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} Dékujeme, Ze jste se rozhodli pro zapojeni do projektu Zodpovédna firma.

Projekt si klade za cil vzdélavat zaméstnance firem v oblasti tfidéni odpadu. Jednim
Z nejlépe osvédcéenych pfistupl ke vzdélavani je jit prikladem. Proto tento manual ma
spole¢nosti. Véfime, Ze i diky tomuto materialu, pro Vas bude zavedeni nebo zlepSeni
systému tfidéni odpadu ve vasi firmé maximalné jednoduché.

JAK POSTUPOVAT?

Doporucujeme nasledujici postup, jak tfidéni odpadu ve vasi spolecnosti uspésné za-
vést. Kdyz postupné projdete jednotlivymi kroky, uvedenymi v tomto manualu, tak by
zavedeni tfidéni odpadd nemél byt problém. Pokud k planovani pfizvete i odpovédnou
osobu za uklid a za odpady, predejdete pfipadnym pozdéjSim dohadim a uSetfite si
znacnou Cast prace.

I. Zkuste odhadnout druhy a mnozstvi
produkovaného odpadu

v,

V tomto sméru Vam nejpresnéjsSi informace sdéli uklidova firma. S jeji pomoci mizete
zjistit vahu odpadu vyprodukovanych v administrativnim provozu spole€nosti za obdobi
jednoho tydne. Z tohoto odpadu Ize zaroven vyhodnotit mnozstvi jednotlivych slozek. Ve
vysledku pak muzete dopocitat produkované mnozstvi na jedno pracovni misto.

Il. Domluvte pocet a umisténi jednotlivych
kontejneru

Diky pfedchazejicimu kroku mate pfehled, kolik vznika v administrativnich prostorach
firmy odpadu, kde a jaké druhy. Na zakladé toho je potfeba zvolit mnozstvi, velikost
a frekvenci svozu kontejneru na tfidény odpad. V tomto bodé Vas ¢eka jednani se svo-
zovou firmou. Pokud jste v najmu, tak bude vyznamna i dohoda se spravcem budovy.

Pro osobu zodpovédnou za uklid (Uklidovou firmu), ktera bude zajistovat odnos odpadu
do téchto kontejnerl, by nemél byt tento bod nijak zasadni, pfesto vSak s ni mlzete
i toto konzultovat.
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)A" Jake odpady svozova firma svazi

V Ceské republice existuje pfes sto svozovych firem. VétSina obci a mést vyuziva sluz-
bu jeding, ta pak byva na daném uzemi dominantni. Soukromé subjekty se mohou do-
hodnout s libovolnou svozovou firmou, pfipadné i vice svozovymi firmami (napf. kazdy
druh odpadu muze svazet jina firma). Vase spole¢nost diky tomu muze tfidit i druh od-
padu, ktery se v dané oblasti bézné netfidi. Vybér svozové firmy zalezi na nabidnutych
podminkach a na Vasem zvazeni. Pokud ma vase firma mala regionalni zastoupeni, tak
muze, stejné jako Zivnostnici nebo malé firmy zkusit kontaktovat obecni ¢i méstsky urad
a informovat se na podminky, za kterych by bylo pfipadné mozné vyuzit jejich kontejne-
ry na tfidény odpad.

Kontejnery a popelnice

VétSina svozovych firem Vam pfistavi a zapUj¢i potfebné kontejnery v ramci pausalu za
svoz tfidéného odpadu.

Ziskejte od svozové firmy informace, jaké kontejnery na tridény odpad zakaznikiim nabizi
nebo v pripadé, ze si chcete koupit kontejnery vilastni, tak jaké je schopna obsluhovat.

VétSinou se jedna o vyrobky podle normy EN840. Tyto popelnice a kontejnery |ze koupit
v objemech 60, 110, 120, 240, 340, 660 a 1100 litrd. Nejb&znéjsi velikosti, které vétSina
svozovych firem provozuje, jsou tyto:

Popelnice minimalni rozméry pro umisténi s moznosti
120 | dalSi manipulace jsou: Sitka 480 mm, hloubka
555 mm a vyska 1010 mm

Popelnice minimalni rozméry pro umisténi s moznosti
240 | dalSi manipulace jsou: Sitka 580 mm, hloubka
740 mm a vySka 1090 mm

Kontejner minimalni rozméry pro umisténi s moznosti
1100 | dalSi manipulace jsou: Sitka 1375 mm, hloubka
1245 mm a vySka 1470 mm

Kontejner pro tfidéné odpady jsou nékde vyuzivany

2500 | svozovymi firmami také kontejnery se spodnim
vysypem. U téchto nadob jsou rozmeéry
v zavislosti na vyrobci rozdilné
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} Pomocné orientacni ukazatele pro prevod mezi litry a kilogramy

1 kg vytfidéného papiru = 10-20 litrd

1 kg vytfidéného plastu = 40-55 litra

1 kg vytfidéného napojového kartonu = 18-30 litrd
1 kg vytfidéného skla = 5-9 litra

Kdyz vite, kolik litrt jednotlivych druht odpadu firma celkem vyprodukuje, pak se nabizi
nékolik variant velikosti, mnozstvi a frekvence svozu jednotlivych kontejneru. Pro vybér
vhodné varianty je potfeba zvazit dalSi okolnosti.

A) Pokud jsou kancelarské prostory pronajaté

Kdyz neni budova, ve které jsou kancelare, vase, pak je potfeba kontaktovat spravce Ci
maijitele budovy a dohodnout se s nim, jakym zplsobem je mozné zajistit sbér a odvoz
odpadu. Tedy, zda je mozné umisténi dalSiho kontejneru/t (jaké velikosti), kolik bude
misto pro dalSi kontejner/y stat, kam je mozné je umistit, zda neni problém pfipadné
zvysSeni frekvence svozu atd.

B) Pokud jsou kancelarské prostory
v majetku spolecnosti

V tomto pfipadé odpada jednani s majitelem €i spravcem budovy. Limitujici mize byt
velikost prostoru u sou€asnych kontejnerovych stani nebo jiné vhodné misto pro umis-
téni kontejnerd. Partnerem pro pfipadné vyuziti mista na vefejném chodniku je pFislusny
spravce komunikaci. Problémy mohou nastat v pamatkovych zénach.

Rozhodnuti o poctu kontejnert ¢i popelnic,
podpis smlouvy

Nyni bychom méli mit pfedstavu o tom, jaké jsou vaSe potfeby a moznosti, co se tyka
poCtu a velikosti kontejneru i frekvence jejich svozu. Rozhodnuti o vybrané varianté
zalezi na Vas. Rozhodnout se muzZete napfiklad na zakladé ceny jednotlivych variant.
Jakmile naleznete variantu, ktera Vam nejvice vyhovuje, tak kontaktujte svozovou firmu,
domluvte si s ni podminky a uzaviete s nimi smlouvu. VétSina svozovych firem Vam
pronajme kontejnery na tfidény odpad v ramci zajisténi sluzby svozu tfidéného odpadu.
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lll. Vyberte a nakupte kose na trideny odpad

Aby mohlo byt tfidéni odpadud ve vasi firmé realizovano, je potfeba pfiblizit mista sbéru
tfidéného odpadu mistim jeho vzniku. Tedy zajistit koSe na tfidény odpad do kancelafi
a spoleCnych prostor. Pfi pofizovani nadob na tfidéni je vhodné rozlisit dva zakladni typy
administrativnich prostor: kancelare a spoleCné prostory.

Pfi vybéru nadob na tfidény odpad je vhodna konzultace s osobou odpovédnou za uklid
nebo s uklidovou firmou.

Typy nadob na sbér odpadu

. Podle materialu: plastové, kovove, papirové, prouténé.

. Podle zpusobu otevirani: oteviené, s pevnym vikem, s oto€nym vikem, s vikem
oteviranym pedalem, s vikem oteviranym fotoburikou nebo specialni sortery, které
se zabudovavaji pfedevsim do kuchynskych linek.

. Podle druhu tfidéného odpadu: koSe vhodné na tfidéni papirt nebo napfiklad
sklenénych odpadu.

. Podle velikosti: malé, stfedni a velké.

. Podle mnozstvi sorterd: jeden, dva nebo tfi.

Katalog nadob naleznete na internetovych strankach www.zodpovednafirma.cz

Viyber nadob na trideny odpad

| kdyZ se tak na prvni pohled mozna nezda, vybér nadob na tfidény odpad je dobrym
zpusobem pro odliSeni firmy, jedna se o individualni zalezitost. Tridéni odpadu a jeho
viditelna stranka — sbérné nadoby, se stavaji soucasti firemni kultury a je jen na Vas, pro
které se rozhodnete.

PFi vybéru je potfeba zajistit i funk&nost, tedy dbat na dostateCnou kapacitu a spravné
rozmisténi. Firmy bézné vyuzivaji jiné nadoby v prostorach pfistupnych verejnosti a jiné
v prostorach ur€enych pouze pro zameéstnance, jednak z hlediska designu, tak i z hlediska
jejich funk&nosti.

Planovani umisteni nadob na tridény odpad — pocty nadob

Potfebné informace pro rozvrzeni umisténi nadob na tfidény odpad jiz pravdépodobné
budete mit ze zjiStovani objemu produkovaného odpadu.
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}/ Pfi planovani se nesmi zapominat na pozarni a bezpecnostni pfedpisy. Nadoby na
odpad nesmi stat v unikovych cestach! Obecné doporu¢ujeme nasledujici zplsob sbéru:

Plasty — centralné v misté vzniku odpadu (nejCastéji kuchyrika, relaxacni mistnost,
v misté u automatu na kavu, v zasedaci mistnosti). Pokud takovéto misto neni z pra-
covniho mista snadno dosazitelné (velka vzdalenost, zavirané dvere v cesté), doporu-
Cujeme dalsi sbérné nadoby umistit v blizkosti pracovnich mist, z nichz by zaméstnanci
Obecné Ize doporucit dva litry na zaméstnance pfi odnasce 2x tydné (pocitejte jen ty
zaméstnance, u kterych se pocita, ze budou navstévovat pravé dané sbérné misto).

Papir — nejbéznéjsi druh odpadu, ktery je produkovany v kancelafi. Je proto vhodné,
aby byl ko$ na papir umistén u vétsiny (idealné v8ech) pracovnich mist nebo tak, aby se
v kazdé kancelafri vyskytovalo alespori jedno sbérné misto.

Je dobré brat v ivahu, Ze nékteré pracovni pozice vyzaduji doplnit ko$ skartovacim za-
fizenim. Dle davérnosti Ize také pfipadné nakladat se skartovanym odpadem oddélené.
DostateCna velikost koSe byva okolo 10 | na jedno misto pfi odnasce 2x tydné — vzhle-
dem k Cistoté tohoto odpadu neni problém s niZ8i frekvenci odnasky. Vétsi nadoba na
papir by méla byt také u kopirky nebo v copy centru.

Napojovy karton (NK) — tento odpad se tfidi kratSi dobu nez ostatni druhy odpadu
a zpUsoby jeho sbéru jsou v ramci CR rozdilné. Konkrétni moznosti a podminky svozu
doporucujeme konzultovat se svozovou firmou. Pokud je ve vasi lokalité bézny sbér NK
spolec¢né s plastem nebo papirem, staci tuto informaci uvést na pfislusné nadobé a leh-
ce navysit jeji kapacitu.

Vzhledem k obvykle minimalnimu mnozstvi napojového kartonu, ktery vznika v kance-
lafich, se samostatné tridéni tohoto odpadu vyplati pouze v budovach s velkym poctem
zaméstnancu.

Sklo — v administrativnich budovach neni obecné pfedpoklad vzniku sklenéného od-
padu. Napoje ve sklenénych obalech jsou v absolutni vétSiné pfipadl dodavany jako
zalohované a vraci se tedy prodejci nebo dodavateli.

Kovy — ve vétsiné administrativnich budov vznika tohoto odpadu minimalni mnoZzstvi.
Pokud se rozhodnete pro sbér kovu, urcité doporu€ujeme ucinit tak na jednom central-
nim miste.
VesSkeré uvadéné pocty a doporuceni v predchazejicich odstavcich berte pouze jako
orientacni. PfesnéjSi informace o konkrétnich potfebach zjistite z vlastniho Setfeni!
Viz. I. kap.
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Nakup nadob na tridény odpad

Nyni bychom méli mit stanoveny pocCet nadob na tfidény odpad a védét, kam je umis-
time. DalSim krokem je nakup téchto nadob a oznaCeni dodanymi samolepkami. Vy-
znamnym krokem je také konkrétni domluva s uklidovou firmou, ktera bude zajiStovat
odnos vytfidénych odpadu do pfislusnych kontejneru.

IV. Oficialni spusténi tridéni odpadu
Oznacte mista sbéru

Pokud jste tak jesté neucinili, tak v mistech centralniho sbéru (nej¢astéji kuchynka, nebo
spoleCenska mistnost) umistéte nad nadoby pro tfidény odpad plakaty, které Vam byly
v ramci projektu poskytnuty. Popisuiji, jak spravné odpady tfidit. Pokud jesté nemate po-
lepeny nadoby na sbér odpadu, tak zajistéte jejich polep, aby bylo jasné, co Ize do dané
nadoby odkladat.

Oznamte oficialné zavedeni tridéni zaméstnancum

Zameéstnanci si jisté vS§imnou, Ze byly ve firmé rozmistény nebo nové polepeny koSe na
tfidény odpad. Abyste tuto skuteCnost mohli také nalezité odprezentovat, pfipravili jsme vzo-
rovou zpravu do Casopisu pro zaméstnance. Naleznete ji na internetovych strankach www.
zodpovednafirma.cz. Mimo to je nyni spravny ¢as pro distribuci letaku zaméstnancim (letaky
jsou soucasti informacéniho baliCku — pro jejich doobjednani navstivte prosim www.zodpo-
vednafirma.cz).

Vyuzijte toho, zZe tridite odpad k ziskani certifikatu

Pfi Zadosti o certifikat ,Zodpovédna firma“ je potfeba uveést aktivity, které firma na podporu
tfidéni odpadu vykonala. Zavedeni tfidéni povaZujeme za jeden z nejhodnotnéjSich krokd ke
spravnému vzdélavani zaméstnancul v této problematice. Tento manual je napsan tak, ze pfi
jeho dodrzeni spinite dostateCny pocCet aktivit pro ziskani certifikatu ,Zodpovédna firma“.
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ZKRACENY SOUHRN POSTUPU

Informujte dklidovou spole€nost (osobu zodpovédnou za uklid) o svém zaméru
a proberte pfipominky a body, kde muze byt napomocna.

Zjistéte objem produkovaného odpadu v administrativnich prostorach firmy. Nejlé-
pe konkrétné pro jednotliva pracovni mista ¢i kancelare.

Zjistéte u své svozoveé firmy podminky svozu tfidéného odpadu v zavislosti na
frekvenci svozl a objemech kontejnerd.

Projednejte se spravcem budovy moznosti umisténi kontejnert na tfidény odpad.

Na zakladé zjisténych vysledku z bodu 1. az 4. stanovte pocet a objem kontejnert
a frekvenci jejich svozu. Nezapomerite, Ze diky zavedeni tfidéni mizete reduko-
vat poCet kontejnerti na smésny odpad.

Nakupte kontejnery na odpad nebo se dohodnéte na jejich zapujceni od svozo-
vé firmy. Domluvte se svozovou firmou frekvenci svozu jednotlivych kontejner(
a uzavrete/upravte pfislusné smlouvy.

Rozhodnéte o poctu a typech sbérnych nadob pro jednotlivé prostory ve firmé.
Domluvte jejich vynaseni a upravte pracovni napli s uklidovou firmou.

Nakupte nadoby na tfidény sbeér.

Umistéte do jejich blizkosti materidly podporujici spravné tfidéni ve firmé a infor-
mujte o zavedeni tfidéni odpadl zaméstnance.

VyuZijte této aktivity, jako jedné z moznych pro ziskani certifikatu ,Zodpovédna
firma“. Fotografie sbérného mista ve firmé muizete také umistit ke svému profilu
v seznamu ,Zodpovédnych firem“ na www.zodpovednafirma.cz.

ZAVEREM

Zavedenim nebo zlepSenim systému tfidéni odpadu spolu s doprovodnymi vzdélavaci-
mi aktivitami davate zaméstnancim najevo, Ze je pro vasi spole€¢nost odpovédné cho-
vani dulezité. Zaméstnance nejen vzdélavate, ale jdete jim pfikladem a motivujete je
ke spravné cinnosti. Diky tfidéni odpadu dochazi k vyznamnému Setfeni nejen surovin,
energii a mista na skladkach, ale také k vétsi Cistoté prostfedi kolem nas. Zavedenim
tfidéni odpadld nejen naplfiujete zakonné povinnosti, ale zejména davate najevo, ze
vase spolecnost neni Ihostejna k otazkam Zivotniho prostfedi a chova se zodpovédné.
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Tento manual ma za Ukol pomoci Vam pri zavadeni nebo optimalizaci
fideni odpadud v administrativnich prostarach vasi spolecnosti.

Vefime, ze i diky tomuto materialu budete mit jen minimum komplikaci

/////

www.zodpovednafirma.cz



