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@ Metodologia




A partir de tota la informacio recollida en la fase de diagnosi, s’elabora el Pla director per
al foment de la reduccio, la reutilitzacio i el reciclatge dels residus de I’Administracio.
El Pla director es divideix en dues grans linies d’actuacio:

» Accions de tipus general

» Actuacions especifiques per productes
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1.1. Accions de tipus general

Garanteixen una gestio correcta dels residus de ’Administracio i defineixen el paper dels
diferents departaments que hi intervenen directament.

Aquestes accions son les segilients:

o Crear punts verds en cada edifici.

« Integrar criteris ecologics / de sostenibilitat en les actuacions del Govern.

» Crear la figura de responsable de la gestio de residus a l’Administracio.

» Definir el paper de la Central de compres
- pel que fa a la compra de productes i serveis més respectuosos amb el medi ambient,
- pel que fa a la gestid de residus.

o Definir el paper del personal de manteniment.

» Afavorir la contractacio d’empreses de neteja respectuoses amb el medi ambient.

» Fer una difusio amplia del Pla director i especialment de les bones practiques entre els
treballadors de I’Administracio
(aquest punt es desenvolupa ampliament en el Pla de comunicacio).

Les accions generals es presenten en forma de fitxa i inclouen la informacio segiient:
« Titol
» Objectiu
» Descripci6 de les accions
» Recursos necessaris: humans i materials
« Una valoracio del grau de viabilitat quant a:

- Dificultat de posada en marxa:

facil una mica complicat complex
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1.2. Actuacions especifiques per productes

Aquestes actuacions fan referencia a les bones practiques per a la reduccio, la reutilitzacio
i el reciclatge dels residus generats en el lloc de treball.

S’han elaborat fitxes per als residus seguents, que s’han detectat en la fase de diagnosi:
» Paper- cartré

« Toners i cartutxos de tinta

» Material d’oficina tipus boligrafs, retoladors, etc.

o Material d’oficina tipus carpetes, arxivadors

e Envasos i vidre

« Equipaments informatics

o Piles

» Mobiliari

» Bombetes i fluorescents

Les bones practiques per a la reduccid, la reutilitzacio i el reciclatge dels residus de
I’ Administracio es presenten en forma de fitxa en que es proposen, per a cada tipus de
productes, consells per reduir, reutilitzar i reciclar i també recomanacions de compra.



B Accions generals




Crear punts verds en cada edifici

4 N
Objectiu: Garantir una gestio adequada dels residus.
Descripcio de les accions:
Una vegada generat el residu, cal fer-ne una gestiéo adequada
Paper per reutilitzar >> A cada taula
Paper/cartro per reciclar >> A cada despatx
Vidre >> A cada edifici
Envasos >> A cada planta
Rebuig >> A cada taula
Piles >> Planta baixa de |’edifici
Toners i cartutxos de tinta >> Central de compres
Teléfons mobils del Govern >> Central de compres
Teléfons mobils personals >> Contenidors de la campanya feta
en col-laboracié amb la Creu Roja
Fluorescents i bombetes >> Servei de manteniment
Mobiliari >> Servei de manteniment
Equips informatics >> Departament d’Informatica
i Departament de Medi Ambient
Recursos Humans: Identificar persones responsables de la gestio dels residus
Recursos Materials: Contenidors
Logistica: Pressupost: Termini:
- %
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Integrar criteris de sostenibilitat en [’adquisicio i

la gestio posterior de productes i serveis

4 N

Objectiu: Reforcar i legitimar les accions proposades en el Pla director.

Descripci6 de les accions:
« Integrar criteris ecologics en els plecs de bases dels concursos.
« Privilegiar la contractacio de productes i serveis respectuosos amb el medi ambient.

» Fomentar els serveis digitals (p. ex. plecs de bases, tramits, etc.).

Logistica: Pressupost: Termini:
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Crear la figura de responsable de la gestio dels residus

a [’Administracio

Objectiu: Reforcar les accions proposades en el Pla director.
Facilitar la identificacid de les persones encarregades de la gestio dels residus.

Descripci6 de les accions:

En la gestio dels residus a l’Administracio intervenen una série de departaments: Central
de compres, Manteniment, Informatica, Medi Ambient.

Es tracta de facilitar als treballadors la identificacié d’una persona responsable a la
qual adrecar-se en cas de:

» dubtes sobre separacio de residus

» generacio de nous residus

» deteccio de dificultats en el procediment

. etc.

D’altra banda, el paper del responsable de la gestio dels residus sera:

« vetllar per la disposicié i la utilitzacio correctes dels punts verds en els diferents
edificis

« controlar la feina feta pels serveis de neteja (respecte de les consignes de separacio)

Aquesta persona dependra del Departament de Medi Ambient.

Recursos Humans: 1 persona

Logistica: Pressupost: Termini:

Q €

/

rdf | 09



Integrar criteris ecologics en [’adquisicio de productes

i/o serveis (Central de compres)

4 N

Objectiu: Consumir productes i/o serveis més respectuosos amb l’entorn.

Criteris que cal tenir en compte a I’hora d’adquirir productes:

» Preséncia d’ecoetiqueta.

« Composicio del producte.

 Evitar components perillosos o variats en la seva composicio.

 Utilitzar mateéries reciclables, reutilitzables o renovables.

« Evitar productes clarament desfavorables per al medi ambient, com el plastic
PVC, les fustes tropicals, les pintures o vernissos amb dissolvents organics...

« Durada de la vida util:
- evitar productes d’un sol Us
- afavorir productes que es puguin reparar i actualitzar

 Desti al final de la vida util:
- facilitat de reutilitzaci6 i reciclatge
= recuperacio per part del proveidor dels residus d’aparells i dels embalatges

per al seu reciclatge o reutilitzacio final

» Sistema d’envasatge o empaquetat: minim i de material reciclat.

o Afavorir les compres agrupades.

» Adquisicio de la quantitat de material i de productes estrictament necessaria, de
manera que no en sobri.

» Afavorir la proximitat del producte per disminuir el transport.

Al mercat existeix una gran varietat de material d’oficina respectuds amb el medi, com
per exemple:

» paper reciclat ecologic, blanquejat sense clor o amb distintiu de garantia de

qualitat ambiental

» toners reomplerts

» marcadors i boligrafs recarregables

« correctors liquids no toxics

 llapis portamines

« cola no toxica

Logistica: Pressupost: Termini:

© €€

Observacions: El Pla de comunicacio recomana ’elaboracié d’un Manual de bones
practiques destinat a la Central de compres amb recomanacions per a la compra de
productes i la contractacio de serveis des de I’Administracio publica.




Definir el paper de la Central de compres en la gestio de

residus

Objectiu: Facilitar una gestio correcta dels residus generats.

Accions:

La Central de compres s’encarrega de gestionar els residus seglients per a una possible
reutilitzacio o per al reciclatge:

toners i cartutxos de tinta >> reciclatge

carpetes i arxivadors >> reutilitzacio o reciclatge d’acord amb
’estat de conservacio

teléfons mobils del Govern >> reciclatge

mobiliari >> reutilitzacio o reciclatge segons l’estat

de conservacio

Recursos Materials: Camio, espai per emmagatzemar

Logistica: Pressupost: Termini:
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Definir el paper del servei de manteniment en la gestio

de residus

4 N

Objectiu: Facilitar una gestio correcta dels residus generats.

Accions:

El servei de manteniment s’encarrega de gestionar els residus segiients:
» bombetes i fluorescents
e envasos de productes nocius

« residus d’obra (runa, llana de vidre o de roca, cables eléctrics de coure, fusta,
rajola i materials de construccio)

» mobiliari: emmagatzematge del mobiliari en bon estat a Arinsal

Recursos Humans: Personal

Recursos Materials: Camio, espai per emmagatzemar

Logistica: Pressupost: Termini:
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Afavorir la contractacio d’empreses de neteja respectuoses

amb el medi ambient

4 N

Objectiu: Integrar criteris ambientals en la neteja dels edificis.

Criteris que cal tenir en compte a I’hora d’adquirir productes:

» Contractar empreses que hagin format els agents de neteja en la gestio correcta
dels residus.

» Usar productes no perillosos.

o Evitar detergents amb clor o fosfats.

« Utilitzar les quantitats minimes recomanades pels fabricants.
o Prescindir de productes innecessaris com els ambientadors.

« Usar paper de water que no sigui ni blanquejat ni acolorit. Existeix paper de water
reciclat.

» Usar eixugamans reciclat o tovalloles de roba.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €€

Observacions: El Centre Andorra Sostenible ofereix periodicament una formaci6 destinada
al personal de les empreses de neteja.
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Fer una difusio amplia del Pla director per al foment de

la reduccio, la reutilitzacio i el reciclatge dels residus
de I’Administracio

4 N
Objectiu: Sensibilitzar els treballadors sobre la necessitat d’una gestio correcta dels
residus en el lloc de treball i motivar-los a participar-hi.

Accions:
» Manual de bones practiques.
» Realitzacio d’una exposicio itinerant sobre les 3 R.
» Senyalitzacio dels punts verds.

« Campanya per al foment de productes reciclats, reciclables o reutilitzables.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €€

Observacions: Aquest apartat es desenvolupa de forma detallada en el Pla de comunicacio

\ /

Noe

rdk | 14



B Bones practiques




Reduir, reutilitzar i reciclar.

L’ordre metodologic de gestio dels recursos i dels residus ha de ser sempre el segiient: reduir,
reutilitzar i reciclar.

Reduir
minimitzar la produccio de residus.

Reutilitzar
reutilitzar al maxim els productes
abans que es converteixin en residus.

Reciclar
dipositar els residus als contenidors de reciclatge corresponents
perque es puguin tornar a transformar en productes.

L’objectiu de totes les accions presentades a continuacio és sempre:

seguint el principi de les 3R, aconseguir una gestio correcta dels residus

rdk | 16



Gestionar correctament el paper i el cartro

N Reduir

« Fer impressions i fotocopies a doble cara.
» Evitar impressions sistematiques de correus electronics

i/0 documents provisionals.
» Promoure la comunicacio en format electronic.
o Corregir el document a la pantalla per evitar impressions
innecessaries.
o Imprimir els esborranys en paper reutilitzat.
e Quan es tracta d’un document llarg, imprimir solament les
pagines necessaries.
« Fer reduccions i/o imprimir dues pagines en una.
» Arxivar la informacié en format electronic en lloc de paper.
« Utilitzar la funcié “vista preliminar” abans d’imprimir un
document.
o Ajustar el nombre d’exemplars de llibres o documents que es volen
publicar per tal que no en sobrin.
o Ajustar ’abonament a diaris i revistes a les necessitats reals.
« Incloure en els correus electronics enviats des del Govern
una frase del tipus:
“Abans d’imprimir aquest correu, assegureu-vos que és del tot necessari”.
» Promoure la utilitzacié d’Internet en lloc de versions sobre
paper per enviar, per exemple, les felicitacions de Nadal o invitacions.
« Establir amb el servei de reprografia uns criteris per reduir
i reutilitzar material (p. ex. reduir les portades de plastic
en els documents i relligats).

™~ Reutilitzar

o Tenir caixes de recollida de paper usat per una cara per
reutilitzar-lo per a apunts o esborranys.
« Reutilitzar sobres i carpetes (Us intern).
« Aprofitar el paper timbrat d’antigues estructures politiques.
» Dissenyar el paper timbrat amb criteris de durabilitat
(p. ex. Escut - Govern d’Andorra - Nom del departament).
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N Reciclar

» Equipar cada edifici amb contenidors de recollida selectiva de
paper.

» Evitar llencar el paper a altres contenidors com, per exemple,
les papereres de sota la taula.

» No llencar grapes ni clips ni cap altre tipus de residus en
els contenidors de paper.

Paper que no es pot reciclar:

paper ceba, paper autocopiador, paper tisu (mocadors, tovallons,
tovalloles), paper especial per a aliments o que s’ha embrutat
d’oli, les finestretes dels sobres, paper plastificat.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €

Observacions:
» El paper que s’utilitza des del 2007 al Govern és paper reciclat, excepte en el
cas d’alguns documents especifics que necessiten un paper especial.
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Gestionar correctament els toners i els cartutxos de tinta

Reduir

i/0 documents provisionals.
o Utilitzar la funcio “vista preliminar” abans d’imprimir un document.
» Predeterminar les impressores en mode esborrany.

' « Evitar impressions sistematiques de correus electronics

Reutilitzar

» Existeixen toners que es reomplen i es poden fer servir
fins a 5 vegades.

Reciclar

« Els toners i cartutxos son residus especials que s’han de
recollir selectivament.

« La Central de compres demana el retorn del cartutx buit
al moment d’entregar el nou. Aixi es pot arribar a recollir el 100%
dels cartutxos i els toners gastats.

» Una empresa privada (gestor autoritzat) recull els toners
per al seu reciclatge posterior.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €

Observacions:
Els toners, cartutxos i cintes de tinta contenen metalls pesants, pigments i conservants
que els poden fer perillosos, per tant necessiten una gestio especial.
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Gestionar correctament el material d’oficina tipus

carpetes, arxivadors, etc

Reduir

o Amb un sistema de documentacio i arxiu eficient, podem

' « Fer un Us racional de tot el material d’oficina i no malgastar-lo.
racionalitzar I’Us del material.

Reutilitzar

« Comprar productes de qualitat i reutilitzar-los al maxim.
» Fomentar un sistema de reutilitzacio dels materials
d’enquadernacio.

Reciclar

o En bon estat: portar-ho a la Central de compres.
» En mal estat: llencar-ho al contenidor corresponent.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €

Observacions:

» Cal donar preferencia a productes fets exclusivament de cartré o combinar-lo amb
metall o plastic no PVC, com ara polipropilé (PP).

o Evitar productes de mixtures de materials (p. ex. plastificats): no es poden separar
per a la recollida selectiva i el reciclatge.
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Gestionar correctament el material d’oficina tipus

boligrafs, retoladors

Reduir

o Privilegiar la compra de productes recarregables.

« Fer un Us racional de tot el material d’oficina i no malgastar-lo.
« Tapar els marcadors i retoladors oberts perque no s’assequin.
« L’equip basic ideal triat amb criteris ambientals conté: un
retolador o boligraf amb mina recanviable, un portamines
i un fluorescent. Els altres utensilis d’Us puntual poden ser
compartits.

Reutilitzar

« Es recomana una reutilitzacio maxima del material existent.

Reciclar

« Una vegada en desus, el material d’escriptura va al rebuig.

¢ BV 0 DE 07

Logistica: Pressupost: Termini:

© €

Observacions:

o Molts estris d’escriptura fan servir dissolvents orgamcs que els aporten una olor

caracteristica. En alguns productes, aquesta concentraci6 arriba a ser tan important

que fa que el producte es pugui considerar perillos.

ﬁ més EI més, les carcasses solen ser de PVC i gairebé sempre es tracta de productes
"un sol Us.

« Esimportant intentar evitar tota eina d’escriptura amb dissolvents organics. Existeixen

al mercat productes fets de bases aquoses, amb carcasses de PP o plastic reciclat i

recarregables.

« Cal evitar els llapis fets de fusta, especialment els lacats; els portamines sén

\recarregables, de llarga durada, i poden ser de metall o de plastic reciclat./

rds
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Gestionar correctament els envasos i el vidre

Reduir

« Instal-lar maquines que permeten prescindir del got de plastic i utilitzar
la tassa propia.

o Donar prioritat a envasos familiars.

« Instal-lar fonts o dispensadors d’aigua a cada planta.

Reutilitzar

« Promoure I’Us de gots ecologics en lloc dels gots de plastic de les
maquines distribuidores de cafe.

Reciclar

» |Instal-lar contenidors per recollir:
- els envasos a cada planta
- el vidre a cada edifici

Logistica: Pressupost: Termini:

© €€

Observacions:

» Exigir als concessionaris maquines de begudes amb envas de vidre i maquines de
begudes que permetin [’Us de la tassa propia.

 Evitar gots i vaixella de plastic o d’un sol Us.
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Gestionar correctament els equipaments informatics

Reduir

l . Impressores connectades en xarxa.

Reutilitzar

» Donar els aparells aprofitables a entitats sense anim de lucre,
a través del web de Sostech que recull demandes de reutilitzacio.

~  Reciclar

» El Departament d’Informatica recull els ordinadors que poden ser
reutilitzats i que tenen un desti final.

o Els aparells fora d’Us s’han d’enmagatzemar abans del seu trasllat a la

deixalleria del Centre de tractament de residus.

Logistica: Pressupost: Termini:

@) €

4 N
Observacions:
Criteris d’eleccio per a ordinadors, fax, impressores, fotocopiadores:
» Opcid recto-verso automatica.
o Possibilitat de retornar les impressores i/0 fotocopiadores usades al proveidor
« Aparells conformes a les exigencies de les ecoetiquetes oficials.
» Despesa energética i mecanismes de reduccio del consum d’energia.
» Facil segregaci6 i possibilitat de reciclatge dels components, especialment els
perillosos.
» Possibilitat de millores o ampliacions, sense haver de comprar aparells nous.
o Acceptacio i bon funcionament amb paper reciclat.

o /
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Gestionar correctament les piles

Reduir

» Sempre que sigui possible, utilitzar aparells que funcionen amb
energia solar (p. ex. calculadores), bateries recarregables o
connexions directes a la xarxa.

Reutilitzar

Piles recarregables.

Reciclar

» Les piles usades es dipositen al contenidor previst a aquest efecte.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €

~

Observacions:

 Les piles boto, les de niquel-cadmi i les alcalines son molt toxiques i s’han de segregar
per a la seva eliminacid. Si s’han d’usar piles, que siguin salines.

« Emprar piles reutilitzables, també denominades acumuladors secs, ja que tenen un
periode de vida més llarg que les piles convencionals i son recarregables.

 Triar productes amb adaptador per a connexi6 a la xarxa o productes solars sense piles.

- /
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Gestionar correctament el mobiliari

Reduir

' « Abans de comprar, cal preguntar-se si és realment necessari.

Reutilitzar

o La Central de compres registra les demandes i les ofertes de
mobiliari.

« Si el mobiliari que ja no s’utilitza esta en bon estat, el servei de
manteniment el recull i ’emmagatzema. Si és necessari, el transporta
a altres departaments.

Reciclar

Logistica: Pressupost: Termini:

&) €€
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Gestionar correctament bombetes i fluorescents

Reduir

» Aprofitar la llum natural.
e Tancar llums quan sortim de la sala.
» Substituir les bombetes incandescents per altres de baix consum.

Reutilitzar

Reciclar

 Els fluorescents i les lampades de baix consum son residus especials
que hem de recollir selectivament.

Logistica: Pressupost: Termini:

© €
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@ Indicadors de seguiment




La generacio6 i el calcul d’indicadors permeten:

« Obtenir dades quantificables que informen sobre ’estat d’un ambit determinat de manera
simplificada.

» Disposar d’un sistema de mesura objectiu del grau d’avancament de les accions que es
posen en marxa.

» Tenir una avaluacié clara de Uestat actual i establir la tendencia desitjada en funcié dels
objectius.

Els indicadors, a més de constituir una eina de gestio i de seguiment de les mesures, es poden
utilitzar també com a eina de comunicacio. A través de la intranet es pot informar dels
diferents resultats assolits.

Els indicadors s’han creat a partir dels resultats obtinguts en la diagnosi sobre els residus
més generats.

El seu objectiu és mesurar, per a cada tipus de residu, l’efectivitat de les accions que es
posen en marxa per a la reduccio i la reutilitzacio.

Pel que fa al reciclatge, les accions se sostenen principalment en la deteccié necessaria de
mancances quant a dispositius de recollida selectiva que facilitin la separacio dels residus
per al seu reciclatge posterior. Aquest punt forma part d’un estudi paral-lel en que es fa la
diagnosi, per edifici, de la situacio dels punts de recollida selectiva.

Indicador valor 2007 Objectiu Font
2008
Consum anual de fulls A4 Nombre 11.376.450 fulls  -10% Central de compres

(valor absolut)

% de paper reciclat Ratio entre el nombre 40% 90% Central de compres
de fulls de paper reciclat
i el nombre total de fulls

Consum anual de sobres Nombre 341.000 sobres -10% Central de compres
Consum anual de carpetes Nombre 51.881 unitats -10% Central de compres
i arxivadors

Consum anual de boligrafs, Nombre 13.407 unitats -10% Central de compres

retoladors i fluorescents

Consum anual de consumibles Nombre 4.650 unitats -10% Central de compres
informatics
(toners i cartutxos de tinta)

% d’ordinadors reutilitzats Ratio entre el nombre sense dades +10% Central de compres
d’ordinadors reutilitzats Departament d’informatica
i el nombre total d’ordinadors

% plecs de bases Ratio entre el nombre sense dades +25% Central de compres
que es lliuren en format digital de plecs de bases

en format digital

i el nombre total de plecs
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