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Namen in obseg navodil

Ta dokument je prakticni priroCnik za uporabo spletnega kalkulatorja ogljicnega odtisa zdravstva. Namenjen je
uporabnikom, ki v kalkulatorju pripravljajo letni izraCun, zbirajo podatke po obsegih, pregledujejo rezultate,
izvazajo podatke ali urejajo administrativne nastavitve.

Navodila so pripravljena po zaporedju dejanske uporabe aplikacije: od prijave, nastavitev in vnosa podatkov do
pregleda rezultatov ter administracije. Posnetki zaslona uporabniku pomagajo prepoznati posamezne gumbe,
menije in vnosna polja.

Dokument je namenjen podpori pri delu s kalkulatorjem. Ne nadomesca notranjih pravil organizacije za zbiranje
podatkov, metodoloskih odlocitev pri porocanju ali strokovne presoje pri interpretaciji rezultatov.

Ciljna skupina

e o0sebe, ki zbirajo in vnadajo podatke za izraCun ogljicnega odtisa;

e odgovorne osebe za pripravo ali potrjevanje porocil;

e administratorji kalkulatorja in superuporabniki;

e udelezenci usposabljanj za uporabo nacionalnega kalkulatorja;

e o0sebe, ki rezultate uporabljajo za interno porocanje, spremljanje napredka in nacrtovanje ukrepov.

Kako uporabljati ta dokument

Uporabnik lahko dokument bere zaporedno ali pa v kazalu izbere samo sklop, ki ga trenutno potrebuje. Pri prvem
delu s kalkulatorjem je priporocljivo najprej pregledati sklope 01, 02, 03 in 06, saj pokrivajo osnovno prijavo,
nastavitev izracuna, vnos najpogostejSih podatkov in razumevanje rezultatov.

Pri vsakem sklopu so dodani klju¢na sporocila, razlage polj, pogoste napake in kontrolni seznami. Kontrolni
seznami so namenjeni hitremu preverjanju, ali je uporabnik pred nadaljevanjem opravil najpomembnejse korake.

| Skiop [ Naslov | Kdajgauporabiti

01 Prijava, osnovna orientacija in zacetek dela Prva prijava, pregled aplikacije in ustvarjanje izracuna.
Porocevalska meja, vkljuceni obsegi, metoda za Obseg 2,

02 Nastavitve izracuna in priprava poroc¢anja kazalniki in kontakti.

03 Vnos podatkov v Obseg 1in Obseg 2 aneept)gzge-dne emisije, kupljena energija ter lokacijska in trzna
04 Vnos podatkov v Obseg 3 in Izven obsegov Gorvodne in dolvodne emisije ter lo€eno prikazani tokovi.

05 Dodajanije lastnega emisijskega faktorja (L?Jr?;)tr.aba moznosti Po meri, dokumentiranje vira in preverjanje
06 Pregled rezultatov, interpretacija in izvoz Branje rezultatov, metoda za Obseg 2 in izvoz podatkov.

07 Administracija in pomo¢ Eg\iiélijfnje organizacij, uporabnikov, izracunov in dostop do
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Dogovorjeni izrazi

V dokumentu so uporabljeni izrazi, ki se ponavljajo v kalkulatorju in pri porocanju o emisijah. Spodnja pojasnila so
namenjena lazjemu razumevanju navodil in niso samostojna metodoloSka definicija.

lizaz .. |Pojasnilo
Skupni prikaz emisij toplogrednih plinov, povezanih z delovanjem organizacije v
izbranem porocevalskem letu.

Plini, ki prispevajo k segrevanju ozracja; v rezultatih so prikazani kot ogljikov dioksid
ekvivalent.

Skupna enota za prikaz razlicnih toplogrednih plinov glede na njihov vpliv na
podnebje.

Vrednost, s katero kalkulator pretvori aktivnostni podatek, na primer porabo energije
ali strosek, v emisije.

Ogljicni odtis
Toplogredni plini
Ogljikov dioksid ekvivalent (CO2e)

Emisijski faktor

Obseg1 Neposredne emisije iz virov, ki jih organizacija upravlja ali nadzoruje.
Obseg 2 Posredne emisije iz kupljene energije, predvsem elektricne energije, toplote, pare ali
g hlajenja.

Druge posredne emisije v dobavni verigi in, kadar je relevantno, po izvedbi dejavnosti
organizacije.

Locen prikaz emisij ali tokov, ki se zaradi metodoloskih pravil ne pristevajo
neposredno v obsege 1, 2in 3.

Obseg 3

lzven obsegov
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01| Prijava, osnovna
orientacija in zacetek dela

Od prve prijave do izbire ali ustvarjanja izracuna

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti€no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa

Ta sklop uporabnika vodi od varne prijave v kalkulator do osnovnega pregleda aplikacije. Namenjen je vsem
uporabnikom, ki prvi¢ vstopajo v kalkulator ali zelijo razumeti, kako so organizirani izracuni, navigacija in osnovne
uporabniske moznosti.

Kljucno sporocilo
Prijava ni samo tehnicni vstop v aplikacijo. Sistem uporabnika poveZe s pravilno organizacijo, mu prikaze ustrezne izracune
in omogoci samo tiste funkcije, za katere ima dodeljene pravice.

2. Kaj potrebujete pred prijavo

Potrebujete Pojasnilo

Uradno povezavo do kalkulatorja Uporabite povezavo, ki jo prejmete v vabilu, navodilih ali od skrbnika sistema.

Sluzbeni e-postni naslov To je uporabnisko ime za prijavo in mora biti povezano z vaso organizacijo.

Geslo Geslo je osebni varnostni podatek. Ne posredujte ga drugim osebam.

Posodobljen spletni brskalnik Priporocljiva je uporaba posodobljenega brskalnika in stabilne internetne
povezave.

Kontakt skrbnika Uporabite ga, Ce prijava ne uspe ali Ce po prijavi ne vidite pricakovanih izracunov.

3. Prijavna stran

Ko odprete kalkulator, se prikaZe prijavna stran. Na njej izberete jezik, vnesete e-postni naslov in geslo ter potrdite
prijavo. Na strani so tudi informativni elementi, ki pojasnjujejo namen nacionalnega kalkulatorja in povezavo do
pomodi pri prijavi.

Slika 1: Prifavna stran z oznacenimi kljucnimi elementi.
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Slika 2: Prijavni obrazec s polji za e-posto, geslo in gumbom za prijavo.

4. Prijava korak za korakom

Odprite uradno povezavo do kalkulatorja.

Preverite, ali je izbran ustrezen jezik uporabniSkega vmesnika.

V polje E-posta vnesite svoj sluZzbeni e-postni naslov.

V polje Geslo vnesite dodeljeno geslo. Po potrebi uporabite ikono ocesa za zacasen prikaz vnosa.
Kliknite Prijava in poCakajte, da se odpre zacetni pregled.

Ce prijava ne uspe, preverite e-postni naslov, geslo in povezavo. Nato kontaktirajte skrbnika sistema.

Ou s W=

Varnostno priporocilo

Gesla ne posiljajte po e-posti in ga ne zapisujte na skupna mesta. Ce geslo ni ve¢ znano, naj skrbnik uredi ponastavitev
dostopa.

5. Kaj se zgodi po uspesni prijavi
Po uspesni prijavi se odpre stran Pregled. Uporabnik vidi izraCune, ki so povezani z njegovo organizacijo, moznost

za ustvarjanje novega izracuna in levi navigacijski meni. Vidnost posameznih elementov je odvisna od uporabniske
vloge.

10
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Slika 3: Zacetni pregled po uspesni prijavi.

Slika 4: Pregled izracunov in moZnosti za nov izracun.

n
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6. Osnovne moznosti po prijavi

MozZnost

Kdaj jo uporabiti

Priporocilo

Nadaljevanje obstojecega izracuna

Kadar je izraCun Ze ustvarjen in ga
Zelite dopolniti ali preveriti.

Odprite kartico obstojecega izracuna in
preverite leto.

Ustvarjanje novega izraCuna

Kadar zacenjate novo porocevalsko
leto, vadbeni primer ali nov scenarij.

Uporabite jasno ime izracuna in
pravilno leto.

Pregled navodil

Kadar niste prepricani, kako
nadaljevati.

Odprite Pomoc - Navodila ali ikono z
navodili v posameznem razdelku.

Administracija

Samo za uporabnike z razsirjenimi
pravicami.

Upravljajte uporabnike, organizacije in
dostop zelo previdno.

7. Ustvarjanje novega izracuna

Nov izracun ustvarite z gumbom Novi izracun v levem meniju ali s kartico Novi izracun obsegov 1-3 na strani
Pregled. Ta korak je prvi operativni korak pri pripravi letnega ogljicnega odtisa organizacije.

Slika 5: Obrazec za ustvarjanje novega izracuna.

Polje Kaj pomeni Priporocilo
Ime Obvezno polje, ki se prikazuje na kartici | Uporabite jasno ime, npr. Oglji¢ni odtis
izracuna in v meniju. - Organizacija - 2025.
Opis Kratek opis namena izracuna. Navedite, ali gre za uradni, testni ali
vadbeni izracun.
Leto Porocevalsko leto, za katero vnasSate Vedno preverite, da se leto ujema z

podatke.

zbranimi podatki.

Podvoji iz obstojecega izracuna

Ustvari nov izracun na podlagi
prejSnjega.

Uporabno za novo leto, vendar je treba
prenesene podatke skrbno posodobiti.

12
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Slika 6: Izbira porocevalskega leta.

Slika 7: Podvajitev obstojecega izracuna.

13



Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

8. Potrditev in odpiranje izracuna

7. lzpolnite ime, opis in porocevalsko leto.
8. Po potrebi izberite obstojeci izracun za podvojitev.
9. Kliknite Ustvari.

10. Na strani Pregled preverite, ali se je pojavila nova kartica izraCuna.
11.  Odprite izracun prek kartice ali prek levega menija.

Slika 8: Novo ustvarjeni izracun na strani Pregled.

14
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9. Orientacija v levem meniju

Levi meni je osnovno vodilo skozi kalkulator. V njem uporabnik prehaja med vnosom podatkov po obsegih,
rezultati, nastavitvami in podporo. Pri administratorjih so lahko prikazani tudi dodatni administrativni meniji.

Slika 9: Razsirjeni meni izracuna z glavnimi sklopi.

Sklop Namen

Obseg 1 Vnos neposrednih emisij iz virov, ki jih organizacija upravlja ali nadzoruje.

Obseg 2 Vnos posrednih emisij iz kupljene energije, predvsem elektricne energije in toplote.
Obseg 3 (gorvodno) Vnos emisij iz dobavne verige pred uporabo v organizaciji.

Obseg 3 (dolvodno) Vnos emisij, ki nastanejo po dejavnosti organizacije, kadar so relevantne.

Izven obsegov Loceno evidentiranje emisij, ki se metodolosko ne pristevajo neposredno v obsege 1-3.
Rezultate Pregled skupnih emisij, deleZev po obsegih in izvoz rezultatov.

Nastavitve Urejanje konteksta izracuna, porocevalske meje, kazalnikov in kontaktov.

10. NajpogostejSe tezave

Tezava Kaj storiti

E-poSta ni prepoznana Preverite zapis e-poSte in uporabite naslov, ki je bil dodeljen za kalkulator.

Geslo ni pravilno Preverite velike in male ¢rke ter nastavitev tipkovnice. Ce je potrebno, kontaktirajte
skrbnika.

Po prijavi ni pricakovanega izracuna Uporabnik morda ni povezan s pravo organizacijo ali izracunom.

Meni je drugacen kot v navodilih Vidnost funkcij je odvisna od uporabniske vloge.

Ustvarjen je napacen izracun Pred zacetkom vnosa preverite ime, leto in opis. Testne izracune jasno oznacite.

15
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11. Kontrolni seznam pred nadaljevanjem

Prijavljeni ste s pravilnim sluzbenim e-poStnim naslovom.
Vidite pravilno organizacijo in pravilne izracune.

Odprli ste pravi izracun in pravo porocevalsko leto.

Ime in opis izracuna sta dovolj jasna.

Testni ali vadbeni izracuni so jasno oznaceni.

Pred vnosom podatkov razumete strukturo levega menija.

16
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02 | Nastavitve izracuna in
priprava porocanja

Porocevalska meja, vkljuceni obsegi, metoda za Obseg 2, kazalniki in kontakti

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.

17
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1. Namen sklopa

Nastavitve dolocajo kontekst izracuna. Uporabnik tu ne vnasa porabe energentov ali stroSkov, temvec opise, kaj
izraCun zajema, katero leto obravnava, kateri obsegi so vkljuceni, katera metoda za Obseg 2 se uporablja in kdo je
odgovoren za pripravo porocila.

Kljucno sporocilo
Rezultat ogljicnega odtisa ni dovolj razloZljiv brez nastavitev. Vedno ga je treba razumeti skupaj s porocevalskim letom,
porocevalsko mejo, vklju¢enimi obsegi, metodo za Obseg 2 in organizacijskimi kazalniki.

2. Kje najdete nastavitve

Slika 1: Dostop do nastavitev znotraj izbranega izracuna.

18
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Slika 2: Osnovne informacije in metapodatki leta.

Slika 3: Pregled strani Nastavitve z glavnimi vsebinskimi deli.

19
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Del strani

Kaj uporabnik nastavi

Zakaj je pomembno

Osnovne informacije

Ime izraCuna in opis.

Izracun je jasno prepoznaven tudi kasneje.

Metapodatki leta

Porocevalska meja, vklju€eni obsegi, metoda za
Obseg 2 in metodoloske opombe.

Jasno je, kaj rezultat zajema in kako je bil
pripravljen.

Letna organizacija

Letni kazalniki, kot so postelje, zaposleni,
povrSina in obseg dejavnosti.

Omogocajo razlago rezultatov tudi z
relativnimi kazalniki.

Kontakti

Pripravljavec porocila in odgovorna oseba.

Zagotovljena je sledljivost odgovornosti in
komunikacije.

3. Osnovne informacije izracuna

Ime izraCuna naj jasno pove, za katero organizacijo in leto gre. Opis naj pojasni namen izracuna: uradni letni
izraCun, testni primer, scenarij ali interna dopolnitev.

Slika 4: Vnos imena, opisa in shranjevanje osnovnih informaciy.

Polje

Priporocilo

Ime izracuna

Vkljucite organizacijo ali jasno skrajsano oznako in leto, npr.
Ogljicni odtis 2025.

Opis izracuna

Na kratko navedite namen izracuna in morebitno oznako
testnega ali vadbenega primera.

Shrani spremembe

Kliknite po vsaki spremembi osnovnih informacij.

20
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4. Metapodatki leta

Metapodatki leta opredelijo, kaj izracun predstavlja za izbrano porocevalsko leto. Ce ima organizacija vet let
izracuna, je treba metapodatke urediti za vsako leto posebej.

Slika 5: Porocevalska meja in vkljucitev posameznih obsegov.

4.1 Porocevalska meja
Porocevalska meja je opis, kateri deli organizacije, lokacije, dejavnosti in viri so vkljuceni v izracun. Besedilo mora
biti dovolj jasno, da lahko bralec razume, kaj skupni rezultat predstavlja.

Primer zapisa
Vizracun so vklju€eni vsi objekti in dejavnosti organizacije za porocevalsko leto 2025. Vkljuceni so Obseg 1, Obseg 2 ter
izbrane kategorije Obsega 3, za katere so bili podatki razpolozljivi.

4.2 Vkljucenost obsegov

Nastavitev Kaj pomeni Priporocilo
Obseg 1 Neposredne emisije iz virov pod nadzorom Vkljucite, kadar ima organizacija lastne kotle,
organizacije. goriva, vozila, medicinske pline ali hladiva.
Obseg 2 Posredne emisije iz kupljene energije. Vkljucite pri kupljeni elektriki, toploti, pari ali
hlajenju.
Obseg 3 gorvodno Emisije iz dobavne verige pred uporabo v Vkljucite pri nabavah, storitvah, kapitalnih
organizaciji. dobrinah, odpadkih in potovanjih.
Obseg 3 dolvodno Emisije po izvedbi dejavnosti organizacije. Vkljucite samo, Ce so dolvodne kategorije
dejansko relevantne.
Izven obsegov Loceno prikazane emisije, ki niso del Vkljucite za biogene emisije ali tokove, ki se
osnovnega seStevka obsegov. porocajo posebej.
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4.3 Metoda za Obseg 2

Slika 6: Izbira metode za Obseg 2 in metodoloske opombe.

MozZnost

Razlaga

Kdaj je uporabna

Lokacijska metoda

Rezultat temelji na povpre¢nem
emisijskem faktorju omrezja.

Za osnovno primerljivost med
organizacijami in leti.

Trzna metoda

Rezultat upoSteva dobaviteljeve
podatke ali dokazila o izvoru energije.

Kadar ima organizacija ustrezna
dokazila.

Obe metodi

Kalkulator pripravi pregled po obeh
metodah.

Priporocljivo za pregledno porocanje in
primerjavo obeh pogledov.

4.4 MetodoloSke opombe

V metodoloSke opombe zapiSite posebnosti izraCuna: ocene, priblizne podatke, manjkajoce vire, izkljucene
lokacije, omejitve podatkov, interne evidence in vse predpostavke, ki vplivajo na razumevanje rezultatov.
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5. Letna organizacija

Letni organizacijski kazalniki ne predstavljajo emisij, vendar omogocajo bolj5o razlago rezultatov. Uporabni so za
kazalnike, kot so emisije na zaposlenega, na kvadratni meter, na posteljo ali na bolnisni¢no oskrbni dan.

Slika 7: Vnos letnih organizacifskih kazalnikov.

Polje

Kaj vnesti

Zakaj je pomembno

Stevilo postel]

Skupno Stevilo postelj v porocevalskem
letu.

Omogoca razlago glede na obseg
infrastrukture.

Stevilo odpustov / hospitalizacij

Stevilo zaklju€enih hospitalizacij oziroma
odpustov.

Poveze emisije z obsegom bolnisni¢ne
dejavnosti.

Bolnisni¢no oskrbni dnevi

Skupno Stevilo dni bolniSni¢ne oskrbe.

PokaZe intenzivnost izvajanja
dejavnosti.

Ambulantni pregledi

Stevilo ambulantnih obravnav ali
pregledov.

Pomembno pri organizacijah z veliko
ambulantno dejavnostjo.

Zaposleni (FTE)

Ekvivalent polnega delovnega ¢asa.

Omogoca kazalnik emisij na
zaposlenega.

Skupna povrsina (m2)

Uporabna ali dogovorjena porocevalska
povrsina.

Omogoca kazalnik emisij na kvadratni
meter.
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6. Kontakti

Kontakti so namenjeni sledljivosti priprave porocila. Pripravljavec porocila je oseba, ki operativno zbira in vnasa
podatke. Odgovorna oseba je oseba, ki vsebinsko potrjuje podatke ali porocilo.

Slika 8: Vnos pripravljavca porocila in odgovorne osebe.
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Slika 9: [zbor uporabnika iz spustnega seznama ali rocni vnos kontaktnih podatkov.

Kontakt

Kdaj uporabiti

Kaj preveriti

Pripravljavec porocila

Za osebo, ki operativno pripravlja
izracun.

Ime, e-posta, telefon in vloga.

Odgovorna oseba

Za osebo, ki potrjuje ali odgovarja za
porocilo.

Pravilni kontaktni podatki in funkcija v
organizaciji.

Varstvo osebnih podatkov

V javno deljenih gradivih naj bodo osebni podatki prikazani samo, kadar je to potrebno. Za usposabljanje uporabljajte

anonimizirane primere.

7. NajpogostejSe napake

Napaka

Posledica

Priporocilo

Nejasno ime izracuna

Kasneje ni jasno, kateri izracun je
uraden.

V imenu uporabite leto in namen.

Porocevalska meja je presplosna

Rezultat je teZko razloziti.

Jasno navedite vklju¢ene lokacije in
dejavnosti.

Obsegi niso usklajeni z besedilom
porocevalske meje

Porocilo lahko daje napacen vtis o
obsegu vkljucitve.

Preverite stikala in opis meje.

Ni shranjevanja po spremembah

Spremembe se lahko izgubijo.

Uporabite ustrezen gumb za
shranjevanje za vsak del strani.

Kazalniki so iz drugega leta

Relativni kazalniki so napacni.

Uporabite podatke za isto porocevalsko
leto.
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8. Kontrolni seznam

e Imein opis izracuna sta jasna.

e Porocevalska meja je dovolj natan¢no opisana.

e Vklju€eni obsegi so usklajeni z metodologijo izracuna.

e Metoda za Obseg 2 je pravilno izbrana.

e MetodoloSke opombe vsebujejo posebnosti, ocene in omejitve podatkov.
e Letniorganizacijski kazalniki se nanasajo na isto porocevalsko leto.

e Pripravljavec in odgovorna oseba sta pravilno navedena.

e Vsideli nastavitev so shranjeni.
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03 | Vnos podatkov v Obseg 1
In Obseg 2

Neposredne emisije, kupljena energija, lokacijska in trzna metoda

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa

Ta sklop uporabnika vodi skozi vnos podatkov za Obseg 1in Obseg 2. Obseg 1 vkljucuje neposredne emisije iz virov,
ki jih organizacija upravlja ali nadzoruje. Obseg 2 vkljuCuje posredne emisije iz kupljene energije, zlasti elektricne
energije, toplote, pare ali hlajenja.

Osnovno pravilo
Vnasajte samo letne podatke za izbrano porocevalsko leto. Pri vsakem viru uporabite enoto, ki jo prikazuje kalkulator, in se
izognite podvajanju istih podatkov v vec sklopih.

2. Skupna logika zaslona za vnos podatkov

Zasloni za vnos podatkov so zasnovani podobno: levi meni omogoca prehod med sklopi, osrednji del je namenjen
vnosu, desni povzetek pa sproti prikazuje vpliv vnosov na skupni oglji¢ni odtis.

Slika 1: Pregled zaslona za vnos podatkov v Obsegu 1.

Element Pomen

Status vrstice Pove, ali je podatek vkljucen, ni na voljo, ni relevanten ali je izven obsega.
Vir emisije / emisijski faktor Izbrana postavka, ki opisuje gorivo, energijo, material ali dejavnost.
Kolic¢ina Letna poraba ali aktivnost za izbrano porocevalsko leto.

Enota Enota, ki jo mora uporabnik dosledno upostevati.

Emisijski faktor Samodejno prikazan faktor za izbrano postavko ali faktor po meri.

Info ikona Odpre dodatne informacije ali navodila.

Kos IzbriSe dodano vrstico, kadar ni potrebna.

28



Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

3. Statusi vnosnih vrstic

Status Kdaj ga uporabimo Ucinek v praksi

Vkljuceno Vir obstaja in organizacija ima podatek. Kolicina se vkljuci v izracun emisij.

Ni podatkov Vir je lahko relevanten, vendar podatka Vrstica ostane sledljiva kot manjkajo¢ podatek.
trenutno ni.

Ni relevantno Vir za organizacijo ne obstaja ali se v letu ni Kategorija ni obravnavana kot manjkajoc
pojavil. podatek.

Izven obsega Vir obstaja, vendar se poroca loceno ali ne Postavka ostane sledljiva, vendar ni del
spada v izbrani obseg. osnovnega seStevka tega obsega.

Najpomembnejsa razlika
Ni podatkov ne pomeni enako kot Ni relevantno. Status Ni podatkov uporabite, kadar bi podatek lahko obstajal, vendar ga
trenutno nimate. Status Ni relevantno uporabite, kadar vir v organizaciji dejansko ni prisoten.

4. Obseg 1- neposredne emisije

Obseg 1 zajema neposredne emisije toplogrednih plinov iz virov, ki so pod operativnim nadzorom organizacije. V
zdravstvenih organizacijah so tipi¢ni primeri kotlovnice, zasilni agregati, sluzbena vozila, hladiva in nekateri
medicinski plini.

e V Obseg 1sodijo goriva, ki jih organizacija sama uporablja v kotlih, peceh, agregatih ali vozilih.
e V Obseg 1sodijo uhajanja hladiv iz klimatskih naprav, hladilnikov in toplotnih crpalk.

e V Obseg 1lahko sodijo medicinski plini, kadar se uporabljajo na lokaciji organizacije.

e Kupljena elektricna energija ne sodi v Obseg 1, temvec v Obseg 2.

e Dobavna veriga, zunanji prevozi in sluzbene poti praviloma sodijo v Obseg 3.

4.1 Odpiranje navodil za posamezni razdelek

Slika 2: Ikona s knjigo odpre navodila za posamezni razdelek.
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Ikona s knjigo ni namenjena samo zacetnikom. Uporabnik jo odpre vedno, kadar ni popolnoma preprican, ali
dolocCen vir spada v izbrani razdelek, katere podatke mora vnesti ali kje jih lahko najde v organizaciji.

4.2 Vnosna vrstica, kolicina in opozorila

Slika 3: Status in osnovna polja vnosne vrstice.

Slika 4: Vnos letne kolicine in opozorilo ob nepopolnem vnosu.
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Preverite, ali je vir za organizacijo relevanten.

Izberite ustrezen status vrstice.

Iz spustnega seznama izberite najblizZji ustrezen vir emisije.
Vnesite letno koli¢ino v prikazani enoti.

Preverite samodejno prikazan emisijski faktor.

V desnem povzetku preverite, ali se rezultat smiselno spremeni.

Slika 5: Dodajanje novega vnosa, brisanje in dodatne mozZnosti.

4.3 Bioenergija, biomasa in mobilni viri

Pri bioenergiji in biogenih gorivih je treba posebej paziti, ali se vnos prikazuje v osnovnih obsegih ali v sekciji 1zven
obsegov. Pri mobilnih virih vnesite letno porabo goriva ali drugo zahtevano aktivnost za sluzbena vozila in vozila

pod nadzorom organizacije.
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Slika 6: Primer dela v Obsegu 1 - bioenergija, biogena goriva ali mobilni viri.

Slika 7: Primer dela v Obsegu 1 - bioenergija, biogena goriva ali mobilni viri.
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Slika 8: Primer dela v Obsegu 1 - bioenergija, biogena goriva ali mobilni viri.

5. Obseg 2 - kupljena elektricna energija

Obseg 2 zajema posredne emisije iz kupljene energije, ki jo organizacija porabi pri svojem delovanju. Najpogostejsi
primer je elektricna energija iz omrezja. Pri elektrini energiji je treba razumeti razliko med lokacijsko in trzno
metodo.

5.1 Priprava podatkov pred vnosom

Podatek Priporocen vir Opomba
Letna poraba elektri¢ne energije Racuni, portal dobavitelja, merilni Ce je merilnih mest ve¢, sestejte vse
odcitki, interne evidence. relevantne kWh.
Podatki o dobavitelju Pogodba, racun ali potrdilo dobavitelja. | Pomembno pri trzni metodi.
Jamstva o izvoru Dokazila dobavitelja ali uradne Uporabite samo za ustrezno
evidence. porocevalsko leto.
Rezidualni miks Podatki v kalkulatorju ali uradni viri. Uporabno pri trzni metodi brez dokazil
0 izvoru.
Interna pojasnila Opombe osebe, ki zbira podatke. Zapisite nejasnosti, predpostavke in
manjkajoca merilna mesta.

5.2 Vnos elektricne energije

18. Odprite pravi izracun in preverite porocevalsko leto.
19. V levem meniju kliknite Obseg 2.

20. Odprite sklop 2.1 Elektricna energija.

21. lzberite status VkljuCeno, kadar imate letni podatek.
22. lIzberite ustrezno postavko iz spustnega seznama.

23. Vnesite letno kolic¢ino v kWh.

24. Preverite emisijski faktor in desni povzetek rezultatov.

33



Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

6. Lokacijska in trzna metoda

Metoda Kaj pomeni Kaj vnesti

Lokacijska metoda Uporablja povprecni emisijski faktor za | Skupno letno porabo kupljene elektrike
elektroenergetsko omreZje. iz omrezja v kWh.

Trzna metoda UpoSteva dobaviteljeve podatke, Isto letno porabo, razporejeno glede na
jamstva o izvoru ali rezidualni miks. dokazila in dobaviteljske podatke.

Metodolosko pravilo
Kolic¢ina elektri¢ne energije pri lokacijski in trzni metodi mora praviloma predstavljati isto letno porabo. Metodi se razlikujeta
po emisijskem faktorju, ne po tem, katero porabo organizacija vkljuci.

7. Opozorila, preverjanje in popravljanje vnosov

Preverite, katera metoda je aktivna.

Primerjajte kolicine v vrsticah lokacijske in trzne metode.

Popravite koli¢ino v napacni vrstici.

Preverite, ali je katera vrstica po pomoti oznacena kot Ni podatkov, Ni relevantno ali Izven obsega.
Po popravku preverite, ali opozorilo izgine in ali se desni povzetek posodobi.

Kontrolni seznam

Odprt je pravi izracun in pravo porocevalsko leto.

Statusi vrstic so pravilno izbrani.

Koli¢ine so vnesene brez enote v polju za Stevilko.

V Obsegu 1 niso vneseni podatki, ki sodijo v Obseg 2 ali Obseg 3.

Pri elektriki so kWh usklajene med lokacijsko in trZno metodo.

Desni povzetek se po vnosu smiselno posodobi.

Opozorila v vnosnih vrsticah so preverjena in odpravljena ali pojasnjena.
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04 | Vnos podatkov v Obseg 3
In lzven obsegov

Gorvodne in dolvodne emisije, biogene emisije in loceni prikazi

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa

Ta sklop obravnava vnos podatkov za Obseg 3 gorvodno, Obseg 3 dolvadno in sekcijo lzven obsegov. Namenjen je
uporabnikom, ki zbirajo podatke o nabavah, storitvah, kapitalskih dobrinah, logistiki, odpadkih, dolvodnih tokovih

in lo€eno prikazanih biogenih emisijah.

Kljucno pravilo

Istih podatkov ne vnagajte v ve¢ obsegov. Ce je poraba e vklju¢ena v Obseg 1 ali Obseg 2, je ne vnasajte $e enkrat v Obseg 3.

2. Obseg 3 gorvodno - pomen in struktura

Obseg 3 gorvodno vkljucuje posredne emisije, ki nastanejo zunaj neposrednega delovanja organizacije, vendar so
povezane z njenim delovanjem prek dobavne verige. Pri zdravstvenih organizacijah so pomembni predvsem
kupljeni proizvodi, storitve, oprema, transport, odpadki, sluzbene poti in prihodi zaposlenih na delo.

Slika 1: Vstop v Obseg 3 gorvodno in uvodna razlaga kategorij.

Kategorija

Kaj zajema

Tipicni podatki

K1 Kupljeni proizvodi in storitve

Zdravila, material, storitve in tekoce
nabave.

Letni stroSki v EUR po ustrezni vrsti
nabave ali kontu.

K2 Kapitalske dobrine

Stavbe, medicinska oprema,
raCunalniSka oprema in druge
investicije.

Letna vrednost investicije ali nakupa v
EUR.

K3 Energetsko povezane dejavnosti

Emisije, povezane z energijo, ki niso
vkljucene v Obseg 1 ali 2.

Koli¢ine energije ali izgube, kadar so
zahtevane.

K4-K8 Druge gorvodne kategorije

Transport dobaviteljev, odpadki,

sluzbena potovanja, prihodi zaposlenih,

najeta sredstva.

Razdalje, stroski, mase, dnevi ali drugi
aktivnostni podatki.
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3. Vnos v K1 - kupljeni proizvodi in storitve

Kategorija K1 je namenjena tekocim nabavam izdelkov in storitev. V zdravstveni organizaciji to lahko vkljucuje
zdravila, medicinski material, laboratorijske storitve, razkuzila, tekstil, pisarniSki material, informacijske storitve in
servisne storitve.

Slika 2: Osnovni elementi vnosne vrstice v K1in sprotni povzetek rezultatov.

Slika 3: Uporaba spustnega seznama in iskanje vrste nabave v K1.
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Odprite razdelek K1 Kupljeni proizvodi in storitve.
Pri relevantnih vrsticah izberite status Vkljuceno.

|z spustnega seznama izberite vrsto nabave, ki najbolje ustreza dejanskemu podatku.
Vnesite letni znesek v EUR.

Preverite samodejno prikazani emisijski faktor v kg CO2e/EUR.
Po potrebi odprite ikono Info ali dodajte novo vrstico.

Slika 4: Opozorilo pri nicelni vrednosti in usklajenost med statusom ter podatkom.

Slika 5: Ikone za informacije o faktorju, brisanje in dodatne moZnosti.
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4.\Vnos v K2 - kapitalske dobrine

Kategorija K2 je namenjena nalozbam in vecjim nakupom z daljSo Zivljenjsko dobo. Pri zdravstvenih organizacijah
to vkljucuje stavbe, vecjo medicinsko opremo, diagnosti¢ne naprave, terapevtsko opremo, racunalnisko opremo,
programsko opremo in druge kapitalske dobrine.

Slika 6: Vnos kapitalskih dobrin v kategorifi K2.

Priporocilo za K2
Privnosu kapitalskih dobrin uporabite podatke iz evidenc investicij, racunovodskih evidenc ali projektnih evidenc. Vnesena
vrednost naj bo skladna z metodoloSkim pravilom, ki ga organizacija uporablja za poroCevalsko leto.

5.Vnos v K3 in druge gorvodne kategorije

K3 zajema energetsko povezane dejavnosti, ki niso vkljucene v Obseg 1 ali Obseg 2. Druge gorvodne kategorije se
uporabljajo glede na dejanske aktivnosti arganizacije, kot so transport, odpadki, sluzbena potovanja, prihodi
zaposlenih in najeta sredstva.
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Slika 7: Primer nadaljevanja vnosa v gorvodnih kategorijah.

Slika 8: Preverjanje vpliva vnosov v desnem povzetku rezultatov.

6. Obseg 3 dolvodno - kdaj je relevanten

Obseg 3 dolvodno zajema emisije, ki nastanejo po tem, ko organizacija svoje proizvode ali storitve preda naprej. Pri
vecini zdravstvenih organizacij je ta del obi¢ajno manj obsezen, vendar je pomemben za organizacije, ki imajo
odhodne tokove, prodane proizvode, najeme, nalozbe ali druge specificne dolvodne aktivnosti.
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Slika 9: Pregled sekcije Obseg 3 dolvodno in kategorij K9-KT5.

Kategorija

Kaj zajema

Priporocilo za zdravstveno
organizacijo

K9 Odhodni transport in distribucija

Prevozi materialov, izdelkov ali drugih
odhodnih tokov.

Uporabite le, Ce ima organizacija redne
odhodne prevoze, ki niso zajeti drugje.

K10 Predelava prodanih proizvodov

Nadaljnja predelava proizvodov.

Pogosto nerelevantno; uporabite samo
ob jasnem primeru.

K11 Uporaba prodanih proizvodov

Emisije pri uporabi prodanih
proizvodov.

Relevantno samo, Ce organizacija
prodaja proizvode z emisijami v
uporabi.

K12 Konec Zivljenjske dobe prodanih
proizvodov

Ravnanje s proizvodi po koncu
Zivljenjske dobe.

Ne zamenjujte z odpadki, ki nastanejo
znotraj organizacije.

K13 Sredstva v najemu

Emisije iz sredstev, oddanih v najem.

Relevantno samo, e organizacija
oddaja sredstva v najem.

K14 Fransize

Emisije franSiznih enot.

Za vecino zdravstvenih organizacij ni
relevantno.

K15 Nalozbe

Emisije, povezane z naloZbami.

Uporabite le ob ustrezni metodologiji in
podatkih.
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7.Vnos po meri v dolvodnih kategorijah

Slika 10: Pred vnosom preverite usklajenost podatka, enote in emisijskega faktorja.

Slika 11: Vnosne vrstice za dolvodne kategorije in moZnost Po meri.

Pri dolvodnih tokovih uporabnik pogosto vnese lastni ali po meri dolocen emisijski faktor. Vsak vnos mora biti
razumljiv tudi nekomu, ki bo izracun pregledoval kasneje. Zato je treba dokumentirati vir faktorja, enoto in razlog
za uporabo faktorja po meri.
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Slika 12: Stranski panel Navodila za kategorijo K9.

Slika 13: Navodila za dolvodne prevoze, vire podatkov in pogoste napake.
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Slika 14: Dodajanje vec vnosov v isti kategoriji.

8. lzven obsegov

Sekcija lzven obsegov je namenjena podatkom, ki so povezani z rabo biogenih goriv, biomase ali drugimi tokovi, ki
jih je treba zaradi metodoloske preglednosti prikazati loceno. Ti podatki se ne smejo samodejno priStevati k
emisijam po Obsegih 1, 2 in 3, ¢e metodologija zahteva locen prikaz.
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Slika 15: Pregled sekcije Izven obsegov.
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Slika 16: Razlaga pomena locenega prikaza izven obsegov.

46



Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

Slika 17: Vnos biogenega delezZa pri dizlu ali bencinu.
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Slika 18: Vnos bioenergije, biomase ali bioplina.
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Slika 19: Izbira pravilne enote pri vnosu izven obsegov.
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Slika 20: Dodajanje ali urefanje vec vnosov.
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Slika 21: Preverjanje loCenega prikaza v povzetku rezultatov.

Slika 22: Zakljucek vnosa in prehod na rezultate.
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9. Najpogostejse napake

Napaka

Zakaj je problemati¢na

Priporocilo

Podvajanje podatkov med obsegi

Ista emisija se lahko Steje dvakrat.

Pred vnosom preverite, ali je podatek
Ze v Obsegu 1ali 2.

Napacen status vrstice

Rezultat ne odraza dejanskega stanja
podatkov.

Locite med Vkljuceno, Ni podatkov in
Ni relevantno.

Neusklajen stroSek in kategorija nabave

Uporabi se neustrezen emisijski faktor.

Izberite vsebinsko najbliZjo kategorijo
in po potrebi dodajte pojasnilo.

Dolvodne kategorije se izpolnjujejo brez
dejanske relevantnosti

Izracun postane manj pregleden.

Kategorije oznacite kot nerelevantne,
kadar ni dejanskega toka.

Biogene emisije so priStete v napacen
sesStevek

Rezultati niso metodolosko pravilni.

Za biogene tokove uporabite sekcijo
Izven obsegov, kadar je tako doloceno.

10. Kontrolni seznam

e K1, K2in K3 soizpolnjeni samo s podatki, ki spadajo v gorvodne kategorije.
e Stroski in koli¢ine so vneseni za pravilno porocevalsko leto.

e Prikapitalskih dobrinah je uporabljeno dogovorjeno metodoloSko pravilo.

e Dolvodne kategorije so izpolnjene samo, Ce so za organizacijo dejansko relevantne.
e Privnosih po meri so navedeni vir, enota in utemeljitev emisijskega faktorja.

e lzven obsegov so prikazani loceno in se ne podvajajo z drugimi vnosi.
e Desni povzetek rezultatov je po vnosih pregledan.
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05 | Dodajanje lastnega
emisijskega faktorja

Uporaba moznosti Po meri, dokumentiranje vira in preverjanje enot

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa

Ta sklop prikazuje, kako uporabnik v kalkulatorju vnese lastni emisijski faktor, kadar standardni faktor iz spustnega
seznama ni primeren. Poudarek je na pravilni izbiri statusa, vrednosti faktorja, enote, koli¢ine in dokumentiranju
vira podatka.

Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

Klju€no nacelo

Kadar je v kalkulatorju na voljo ustrezen standardni emisijski faktor, ga uporabimo. Lastni emisijski faktor uporabimo samo
takrat, ko imamo preverljiv vir, jasno enoto in razumljivo utemeljitev.

2. Kdaj uporabimo lastni emisijski faktor

Kadar dobavitelj poda specificen ogljicni odtis proizvoda ali storitve.
Kadar organizacija uporablja interno potrjen faktor.

Kadar je faktor pridobljen iz preverjene tehnicne dokumentacije, okoljskega porocila ali deklaracije.
Kadar prednastavljena kategorija v kalkulatorju ne odraza dovolj dobro dejanskega vira emisij.
Kadar je za specifi¢en tok potreben vnos po meri, zlasti v nekaterih dolvodnih kategorijah.

3. Pred zacetkom pripravite podatke

Podatek

Primer

Zakaj je potreben

Vrednost emisijskega faktorja

0,020 kg CO2e/kg

Brez vrednosti kalkulator ne more
izraCunati emisij.

Enota faktorja

kg CO2e/kg, kg CO2¢e/L, kg CO2e/kWh

Enota mora biti usklajena s kolicinskim
podatkom.

Koli¢ina aktivnosti

poraba materiala, goriva, energije,
razdalja

Koli¢ina se pomnoZi z emisijskim
faktorjem.

Vir faktorja dobavitelj, porocilo, tehni¢na Zagotavlja sledljivost in preverljivost.
dokumentacija, interna evidenca
Utemeljitev standardni faktor ni dovolj natancen

Pojasni, zakaj je bil izbran faktor po
meri.

Preprosta logika izracuna

Kalkulator emisije izracuna tako, da koli¢ino aktivnosti pomnoZi z emisijskim faktorjem. Ce je faktor v kg CO2e/kg, mora biti
tudi koli¢ina v kg. Ce je faktor v kg CO2e/L, mora biti koli¢ina v litrih.
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4. Postopek dodajanja lastnega emisijskega faktorja

Korak 1: Izberite mozZnost Po meri
V izbrani kategoriji poiscite vrstico, v kateri Zelite dodati podatek. V spustnem seznamu izberite moznost Po meri.

Slika 1: Izbira moZnosti Po meri v spustnem seznamu emisijskih faktorjev.
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Korak 2: Preverite status in vrstico po meri
Ce je status Vklju€eno, bo vrstica vklju¢ena vizracun. Ce koli¢ina ostane 0, kalkulator prikaZe opozorilo.

Slika 2: Vrstica po meri z opozorilom pri nicelnem vnosu.
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Korak 3: Odprite podrobnosti vrstice
S puscico na desni strani odprite dodatna polja za vnos faktorja, komentarja, koli¢ine in enote.

Slika 3: Razsiritev vrstice za vnos podrobnosti lastnega emisijskega faktorja.
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Korak 4: Vpisite vrednost faktorja in kolic¢ino
Vpisite Stevil¢no vrednost faktorja in koli¢ino aktivnosti. Vklju¢ena vrstica naj praviloma ne ostane z vrednostjo O.

Slika 4: Podrobna polja za vrednost faktorja, kolicino, enoto in komentar.
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Korak 5: Izberite pravilno enoto
Enota koli¢ine mora ustrezati imenovalcu emisijskega faktorja. Napacna enota povzroci napacen rezultat.

Slika 5: [zbira enote iz spustnega seznama.
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Korak 6: Dodajte komentar oziroma vir podatka
V komentar zapisite vir, leto ali verzijo vira, predpostavko in razlog za uporabo faktorja po meri.

Slika 6: Vnos komentarja in dokumentiranje vira emisijskega faktorja.
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Korak 7: Zaprite podrobnosti in preverite vrstico
V strnjenem pogledu preverite status, oznako Po meri, koli¢ino, enoto in vrednost faktorja.

Slika 7: Strnjen pregled vrstice po vnosu lastnega emisijskega faktorja.
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Korak 8: Preverite vpliv na rezultate
V desnem povzetku ali na strani rezultatov preverite, ali se vnos pravilno uposteva.

a zdravstva - uporabniska navodila

Slika 8: Koncni pregled vrstice z lastnim emisijskim faktorjem.

5. Razlaga polj pri lastnem faktorju

Polje ali ikona

Pomen

Status

Doloca, ali se vrstica uposteva v izracunu. Za dejanski
podatek uporabite Vkljuceno.

Po meri

Oznacuje, da uporabnik vnese lasten emisijski faktor
namesto prednastavljenega.

Vrednost faktorja

Steviléna vrednost emisijskega faktorja. Mora biti skladna z
izbrano enoto.

Vnos Koli¢ina aktivnosti, na primer kg, L, kWh, km ali kos.

Enota Enota koli¢ine. Ujemati se mora z imenovalcem emisijskega
faktorja.

Komentar Vir podatka, utemeljitev in dodatna pojasnila.

Opozorilo Pokaze neskladje, na primer vkljueno vrstico z nicelno
koli¢ino.

Kos IzbriSe vrstico, Ce je bila dodana pomotoma.
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6. NajpogostejSe napake

Napaka

Posledica

Kako prepreciti

Faktor nima preverljivega vira

IzraCun je tezko preveriti.

V komentar vedno zapisite vir in leto
faktorja.

Enota faktorja in kolicine se ne ujemata

Rezultat je napacen, Ceprav je vrednost
faktorja pravilna.

Pred vnosom preverite, ali je faktor npr.
na kg, L, kWh ali km.

Vklju€ena vrstica ima koli¢ino O

Vnos ne prispeva k rezultatu in lahko
pomeni manjkajo¢ podatek.

Ce podatek manjka, izberite Ni
podatkov. Ce vir ne obstaja, izberite Ni
relevantno.

Standardni faktor bi bil primeren,
vendar je uporabljen faktor po meri

Primerljivost se lahko zmanj3a.

Faktor po meri uporabite samo z jasno
utemeljitvijo.

Komentar je prekratek

Kasneje ni jasno, zakaj je bil faktor
uporabljen.

Dodaijte vir, verzijo, leto in kratko
utemeljitev.

7. Kontrolni seznam

e Preverjeno je, da standardni faktor ni dovolj ustrezen.

e Lastni faktor ima preverljiv vir.

e Vrednost faktorja je v pravilni enoti.

e Koli¢ina aktivnosti je v enoti, ki ustreza faktorju.

e Status vrstice je ustrezen.

e Komentar vsebuje vir in utemeljitev.
e Povnosu je preverjen desni povzetek ali stran z rezultati.
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06 | Pregled rezultatov,
Interpretacija in izvoz

Branje rezultatov po obsegih, metoda za Obseg 2 in izvoz CSV

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa
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Ta sklop uporabnika vodi skozi razumevanje strani z rezultati: kako prebrati skupni rezultat, kako pregledati
emisije po obsegih, kako preklopiti med lokacijsko in trzno metodo za Obseg 2, kako odpreti podrobnosti in kako

izvoziti rezultate za porocanje.

Klju€no sporocilo

Rezultati so uporabni Sele takrat, ko uporabnik zna razloZiti, kaj je vkljuceno, kaj ni vklju¢eno, katera metoda je uporabljena
in kateri viri najvec prispevajo k skupnemu ogljicnemu odtisu.

2. Kaj prikazuje stran Rezultati

Do strani z rezultati uporabnik dostopa prek levega menija znotraj izbranega izracuna. Na vrhu strani je

povzetkovna kartica, pod njo pa podrobni pregled po obsegih in kategorijah.

Slika 1: Osnovni pregled strani z rezultati.

Element

Kaj pomeni

Kako ga uporabnik uporabi

Skupni rezultat

Celotni izracunani oglji¢ni odtis za
izbrano leto in metodo.

Preveri, ali je vrednost pri¢cakovana
glede na velikost organizacije.

Vrstice po obsegih

Emisije po Obsegu 1, Obsegu 2, Obsegu
3 gorvodno in dolvodno.

Hitro pokazejo, kateri obseg najvec
prispeva.

KroZni diagram

Grafi¢ni prikaz porazdelitve emisij med
obsegi.

Uporaben za predstavitve in interno
komunikacijo.

Leto in zadnja posodobitev

Porocevalsko leto in ¢as zadnje
spremembe.

Preveri, ali so prikazani pravi in sveZi
rezultati.

Dejanja in Izvozi kot CSV

Dodatno upravljanje izracuna in prenos
rezultatov.

Uporabno za arhiviranje, pregled in
porocanje.
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3. lzvoz rezultatov v CSV

Slika 2: Gumb za izvoz rezultatov v CSV.

CSV je tabelari¢na datoteka, ki jo je mogoce odpreti v programih, kot sta Microsoft Excel ali LibreOffice Calc. Izvoz
uporabite za arhiviranje, nadaljnjo obdelavo, pripravo porocil in preverjanje rezultatov.

31. Preverite, ali ste v pravilnem izracunu in porocevalskem letu.

32. Preverite, katera metoda za Obseg 2 je trenutno prikazana.

33. Kliknite lzvozi kot CSV.

34. Datoteko shranite z jasnim imenom, ki vkljuCuje organizacijo, leto in razlicico.
35. Odprite datoteko v preglednici in preverite stolpce, enote in glavne vrednosti.
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4. Odpiranje podrobnih rezultatov po obsegih

Slika 3: Podrobni prikaz rezultata za Obseg 1.

Kaj preveriti Zakaj je pomembno

Najvecje vrstice znotraj obsega Najved;ji viri pogosto dolocajo glavne moznosti za izboljsanje
podatkov ali zmanjSanje emisij.

Vrstice z vrednostjo O Nicla lahko pomeni nerelevanten vir, manjkajoc podatek ali
izpusen vnos.

Razmerje med kg CO2e in t CO2e Podrobnosti so lahko v kilogramih, povzetek pa v tonah.

Delez v odstotkih Odstotek pokaze relativni pomen vira v primerjavi z drugimi
viri.

5. Lokacijska in trzna metoda pri rezultatih Obsega 2

Pri Obsegu 2 kalkulator omogoca prikaz rezultatov po lokacijski in trzni metodi. Ker se rezultat med metodama
lahko bistveno razlikuje, mora uporabnik vedno jasno vedeti, katera metoda je prikazana in katera bo uporabljena
pri porocanju.

Slika 4: Preklop med lokacijsko in trzno metodo za Obseg 2.
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Slika 5: Podrobni pregled Obsega 2 z zavihkoma za obe metodi.

Priporocilo za razlago
Pri porocanju jasno navedite, ali je rezultat prikazan po lokacijski metodi, trzni metodi ali obeh metodah. Pred izvozom
preverite, katera metoda je aktivna.
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6. Pregled Obsega 3 in sekcije Izven obsegov

Rezultati za Obseg 3 so prikazani loceno za gorvodne in dolvodne emisije. Sekcija I1zven obsegov je locena od
glavnega sesStevka in je namenjena prikazu emisij ali biogenih prispevkav, ki jih zaradi metodoloSke preglednosti
prikazujemo posebej.

Slika 6: Locen prikaz sekcije Izven obsegov in navigacija med sklopi rezultatov.

7. Meni Dejanja

Slika 7: Meni Dejanja na strani rezultatov.
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MozZnost

Namen

Priporocilo

Podvoji leto

Ustvari novo leto na osnovi obstojecega
izraCuna.

Uporabno, kadar se struktura podatkov
med leti bistveno ne spremeni.

Podvoji izracun

Ustvari kopijo celotnega izracuna.

Uporabno za testiranje, scenarije ali
vadbo.

Urediizracun

Omogoca spremembo osnovnih
nastavitev.

Uporabite za popravek naslova, leta ali
nastavitev.

Izbrisi leto

Odstrani izbrano porocevalsko leto.

Uporabite samo, Ce ste prepri¢ani, da
ni vec¢ potrebno.

IzbriSiizracun

Odstrani celoten izracun.

Uporabite izjemoma in Sele po
arhiviranju rezultatov.

8. Najpogostejse napake pri razlagi rezultatov

Napaka

Kako jo prepoznamo

Kako jo odpravimo

Uporabnik gleda napacno leto

Na vrhu strani je prikazano drugo leto.

Preverite leto ob naslovu izracuna in v
levem meniju.

Ni jasno, katera metoda za Obseg 2 je
prikazana

Skupni rezultat se spremeni po
preklopu metode.

Pred interpretacijo in izvozom preverite
oznako metode.

Nicelne vrednosti so napacno
razumljene

Vrstica prikazuje 0 kg CO2e ali 0 %.

Preverite, ali je vir nerelevanten, brez
podatkov ali izpuscen.

Uporabnik spregleda enoto

Podrobnosti so v kg CO2e, povzetek pa
vt CO2e.

Pri vsaki vrednosti preverite enoto ob
Stevilki.

Rezultat se interpretira brez nastavitev

Ni jasno, kaj je vkljuceno.

Preverite porocevalsko mejo, vkljucene
obsege in metodoloSke opombe.

9. Kontrolni seznam pred izvozom

Odprt je pravi izraCun in pravo porocevalsko leto.
Vneseni podatki po obsegih so pregledani.

Opozorila pri vnosih so odpravljena ali pojasnjena.
Izbrana je pravilna metoda za Obseg 2.

Nastavitve izracuna in porocevalska meja so urejene.

Rezultati po obsegih so smiselni glede na pricakovane glavne vire emisij.

Datoteka CSV je shranjena z jasnim imenom in datumom razliCice.
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07 | Administracija in pomoc

Upravljanyje izracunov, organizaciy, uporabnikov in dostop do navodil

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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1. Namen sklopa

Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

Ta sklop je namenjen administratorjem, superuporabnikom in odgovornim osebam, ki urejajo organizacije,
uporabnike, pravice in dostop do navodil. Administrativni del ni namenjen vsakodnevnemu vnosu emisijskih
podatkov, temvec urejanju osnovnega sistema.

Poudarek

Pravilna administracija vpliva na to, kdo lahko dostopa do posamezne organizacije in njenih izracunov. Uporabnikom
dodelite samo tiste pravice, ki jih dejansko potrebujejo za svoje delo.

2. Pregled administrativnih funkcij

Slika 1: Vstop v administrativni del in pregled povezave do pomoci.

Del

Kaj omogoca

Kdaj ga uporabimo

Administracija - IzraCuni

Pregled, iskanje, odpiranje in ustvarjanje
izracunov.

Ko zelimo preveriti, kateri izracuni
obstajajo in kateri organizaciji pripadajo.

Administracija - Organizacije

Pregled, dodajanje in urejanje organizacij.

Ko je treba dodati novo organizacijo ali
popraviti osnovne podatke.

Administracija - Uporabniki

Pregled uporabnikov, filtriranje po vlogi ali
organizaciji in urejanje povezave
uporabnika z organizacijo.

Ko uporabniku omogocimo dostop do
prave organizacije ali preverimo njegovo
vlogo.

Pomoc - Navodila

Povezava na spletna navodila in podporna
gradiva.

Ko uporabnik potrebuje razlago postopka
ali pomoc pri delu s kalkulatorjem.
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3. Administracija - Izracuni

Pogled Izracuni prikazuje izracune, ki so na voljo uporabniku z administrativnimi pravicami. Pregled je uporaben za
nadzor nad imenom izraCuna, opisom, povezano organizacijo ter datumi ustvarjanja in zadnje posodobitve.

36.
37.
38.
39.
40.

41.

Slika 2: Administrativni pregled izracunov.

V levem meniju odprite razdelek Administracija.

Kliknite Izracuni.

V tabeli preverite ime izraCuna, opis, organizacijo in datume.

Za hitro iskanje uporabite polje I5¢i izraCune.

Pred ustvarjanjem novega izracuna preverite, ali izracun za isto organizacijo in leto ze obstaja.
Ce je izracunov ve¢, uporabite strani¢enje na dnu tabele.
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4. Administracija - Organizacije
Pogled Organizacije prikazuje seznam organizacij, ki so vkljucene v kalkulator. Ker se izraCuni in uporabniki
navezujejo na organizacijo, morajo biti podatki o organizaciji zapisani jasno in dosledno.

Slika 3: Pregled organizacij v administrativnem delu.

Element Razlaga

Iskalno polje Omogoca hitro iskanje organizacije po imenu ali drugem prikazanem podatku.
Nova organizacija Odpre obrazec za dodajanje organizacije.

Tabela organizacij Prikazuje ime, tip, identifikacijske podatke, naslov, kontakt in datume.

Puscice ob stolpcih Omogocajo razvrscanje seznama.

Meni s tremi pikami Odpre moznosti za posamezno organizacijo, npr. urejanje.
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Slika 4: Obrazec za urejanje organizacife.

Polje

Priporoc€ilo za vnos

Ime

Vnesite uradno ali interno dogovorjeno ime organizacije.

Tip organizacije

Izberite ustrezen tip organizacije.

Mati¢na Stevilka

Vnesite identifikacijsko Stevilko, Ce je zahtevana.

Davcna Stevilka

Vnesite davcno Stevilko, kadar je relevanten administrativni
podatek.

Naslov

Vnesite sedeZ ali kontaktni naslov organizacije.

Kontaktna e-posta

Vnesite primeren kontakt za komunikacijo glede
kalkulatorja.

Opis

Uporabite za dodatna pojasnila ali notranje oznake.

75




Nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva - uporabniska navodila

5. Administracija - Uporabniki

Pogled Uporabniki omogoca pregled oseb, ki imajo dostop do kalkulatorja. Napacna dodelitev uporabnika lahko
pomeni, da uporabnik ne vidi pravilnih izraCunov ali pa ima SirSi dostop, kot je potrebno.

Slika 5: Pregled uporabnikov. Osebni podatki so anonimizirani.

e Preverite ime in priimek uporabnika ter e-poStni naslov.

e Preverite vlogo uporabnika, na primer user ali superuser.

e Preverite organizacijo, kateri je uporabnik dodeljen.

e Preverite, ali je uporabnik aktiven oziroma omogocen.

e Za hitro iskanje uporabite iskalno polje in filtre po vlogi ali organizaciji.
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6. Dodelitev uporabnika organizaciji

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Slika 6: Urejanje uporabnika in izbira organizacije.

V levem meniju kliknite Administracija - Uporabniki.

Poiscite uporabnika z iskalnim poljem ali filtri.

V vrstici uporabnika kliknite meni s tremi pikami.

Izberite moznost za urejanje uporabnika.

V polju Organizacija odprite spustni seznam.

Izberite pravilno organizacijo.

Spremembo shranite z gumbom za posodobitev oziroma potrditev.
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Slika 7: Primer potrditve po uspesni posodobitvi uporabnika.

Vloga Pomen v praksi

user Obicajni uporabnik praviloma dela z izracuni svoje organizacije in nima polnega
administrativnega nadzora.

superuser Superuporabnik ima SirSe pravice za pregledovanje ali urejanje administrativnih podatkov.
Vloga naj bo dodeljena samo odgovornim osebam.

Varnostno priporocilo
Uporabniku dodelite samo tisto organizacijo in tisto vlogo, ki jo dejansko potrebuje. Pravice naj bodo omejene na najmanjsi

potreben obsesg.
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7. Pomoc - Navodila

V spodnjem delu levega menija je razdelek Pomoc. Povezava Navodila odpre spletno stran z navodili in podpornimi
informacijami. Uporabna je med usposabljanjem in kasneje pri samostojnem delu.

Slika 8: Povezava Pomoc - Navodila v levem meniju kalkulatorja.

Slika 9: Spletna stran z navodili in podpornimi informacijami.
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49. V levem meniju poiscite razdelek Pomoc.
50. Kliknite Navodila.

51.

Na strani z navodili poiscite ustrezno poglavje ali podporno gradivo.

52. Zavrnitev v kalkulator uporabite gumb Kalkulator ali prejsnji zavihek v brskalniku.

8. Najpogostejse napake

MozZna napaka

Priporoceno ravnanje

Uporabnik je dodeljen napacni organizaciji.

V seznamu Uporabniki preverite stolpec Organizacija in po
potrebi uredite uporabnika.

Uporabnik ne vidi pricakovanega izracuna.

Preverite, ali je povezan s pravilno organizacijo in ali ima
ustrezno vlogo.

Ustvarjen je podvojen izracun za isto leto.

Pred ustvarjanjem novega izracuna preverite obstojece
izraCune.

Superuporabniska pravica je dodeljena presiroko.

Vlogo superuser dodelite samo osebam, ki res administrirajo
sistem.

Uporabnik ne najde pomoci.

Pokazite povezavo Pomoc - Navodila in spletno stran z
navodili.

9. Kontrolni seznam za administratorja

Organizacije so vpisane z jasnim in doslednim imenom.

Vsak uporabnik je povezan s pravilno organizacijo.

Uporabniske vloge so omejene na dejansko potreben obseg.

Pred ustvarjanjem novega izracuna je preverjeno, ali izracun Ze obstaja.
Povezava Pomoc - Navodila deluje in uporabniki vedo, kje jo najdejo.

Ob spremembah organizacij ali uporabnikov se prikaze potrditveno sporacilo.
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