Uton a papirmentesség felé
Zold Iroda Program a Budapest Kozmuvek
Nonprofit Zrt.-néel

Szerzdk: Szabd Viktoria, mindségugyi szakreferens, z6ld iroda koordinator, Integralt iranyitasi osztaly, Kérnyezet- és
mindségiranyitasi csoport és Solcz-Ujvari Magdolna, osztalyvezetd, Dokumentum menedzsment és digitalizacios osztaly,

Budapesti kozmtivek Nonprofit Zrt.

2021. szeptember 1-jével megalakult a BKM Budapesti Kézmuvek Nonprofit Zartkortien Mikodd
Részvénytarsasag. A tulajdonos Févarosi Onkormanyzat dontésének megfeleléen, az egységes
budapesti kézmuUtarsasag 6t cég (hat szolgaltatdl tevékenység: hulladékgazdalkodas, kertészet,
kéményseprés, koztisztasag, taviltés, temetkezés) egyesiilésével, az eurdpai varosiizemeltetésben
széles korben elterjedt és bevalt ugynevezett Stadtwerke-modell szerint kezdte meg mikodését.

Az 1j févarosi kézmilicégben a gazdasagi
hatékonysagnovelés és a fenntarthaté mu-
kodés elésegitése céljaval egyesiiltek a
kordbbi tagvallalatok. Az O&sszeolvadast
kovetbéen egységes iranyitds mellett, hat
divizioként vesznek részt Budapest kozmiel-
latasdban, megdrizve tobb évtizedes multra
visszatekintd szakmai hagyomanyaikat és
értékeiket. Az 6sszeolvado 6t Tarsasag enge-
délyezési tevékenységeit, kozszolgaltatodi
szerepkoriikbél fakadd kotelezettségeit és
laléi kozOsségeit az Uj egységes kozmilicég
valtozatlan forméban, az egyes diviziok
keretein belill viszi tovabb.

A Tarsasdg 2021 végén megkapott fel-
sOvezetdi jovahagyassal (1. abra) és ta-
mogatassal csatlakozott a Zold Iroda
Programhoz, hozzajarulva a BKM fenntart-
hatésagi torekvéseihez, hiszen a projekt
lehetéséget kinadl 1] kezdeményezések
megvaldsitasra. A kodzel 4 300 munkaval-
lalo és tébb mint 100 telephely szamossaga
okan referenciateriileteken lett bevezetve
és megvaldsitva a program. A referencia-
teriiletet harom telephelyen hét irodaépi-
letben jel6lték ki, ami dsszesen 15 711 m?
alapteriilet és 554 munkavallalé bevonasat
jelentette.

A KOVET Egyesiilet szakmai kozremiiko-
désével, a tavaly november végén lefoly-
tatott mindsitési folyamat zardsaként, az
Egyesiilet megfelelének taldlta a Tarsasag
referenciateriiletén az irodak muikodését.
A helyszini audit soran szakérték vizsgaltak
tobbek kozott az iroda eréforrasgazdalko-
déaséat, az irodai zdld beszerzést, az iroda
kibocsatasait és a munkatarsak kornyezet-
tudatossagat, melynek eredményeképpen
a referenciateriilet irodaira megkaptuk a
Z6ld Iroda Minésitést. A programot az elko-
vetkezendd iddszakban a tarsasag tobb
telephelyén boéviteni tervezik.

A BKM miikodésével és vallalati
céljaival szoros osszefiiggésben,
egymast kiegészitve, a Zold Iroda
Program gyakorlati lépéseinek
kiemelt kapcsolédasi teriiletei:

e EMAS hitelesités

e KIR, ISO 14001 szabvany szerinti
tanusitvany, KIR munkacsoport

e Energiatakarékossagi Akciéterv

e Integralt Politika / Integralt
Iranyitasi Rendszer

e EgIR, ISO 50001 szabvany szerinti
tanusitvany, EgIR munkacsoport

e ESG bevezetése,
Fenntarthatdésagi munkacsoport
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Imola Bíró
Kulcsszavak: 
- zöld iroda
- papírmentes iroda
- papír
- digitalizáció
- hulladék
- szelektív hulladékgyűjtés
- újrahasznosítás
- nyomtatás
- irodai működés


ml VALLALATI ESETEK

Zold Iroda Programunk célja a kornye-
zetkimél6- és emberbarat munkakor-
nyezet megteremtése, kialakitasa és
miikodtetése, amelynek egyik kiemelt
feladata a papirhasznalat csokkentése.

Az ebbe azirdnyba mutato térekvések egy-
arant szolgaljak a hatékony elektronikus
dokumentum- és munkafolyamat-kezelést,
a mobilitast, a kdrnyezettudatos vallalatot
és a koltségesokkentést.

A kornyezeti leltar” készitése, a jo gyakor-
latok 6sszegyUljtése és a kdrnyezettudatos
vallalatirdnyitds tovabbfejlesztése érde-
kében a program keretein beltl kérdéives
felmérést végeztek a kollégak korében.
Szamottevo kdérnyezetkiméld és energiaha-
tékonysagot noveld javaslat érkezett, ame-
lyeket a program folytatdsdban igyekeztek
minél hatékonyabban beépiteni és minél
tobbet megvaldsitani az eddig elért ered-
ményeken feliil.

A valaszaddék egyharmada jelolte meg
kiemelt és fontos tertiletként a Zold Iroda
Programon beliil a papirhaszndalatot.

Papirmentes iroda?

A gyakorlatban ez nem a papir hasznala-
tanak teljes mellézését jelenti, hanem azt,
hogy bels6é folyamataikat ugy alakitjak
at, hogy a papirfelhaszndalas - kiiléndsen
a papiralapu dokumentumok sokszorosi-
tasa, kinyomtatasa - minimalis legyen.

Rethink - valéban sziikséges-e a nyom-
tatas?

A papiralapt ugyiratkezelés kivaltasa
elektronikus dokumentumkezeléssel és
-ugyintézéssel szamos elénnyel jar. Minden
egyes terilet fejlesztése, javitasa koltség-
megtakaritast, a tarolasi hely és a keletkez6
papirhalmok csokkenését, a fak megovasat,
valamint jelentés energia- és vizfelhasz-
nalas-csokkenést eredményez. Jelentds a

EDDIG ELERT EREDMENYEK:

munkaiddben varhato nyereség is, ugyanis
megszlnik a masoldssal, nyomtatassal,
dokumentumok tovabbitasaval, leflizésével
és a keresésével eltoltott idS. Tovabbi elény,
hogy nincs elveszett dokumentum, hiszen
a biztonsagi masolat barmikor és tavolrol
is elérhetd, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok is gyorsabban telje-
sithet6k, mivel az adatok elektronikus for-
maban rendelkezésre allnak.

Reduce - a tényleges papirhasznalat
csokkentése

2018. januér 1-jével hivatalosan is elindult
Magyarorszagon az e-kézigazgatasi rend-
szer, igy kotelesek vagyunk biztositani
és magunk is hasznalni az elektronikus
tigyintézést. A tapasztalatok azt mutatjak,
hogy a lakossagi fogyasztok is egyre akti-
vabban hasznaljdk az e-ugyintézés nyuj-
totta lehetéségeket.

BKM: j6 uton haladunk!

Akkreditalt elektronikus iratkezel6 rendszer tartalom- és workflowkezeldé moduljanak hasznéalata (ELO rendszer)

Egységes iratkezelési folyamat kialakitasa (Iratkezelési szabalyzat)

Egységes elektronikus iratkezeld rendszer (ELO)

Elektronikus ligyintézés és elektronikus aldirassal rendelkezdk korének bévitése

Elektronizalt folyamatok és dokumentumok (pl. tervvéleményezés, mindsité iratok, mérésiigyi jegyzékényvek stb.)

Beszerzési és szerzédéskotési folyamat reorganizacidja

Papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasanak kidolgozasa

Digitalis hivatali érettségvizsgalat és audit elvégzése (réviden: DEVA): Digitalis érettség novelése - digitalizacioé a

BKM Nonprofit Zrt. elektronikus tigyintézési tevékenységeinek komplex jogi és szakmai megfelel6ség-vizsgalata

Mindezek kovetkeztében szamos teriileten
érezhet6 kozvetlenil, illetve kozvetetten
a kevesebb nyomtatas. A folyamat iddigé-
nyes, azonban néhany beidegz6édott szokas
megvaltoztatasaval apranként elindultunk
a z0ldebbé valas utjan. A teljes szervezet
tudatositasat és atallasat elésegitve a papir-
felhaszndalas mar a folyamatok felmérésével
és optimalizalasaval is cs6kkentheto.
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ZOLD SZEMPONTOK BEEPITESE/
BEEPULESE A MINDENNAPI
MUNKAFOLYAMATOKBA:

e Az elektronikus alairas és elektronikus
bélyegzés rendjérél szoldé Szabaly-
zatban célként megjelenik a papirmen-
tességre valo torekvés

e A hatalyos Beszerzési és kozbeszerzési
szabdlyzatban kiemelten jelennek meg
a Kornyezetvédelmi Kozbeszerzési Eti-
kai Kédex (Z6ld Kédex) alapelvei

e Elektronikus alairdssal rendelkezdk
korének folyamatos kiterjesztése

e Munkatarsak éves, ismétldd6 oktatasa
online feliileten, tobb tertileten (pl. adat-
védelmi és-biztonsagi, munka- és tlizvé-
delmi oktatéas stb.)

e Kiemelt adatbiztonsag: specialis irat-
megsemmisités lehetésége a Hulladék-
hasznosité Miben

e Cafeteria-rendszer online elérése

JOVOBENI FELADATOK A MUKGODESI
JAVITASOK ES A HATEKONYSAG
NOVELESE ERDEKEBEN:

e Belsdaudit-kezel6 szoftver bevezetése
és alkalmazasa

¢ Elektronikus alairds tovabbi kiterjesz-
tése

e Irattarozasi tevékenységek racionaliza-
lasa

e Munkafolyamatok elektronikus utra
valo terelésének elésegitése

e Folyamatok felilvizsgalata, folyamatfej-
lesztés: vallalati folyamatmenedzsment
rendszer kialakitasa

e Automatizmus vizsgdalata, robot folya-
matba illeszthet6ségének vizsgalata,
alkalmazéasa. A robot alkalmazasi terii-
leteinek felkutatasa és vizsgdalata

o DEVA fejlesztési és intézkedési javasla-
tainak operativ kidolgozasa és megva-
lositasa

A fentiek okan bekovetkezd valtozasok

nyomon koévetése, az eredmények begylj-

tése, illetve mobdszerének kidolgozasa
folyamatban van.

1. 4bra - Felsdvezetdi jovahagyas feljegyzésének szavaibol generalt szofelhd

munkatarsak.
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TIPPEK A TAKAREKOSSAGI ELVEK
MENTEN:

e Ha nincs sziikségiink a teljes dokumen-
tumra, csak a sziikséges (kivalasztott)
oldalakat nyomtassuk ki

e Nyomtatas el6tt ellendrizziitk a doku-
mentumot a nyomtatasi kép funkci-
oval, elkeriilve az esetleges nyomtatasi
hibakat

e Fénymasolas helyett szkenneljink és
tovabbitsuk elektronikus uton a doku-
mentumot

e A mindenki szdmdara elérhetdé rend-
szerek lehetéségeinek kihaszndalasa pl.
MS TEAMS

e Az tuzleti folyamatok (pl. jovahagyas)
soran elektronikus uton koroztessiik a
dokumentumokat (tehat ne papiralapon)

e Aki rendelkezik laptoppal, lehetéség
szerint az értekezletekre vigye magaval,
igy nem kell kinyomtatni az emlékezte-
téket, prezentacidkat

Amennyiben mégis nyomtatunk, figye-
link a beallitasokra:

e Kisebb betiiméret, keskeny margo

e Szimpla sorkoz és fekete-fehér szin

o Kétoldalas nyomtatas alkalmazasa

e Prezentacié esetén emlékeztetdé mod
haszndlata (tobb dia egy oldalon)

Reuse - A mar felhasznalt papir Gjrahasz-
nalata

Lehet6ség szerint figyeluink arra, hogy a
mar haszndlt papirt ne dobjuk ki, hanem
hasznaljuk a rontott/felesleges nyomta-
tasok masik oldalat jegyzetlapként vagy
amennyiben a dokumentum jellege ezt
lehet6vé teszi, akadr masik dokumentum
kinyomtatasara is.

Recycle - Végiil pedig tjrahasznositunk

Célunk a kihelyezett szelektiv gytjtéedé-
nyek rendeltetésének és megfeleld hasz-
ndalatanak a tudatositasa, ezzel elésegitve
a mar feleslegessé valt papirok ujrahasz-
nositasat. Mindezt szemléletformdalassal,
tudatositassal, belsé kommunikaciéval
igyekszink elérni.

Forrasok
www.kovet.hu

www.computerworld.hu

Jon a meleg, megy a papir- Computerworld cikk
(16. oldaltol)

ELO: https://www.elo.com/hu-hu.html

ELO Partner - www.ovitas.hu

Cikkajanlé:
Jon a meleg, megy a papir- Computerworld cikk
(16. oldaltol)
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http://www.kovet.hu 
http://www.computerworld.hu 
https://bkm-intranet.fkf.hu/storage/app/media/uploaded-files/CW_cikk.pdf
https://www.elo.com/hu-hu.html
http://www.ovitas.hu
https://bkm-intranet.fkf.hu/storage/app/media/uploaded-files/CW_cikk.pdf



