stb. A tényezd
szemrevételezéssel vizsgalhato. A tarold helyek hidnydra utalhatnak a ledobott kabatok,
szanaszét heverd papirok, felszerelések. E jelek alapjan azonban nem lehet 6nmagéiban

megitélni a kérdést, hiszen hanyagsag (C.2 kérdés) miatt is eléfordulhatnak.

C.2 Kihasznaljak a tarol6 helyeket?
A tarolo helyek kihaszndlésa alapvetden az iroddkban dolgozdkon mulik. A szétszort kabatok,
papirok, konyvek, felszerelések jelenléte megfeleld mennyiségli és mindségl tarold hely estén

a hanyagsag jele, ami alacsony pontszammal értékelendd.

C.3 Rendelkezésre all elég személye tér?

Az EU ajanlasai alapjan az egy fore es6 minimalis munkatér jellemez0i:
- legalabb 8 m2 alapteriilet, 2,5 m belmagassaggal

- legalabb 12 m3 légtér

- legalabb 1,5 m2 szabad mozgastér, legalabb 1 m szélességgel.

C.4 Megfelel6 méretiiek az ir6asztalok?

A megfeleld irdasztal méreteinél figyelembe kell venni:

- legalabb 60*40 cm szabad ,,irastér” alljon rendelkezésre

- a combnak (sz€k ¢és asztallap kozott) legalabb 17,5 cm alljon rendelkezésre
- az asztallap magassaga 82-80 cm kozotti legyen

- a labtér legalabb 60*60*45 cm legyen.

C.5 Megfelel6 elrendezésiiek az ir6asztalok?
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Az irdasztalok elrendezése a Kornyezetbardt Iroda Program keretében szemrevételezéssel
vizsgalandd. Magas pontszam akkor adhat6, ha az irdasztalok elrendezése, eszkdzei lathatéan
nem akadalyozzak a munkat. Lehetéség szerint meg kell figyelni az alkalmazottakat
munkavégzésiik kozben, hogy azt kényelmesen tudjak-e tenni.

Alacsony pontszam adhatd, ha vezetékek tomege fut keresztiil az asztalon, azon lathatéan

felesleges dolgok vannak.

C.6 Megfelel6 a szamitéogépek elhelyezése?

A szamitogépek elhelyezésénél a kdvetkezd kivanalmakat kell vizsgalni:

- a monitort lehetdleg kdozépen helyezkedjen el (egyenes hattal lehessen dolgozni huzamosabb
ideig)

- a monitor teteje legyen szemmagassagban, ¢és kb. 20 fokos szogben lefelé lehessen latni a
kozepét

- a 60*40 cm szabad irastér rendelkezésre alljon a monitor hasznélata mellett is

- ha van billentylizet-tartd, az ne gatolja a kényelmes iilést, tovabba ne §sztondzzon helytelen

tartasra.

C.7 Ergonomikusak az iilohelyek?

A j6 irodai til6hely jellemezdi:

- 30-50 cm iilésmagassag, a dolgoz6 laba teljesen leér a folre és nem is sziikséges ,,félretenni”
- iilélap enyhén hatrafelé dol

- megfelelden parndzott, nem nyomja a combot

- a hattamla a derekat tdmasztja és legfeljebb lapockaig ér

- oldals6 mozgaskor a dolgozo nem iiti be a konyokét

- amennyiben karfa van rajta, az nem ingerel helytelen testtartasra

- megfelelden kitdmasztott, de a gorgék nem akadalyozzak a mozgést.

C.8 Elvarhato rendet tartanak az irodakban?

Szemrevételezéssel allapithatd6 meg, az elhelyezés, hulladékok, csomagoldéanyagok,
alapanyagok, irodaszerek megfigyelése alapjan.

Az elvérhat6 rend nem jelenti, hogy papirok, konyvek nem lehetnek hasznalatban (az iroda

nem muzeum), a poros papirok szétszortsdga azonban kedvezdétlen megitélési.
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C.9 Konyhai és egyéb eszkozok a megfeleléen vannak elhelyezve?
Az irodai munkdhoz nem tartozik vizforralo, kavéfozo, hiitészekrény, altalaban televizio és
egyéb felszerelések. Ezek helye a konyhdban van. Alacsony pontszam adhat6, ha az

irodakban jellemzdek az oda nem ill6 felszerelések.

D.1 Kornyezetbarat papiranyagokat hasznalnak?

A levélpapir, nyomtatdpapir, boritékok kornyezetbarat jellege a csomagolasok alapjan itélhetd
meg, az ott talalhat6 feliratok és jelzések alapjan. Magas pontszam adhato, ha:

- jellemzden kdrnyezetbarat papiranyagokat hasznéalnak

- bizonyitani tudjdk (dokumentumokkal), hogy igyekeznek nagy tételben, kornyezetbarat

modon beszerezni.

D.2 Hasznaljak a papirok mindkét oldalat?
Interjuk és megfigyelés alapjan vizsgalando, hogy jellemz6-e a dolgozokra a papirok mindkét

oldalanak kihasznalasa.

D.3 Milyen a nyomtatékkal valé ellatottsag?

Az irodai munka igényli a nyomtatok hasznalatat. A nyomtatok elégségének megitélése csak
az iroddk funkcioi, feladatai alapjan lehetséges. Alacsony pontszdm akkor adhato, ha
lathatoan tualtelitettek az irodak nyomtatdval, vagy a helyszini latogatds soran hidny vagy
tulzas tapasztalhatd. Helyes megoldas lehet a kiilon nyomtatok hasznélata, de a centralizalas

magasabb ponttal értékelendd.

D.4 Torekednek a takarékos nyomtatasra?
A takarékos nyomtatés interjukkal és helyszini megfigyeléssel vizsgalhatd. Alacsonyabb pont

adhat6, ha vannak nyomai kinyomtatott, majd kidobott (félredobott) nyomtatott anyagok.

D.5 Milyen az irodaszerekkel valo ellatottsag?
Az irodaszerekkel valo ellatottsag megfeleld, ha a feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagok

rendelkezésre allnak és nem tartanak beldle felesleges készleteket sem.
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D.6 Kornyezetbarat irodaszereket hasznalnak?

Az irodaszerek vizsgalata, csomagolas, tovabba dokumentumok alapjan vizsgalando, hogy
torekednek-e a kornyezetbarat irodaszerek hasznalatara. Figyelembe kell venni az értékelés
soran:

- torténnek-e a nagy tételben torténd beszerzések

- kornyezetbarat, ujratoltheté anyagokat hasznalnak-e

- oldoszermentes anyagokat hasznalnak-e.

D.7 Milyen az irodagépekkel valo ellatottsag?

Az irodai munkdhoz tartoznak specialis berendezések is, amelyeket nem allanddan
hasznalnak. Vagogépek, laminald, hokotd, lyukasztd stb. lehet ilyen. Alacsony pontszdm
adhatd, ha ezek mindeniitt kiilon-kiilon allnak rendelkezésre, alacsony kihasznalassal.

Célszerti az ilyen eszkdzoket centralizaltan tartani €s kezelni.

D.8 Takarékosak a fénymasolasi szokasok?
Interjuk alapjan vizsgalandd, tovabba a helyszini vizsgalat soran figyelni kell a masolt
anyagok mennyiségére. Magas pontszam akkor adhato, ha bizonyiték van arra, hogy csak a

szlikséges mennyiségben masolnak.

D.9 Jellemz6 az ujratoltott festékanyagok hasznalata?
Interjuk, csomagoldsi anyagok és beszerzési dokumentumok alapjan vizsgalando. Magas

pontszam adhatd, ha minden teriileten jellemzdek az Gjratoltott festékanyagok.

E.1 Milyen a szamitogépes eszkozokkel valo ellatottsag?

A szamitogépek és a periféridk (szkenner, kamera, hangszoro, digitalizaldé eszkozok stb.)
ésszerli és kihasznalt mennyisége vizsgaland6. Magas pontszdm adhaté, ha nincsenek
felesleges ¢s kihasznalatlan eszk6zok, de interjuk alapjan a funkciok betoltéséhez sziikséges
eszk6zok rendelkezésre allnak.

Magas pontszam adhatd tovabba, amennyiben ezek az eszk6zok a haszndlathoz igazoddan

mértékben kozpontositva vannak kezelve.

E.2 Kihasznaljak-e szamitégépes kapacitasaikat?
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Alacsony pontszam adhat6, ha felesleges, ki nem hasznalt kapacitasok jellemzbek az irodai

munkara.

E.3 Energia-hatékony, alacsony sugarzasu, takarékos eszkozoket hasznalnak?

Az eszk6zOk szemrevételezésével allapithatdé meg, hogy azok takarékosak-e. A TCO’99 ¢és
TCO’03 jelzések a monitoron, EnergyStar jelolések vagy egyéb hasonlo feliratok alapjan,
tovabba a kezelési utmutatdsok segitségével itélhetd meg a berendezések jellege. Magas

pontszam adhatd, ha tobbségében ilyen eszkdzoket haszndlnak az iroddkban.

E.4 Hasznaljak-e a takarékossagi funkciokat a gépeken?

Interjuk és a gépek beallitdsainak ellendrzése alapjan értékelendd teriilet. Magas pontszdm
adhat6, ha jellemzden hasznaljak a takarékossagi funkciokat, mint képernyd-védo, készenléti
kikapcsolasok, takarékos nyomtatds. Alacsony pontszam adhat6, ha nem is ismerik ezeket a

lehetdségeket.

E.5 Kikapcsoljak-e a gépeket, ha nem hasznaljak 6ket?
Interjuk alapjan, valamint a helyszini bejaras soran ellendrizend6 tényezd. Alacsony pontszam

adhato, ha jellemezdek a hasznalaton kiviili, de bekapcsolt szamitogépek és monitorok.

E.6 Kikapcsoljak-e a perifériakat, ha nem hasznaljak dket?
Interjuk alapjan, valamint a helyszini bejaras soran ellendrizendd tényezd. Alacsony pontszam
adhato, ha jellemezéek a bekapcsolva hagyott nyomtatok, szkennerek és egyéb irodai

eszkozok.

F.1 Vannak-e bizonyitékok a hulladék-keletkezés elkeriilésére?
Interjuk, dokumentumok ¢és helyszini szemle soran ellendrizendd, hogy torekednek-e a
hulladékkeletkezés elkeriilésére. Bizonyiték lehet a nagyobb tételi vasarlas és az anyagok

takarékos felhasznaldsa. Alacsony pontszam adhatd, ha lathat6 a pazarlas.

F.2 Kiilon gyiijtik és kezelik a papirhulladékot?
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A gylijtéedények meglétét €s hasznalatat kell ellendrizni. Magas pontszam adhat6, ha minden
helyen gytjtik a papirhulladékot, tovabba ismerik annak tovabbi felhasznalast, elszallitasat. A

szemrevételezés mellett interjukkal igazolhat6 tényezo.

F.3 Kiilon gyiijtik és kezelik az elhasznalt festékanyagokat?
Vizsgalata megegyezik a papir kérdésével (F.2)

F.4 Kiilon gyijtik és kezelik az elhasznalt irodaszereket, egyéb eszkozoket?

Vizsgalata megegyezik a papir kérdésével (F.2)

F.5 Figyelnek-e a rendre és tisztasagra kornyezetiikben?

Szemrevételezéssel allapithatd meg, az iroddk altalanos allapotat kell vizsgalni. Magas
pontszam adhato, ha az irodakban jellemz6 a rend és tisztasag. Alacsony pontszam adhato, ha
oda nem ill6 dolgok, szemét, rendetlenség, kosz, és ezzel akar balesetveszély uralja az

irodakat.

F.6 Figyelnek-e a viztakarékossagra?
Elsésorban a csapokkal vagy mas modon vizellatassal is rendelkezd iroddk csapjainak allapot-
szemrevételezéssel vizsgalhatd. Magas pontszdma adhatd, ha a csapok rendben és tisztan

vannak tartva, nem csopognek, nem folynak.



