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Šis dokuments ir oficiālais nacionālais tulkojums Zaļās Atslēgas starptautisko kritēriju un ieviešanas vadlīniju dokumentācijai 2026-2031. gada periodam. Tas ir oficiāli pārbaudīts un apstiprināts, nodrošinot konsekvenci ar publiskoto starptautisko oficiālo versiju. Šaubu vai interpretācijas viedokļu atšķirības gadījumā prevalē formulējumi publiskotajā kritēriju starptautiskajā dokumentācijā angļu valodā.

Šajā dokumentā ir sniegtas definīcijas un skaidrojumi galvenajiem Zaļās Atslēgas kritēriju katalogā atrodamajiem terminiem un jēdzieniem. Šo definīciju mērķis ir veicināt vienotu kritēriju un programmas prasību interpretāciju, īstenošanu un auditu visās valstīs un visiem uzņēmumu veidiem.

Vietas ar augstu ūdens patēriņu. Darbības zonas, kurās ūdens patēriņš ir nepārtraukts, patēriņa daudzums ir liels (veidojot nozīmīgu daļu no uzņēmuma kopējā ūdens patēriņa, parasti virs 10–15 %) vai ūdens patēriņš ir būtisks pamatpakalpojumu sniegšanai, piemēram, virtuvēm, peldbaseiniem un spa zonām, veļas mazgāšanas telpām, ainavu apūdeņošanas sistēmām utt.

Sertifikācijas procesu rokasgrāmata. Sertifikācijas procesa rokasgrāmata apraksta Zaļās atslēgas sertifikācijas procesa posmus - no sākotnējās pārbaudes un atbalsta apmācībām līdz sertifikācijas auditam uz vietas, pārskata procedūrām un lēmumu pieņemšanai, kā arī nepārtrauktas atbilstības nodrošināšanai sertifikācijas perioda laikā. Rokasgrāmata ietver informāciju par sagatavošanos auditam, pārbaužu metodēm, termiņiem un atbildības sadalījumi. Tajā ir norādīts arī, kuriem darbiniekiem jābūt pieejamiem audita laikā.

Kafijas stends. Bezmaksas zona (parasti izvietota viesu numuros), kurā pašu pagatavošanai pieejama tējaa, kafija, cukurs, kā arī krūzes.

Komunikācijas materiāli. Visai ar iestādes darbību, produktiem, pakalpojumiem un ilgtspējības rādītājiem saistītajai komunikācijai jābūt precīzai, skaidrai, atbilstošai un viegli saprotamai. Komunikācijai jābūt redzamai viesiem un, pēc iespējas un nepieciešamības, tajā iekļaujami skaidri un izcelti aicinājumi līdzdarboties iestādes vides aktivitātēs. Iestādes komunikācijā tiek sniegta precīza, skaidra, atbilstoša un pareiza informācija un komunikācija par saviem ilgtspējības rādītājiem, kas atbilst faktiskajai situācijai un atspoguļo tikai tās darbības un pasākumus, kas tiek īstenoti praksē.

Datu uzglabāšana un pieejamība. Visi iesniegtie darbības un uzņēmējdarbības dati tiek uzglabāti vai nu valsts Zaļās Atslēgas datu bāzē (ja tāda pastāv), vai Zaļās Atslēgas starptautiskajā datu bāzē. Uzņēmumi var pieprasīt piekļuvi savam profilam starptautiskajā datu bāzē iekšējās atskaites, uzraudzības un pārredzamības nolūkos. Zaļā Atslēga sadarbojas ar izvēlētāmm tiešsaistes ceļojumu aģentūrām (OTA) un platformās kas savās rezervēšanas vietnēs izceļ sertificētus uzņēmumus. Šim nolūkam Zaļā Atslēga var dalīties ar izvilkumiem no starptautiskā sertificēto uzņēmumu saraksta, kas satur tikai publiski pieejamu informāciju (piemēram, uzņēmuma nosaukumu). Privāti, konfidenciāli vai jutīgi dati netiek izpausti. Papildu informācija par dokumentācijas prasībām, datu apstrādi un atbildību ir sniegta sertifikācijas līgumā, kas tiek nosūtīts uzņēmumiem pēc sertifikācijas procesa uzsākšanas intereses reģistrēšanas.

Dezinfekcijas vielas. Ķīmiskas vielas vai biocīdi, kas īpaši paredzēti, lai iznīcinātu, deaktivizētu vai apturētu kaitīgos mikroorganismus uz virsmām, materiālos, iekārtās vai ūdenī. Šo vielu lietošana pārsniedz parastās tīrīšanas rutīnas un ir paredzēta mikrobioloģiskai kontrolei, nevis tikai fiziskai netīrumu vai organisko vielu noņemšanai. Dezinfekcijas vielas satur aktīvās vielas, piemēram, hlora savienojumus, kvartāros amonija savienojumus (QAC), ūdeņraža peroksīdu, spirtu vai peroksietilskābi.

Mājdzīvnieki. Sugas, kas saskaņā ar valsts tiesību aktiem ir likumīgi klasificētas kā mājdzīvnieki vai mājlopi (ieskaitot kultūrā audzētas vai tradicionāli apsaimniekotas sugas).

Dzīvnieku izmantošana. Dzīvnieku izmantošana veidos, kas rada vai var radīt sāpes, traumas, stresu vai neparastu uzvedību, vai izmantošana kur dzīvniekus izmanto kā izklaides līdzekļus cilvēku izklaidei vai peļņas gūšanai, nesniedzot patiesu labumu dzīvnieku labklājībai, sabiedrības izglītības vai sugu aizsardzības mērķiem.

FEE Akadēmija. Starptautiskā Vides izglītības fonda (FEE International) digitālā platforma, kas piedāvā ilgtspējīgas attīstības apmācību un komunikācijas resursus Zaļās Atslēgas programmā iesaistītajām pusēm.

Instalācijas. Priekšmeti vai ierīces, kas ir pastāvīgi piestiprināti vai iebūvēti ēkā, piemēram, iebūvēti apgaismes ķermeņi, izlietnes, tualetes, durvis, rāmji utt.

Mēbeles. Izturīgas preces, piemēram, krēsli, galdi, gultas, skapji un līdzīgas ilgmūžīgas mēbeles.

Labā prakse. Pārbaudīta ilgtspējības iniciatīva vai darbība, ko īsteno uzņēmums un kas tiek izplatīta, lai veicinātu un dalītos pieredzē ar citiem, izmantojot Zaļās Atslēgas programmu.

Zaļās zonas. Dārzi, zālieni, puķu dobes, labiekārtotas teritorijas, apzaļumoti jumti, puķu podi un jebkura cita kopta āra vai iekštelpu veģetācija. Meža teritorijas Zaļās Atslēgas programmas kritēriju kataloga kontekstā netiek uzskatītas par zaļajām zonām, jo tās neietilpst sertifikācijas tvērumā.

Zaļā komiteja. Iekšēja starpnozaru grupa, kas atbalsta iestādes pārstāvi Zaļās atslēgas programmā ilgtspējības pasākumu un stratēģijas plānošanā, īstenošanā un komunikācijā.

Zaļās atslēgas mape. Iestāde uztur Zaļās atslēgas mapi, kurā ir visi attiecīgie un aktuālie dokumenti, apliecinot atbilstību katram kritērijam. Mapīte ir viegli pieejama atbildīgajam personālam un auditoram, nodrošinot pārredzamību, izsekojamību un nepārtrauktību personāla izmaiņu gadījumā. Mapē jābūt sakārtotai atbilstoši Zaļās atslēgas kritēriju sadaļām un numerācijai. Ir stingri ieteicams mapes sistēmu uzturēt elektroniski (piemēram, izmantojot iekšējo tīklu, kopīgotu disku vai dokumentu pārvaldības sistēmu), lai atvieglotu versiju kontroli, pieejamību un samazinātu papīra izmantošanu. Tikai gadījumos, kad digitālās sistēmas nav pieejamas vai netiek plaši izmantotas, mape var uzturama kā fizisku failu kopums, ja tas ir pilnīgs, atjaunināts un ir pieejams.

Zaļā atslēga logotips. Zaļās atslēgas programmas autorizēts vizuālais zīmols, ko programma piešķir izmantošanai sertificētiem uzņēmumiem. To drīkst izmantot neveicot izmaiņas jebkuros komunikācijas materiālos, ievērojot Zaļās atslēgas zīmola vadlīnijas un citas preču zīmju politikas, un tikai pēc sertificēšanas.

Iestādes Zaļās Atslēgas pārstāvis. Vadības iecelts darbinieks, kurš koordinē un informē par ilgtspējības pasākumiem iestādē.

Zaļās Atslēgas rīku komplekts. Oficiāla digitāla krātuve, kas satur Zaļās Atslēgas dokumentu paraugus, komunikācijas materiālus un, ja pieejams, aizsargātas saites uz rīku komplekta nacionālo versiju.

Viesiem pieejamais personāls. Darbinieki, kuru galvenie pienākumi ir tieša saskarsme ar viesiem, tostarp viesu uzņemšana, palīdzība viesiem, apkalpošana vai atbalsts viesu uzturēšanās vai apmeklējuma laikā.

Intervija. Intervija ir audita metode, ko izmanto audita laikā, lai mutiski apstiprinātu kritēriju īstenošanu praksē. Parasti tā sastāv no viena vai vairākiem mērķtiecīgiem jautājumiem, kas tiek uzdoti atbildīgajām personām (piemēram, darbiniekiem, vadībai vai citām iesaistītajām pusēm), lai noteiktu, vai ir nodrošināta atbilstība kritēriju prasībām.

Intervijas izmanto, piemēram, lai apstiprinātu, ka
· personāls saprot un ievēro nepieciešamās politikas vai procedūras;
· personāls ir saņēmis atbilstošu informāciju vai apmācību;
· konkrētas prakses tiek īstenotas (vai netiek īstenotas) ikdienas darbībās.

Intervijas tiek pielāgotas situācijai, tēmai un intervējamajai personai. Tās tiek veiktas darba laikā, interviju laikā ievērojot cieņpilnu komunikāciju. Ja nepieciešams godīgu atbilžu saņemšanai, auditori var intervēt personas privāti un izlases kārtībā. Ja atbilde ir neskaidra, negaidīta vai rada bažas, auditors var uzdot papildu jautājumus vai intervēt vairākas personas, lai pārbaudītu sniegto informāciju.

Piemērojamības loģika: nozīmē, ka iestādēm nav jāsniedz pierādījumi, jāveic darbības vai jāīsteno pasākumi situācijās, darbībās vai risku gadījumos, kas nepastāv. Ja atsauksmes vai revīzijas secinājumi norāda uz būtiskiem un ar rīcībai saistītiem jautājumiem, iestādei ir jāveic šādas darbības:
a) atbilstoši koriģējoši pasākumivai uzlabojumi; vai
b) skaidrojums, kāpēc šis jautājums nav būtisks vai neattiecas uz programmas kontekstu.

Ja atgriezeniskajā saiknē nav norādīti nekādi būtiski vai rīcībai pakļauti jautājumi, nav nepieciešama nekādas sekojošas rīcības. Šādos gadījumos iestāde var, ja nepieciešams, sniegt papildu komentārus vai apspriest jautājumu ar auditoru, lai saņemtu skaidrojumus.

Būtiskas izmaiņas. Novirzes, kas pārsniedz 20 % no bāzes līnijas vai paredzamās patēriņa intensitātes (piemēram, par vienu gultasnakti).

Būtiski būvniecības vai renovācijas darbi. Ievērojams apbūves platības palielinājums, zemes lietojuma veida maiņa vai strukturālas izmaiņas būvniecībā, kas prasa slēgt ievērojamu daļu no iestādes (vairāk nekā 50 %) vai visu uzņēmumu.

Minibārs. Iekārta, kurā ir pieejami individuāli iepakoti dzērieni un uzkodas, līdzīgi kā kioskā vai tirdzniecības automātā.

Dabai draudzīgs tūrisms. Tūrisma pieeja, kas aktīvi aizsargā, atjauno un uzlabo bioloģisko daudzveidību, nodrošinot, ka tūrisma aktivitātes veicina izmērāmu ieguvumu dabai, nevis izraisa bioloģiskās daudzveidības zudumu.

Valsts tiesību akti un kritēriju adaptācijas:

Valsts tiesību akti - ja valsts tiesību akti ir stingrāki nekā Zaļās atslēgas kritēriji, ir obligāti jāievēro valsts tiesību akti.

Nacionāla līmeņa kritēriju adaptācijas - kritēriju katalogā ir iekļauti konkrētās valstīs piemērojās nacionālās adaptācijas. Ja tādas ir norādītas, uzņēmumiem ir jāatbilst pielāgotajām prasībām.

Ārpakalpojumu sniedzēju personāls. Personas, kas veic darbu iestādē, bet ir nodarbinātas ārējā uzņēmumā vai nodarbinātas kā neatkarīgi līgumdarbinieki/ārštata darbinieki, nevis kā tiešie darbinieki.

Algu un atalgojuma struktūras dokumentācija. Oficiāli iekšējie dokumenti, kas parāda, kā tiek atalgoti darbinieki un kā tiek noteikti atalgojuma līmeņi. Tas var ietvert algu kopsavilkumus, algu matricu, atalgojuma skalas, atalgojuma sistēmas vai līdzīgus dokumentus, kuros norādīti atalgojuma līmeņi, amata pienākumi, darba laiks vai darba dienas un piemērojamie atalgojuma kritēriji (piemēram, minimālā alga vai iztikas minimums). Dokumentācija var tikt iesniegta anonimizētā veidā.

Veiktspējas un uzņēmējdarbības dati:

Datu iesniegšana
Kā daļu no Zaļās Atslēgas pieteikuma un sertifikācijas procesa, iestādēm ir jāiesniedz attiecīgie dati, kas nodrošina pārredzamību, atbalstā auditu un ļauj veikt darbības uzraudzību. Nepieciešamie datu formāti ir noteikti no starptautiskās Zaļās Atslēgas programmas un/vai valsts operatora puses un tiek paziņoti pieteikuma sagatavošanas posmā.

Datu kategorijas
Sertifikācijas procesa laikā iestādēm var tikt pieprasīts sniegt šādas datu kategorijas:
· kontaktinformācija (piemēram, uzņēmuma nosaukums);
· ģeodati (piemēram, adrese, koordinātas);
· ar pieteikumu saistīta informācija (piemēram, kontaktpersonas, darbinieku skaits);
· uzņēmuma lielums (piemēram, telpu skaits, iekārtas); un
· darbības rādītāji (piemēram, enerģija, ūdens, atkritumi, siltumnīcefekta gāzu emisijas).

Katra datu punkta klasifikācija ir obligāta (I) vai ieteicama (G), atbilstoši norādītajai informācijai kritēriju katalogā. Obligātie dati ir jāiesniedz, lai varētu kvalificēties sertifikācijai. Ieteicamie jeb vadlīniju kritēriju dati ir iesniedzami pēc uzņēmuma ieskatiem un datu pieejamības. Katram datu punktam ir norādīts nepieciešamais ievades veids (piemēram, skaitlis, teksts), ziņošanas biežums (piemēram, reizi gadā, reizi mēnesī) un vienību opcijas.

Ziņošanas periods
Visiem iesniegtajiem pieteikuma un darbības datiem jāattiecas uz pilnu kalendāro gadu (12 mēnešiem) pirms pieteikuma iesniegšanas gada (piemēram, 2031. gadā iesniegtie pieteikumi attiecas uz 2030. gada janvāri–decembri). Pirmreizējiem pieteikuma iesniedzējiem ir nepieciešami vismaz 3 mēnešu darbības dati. Jaunatvērtas iestādes var pieteikties sertifikācijai, kad ir pieejami vismaz 3 mēnešu darbības dati pēc atvēršanas.

Profesionālā/komerciālā virtuve. Jebkura virtuve, kurā personāls uz vietas gatavo ēdienu klientiem un/vai mazgā traukus, radot taukus, eļļu vai smērvielas.

Drošas atšķaidīšanas sistēma. Ķīmiskās vielas tiek apstrādātas tā, lai novērstu tiešu saskari ar ādu vai ieelpošanu, izvairītos no noplūdēm un nodrošinātu pareizus atšķaidīšanas proporcijas.

Paraugu ņemšana un izlases. Mērķtiecīgas, auditora uz vietas veiktas pārbaudes, lai apstiprinātu, ka novērotā, deklarētā vai dokumentētā informācija atbilst patiesībai un darbojas, kā norādīts. Tā nav pilnīga visu vienību vai jomu pārbaude, bet drīzāk vizuāla vai funkcionāla pārbaude, pamatojoties uz paraugiem un izlasēm. Tā tiek veikta, izmantojot 3 metodikas:

Metodika A) Fiziska/platības paraugu ņemšana un izlases.
Auditors veic vizuālu paraugu ņemšanu un/vai pārbaudes katrā no kritēriju tekstā norādītajām zonām (vismaz 1 zona X, zona XX un zona XX). Ja viesu numuri ir viena no šīm zonām, auditors pēc nejaušas izlases pārbauda viesu numurus, pamatojoties uz uzņēmuma lielumu:
· 1–5 numuri: līdz 2 (diviem) numuriem
· 6–50 numuri: 3 (trīs) numuri
· 51–150 numuri: 4 (četri) numuri
· Vairāk nekā 150 numuri: vismaz 5 (pieci) numuri (vajadzības gadījumā var pārbaudīt papildu telpas/zonas, piemēram, vairākus spārnus, ēkas vai sistēmas).

Metodika B) Funkcionāla/ekspluatācijas pārbaude.
Paraugu ņemšana zonās/telpās (pamatojoties uz paraugu ņemšanas un izlasesmetodiku A) auditors pārbauda sistēmu/ierīču darbību, ja iespējams, tās darbinot (piemēram, atverot logus/durvis, iedarbinot sensorus, izmantojot ierīces, palaistot ūdeni), lai apstiprinātu to pareizu darbību un atbilstību.

Metodika C) Dokumentācijas/pierādījumu paraugu ņemšana izlases kārtībā.
Auditors pārbauda 3 paraugus no kritērijam atbilstošajiem apliecinošajiem dokumentiem/priekšmetiem (piemēram, rēķini, žurnāli, līgumi, sertifikāti, pirkumu uzskaites dokumenti, fotogrāfijas, sistēmas izraksti). Ja ir iesaistīti vairāki gadi, vietas, sistēmas, kategorijas vai piegādātāji, paraugs tiek izvēlēts tā, lai atspoguļotu izkliedi.

Standarta darbības procedūra (SOP). Rakstiskas un detalizētas instrukcijas, kas apraksta soļus, kas jāievēro, veicot ikdienas vai atkārtotus uzdevumus konsekventā, drošā veidā, nodrošinot kvalitātes kontroli. Viesmīlības nozarē SOP pārvērš politikas mērķus ikdienas praksēs, nodrošinot personāla informētību un izpratni, kā uzticami īstenot standartus visās maiņās, nodaļās un atbildības jomās.

Stratēģiskie ilgtspējas mērķi. Ilgtermiņa, izmērāmi mērķi, ko uzņēmums izvirza, lai vadītu savu ilgtspējas sniegumu un nepārtrauktus uzlabojumus.

Līdzņemamā pārtika. Ēdieni vai dzērieni, ko pagatavo uzņēmums un pasniedz viesiem pārnēsājamos traukos, lai tos patērētu ārpus ēkas vai norādītajām ēdamzāles zonām. Līdzņemamā pārtika ir paredzēta, lai viesis to varētu paņemt līdzi, piemēram, uz teritoriju (piemēram, dārzu, zālāju, atrakciju parku) vai ārpus tās, un to nepasniedz, izmantojot standarta ēdamzāles traukus.

Temperatūras diapazons. Konkrēts temperatūras diapazons, kurā noteiktas sistēmas, piemēram, HVAC, tiek izmantotas darbības efektivitātes nodrošināšanai. Bieži tiek definēts ar neaktīvo temperatūras joslu, lai novērstu sildīšanas un dzesēšanas sistēmu biežu ciklisko darbību un tādējādi ietaupītu enerģiju.

Apmācība. Strukturēta izglītojoša aktivitāte, kas nodrošina darbiniekiem zināšanas vai prasmes, kas saistītas ar ilgtspējību vai darbības praksēm, un tiek īstenota organizētu apmācību veidā. Lai apmācība būtu atbilstoša, tai jāilgst vismaz 30 minūtes. Apmācības aktivitātes un sanāksmes, kas nepieciešamas Zaļās Atslēgas kritēriju ieviešanai, notiek apmaksātajā darba laikā. Dalība šādās aktivitātēs nedrīkst radīt papildu darba slodzi, neapmaksātu darba laiku vai negatīvi ietekmēt darbinieku spēju veikt savus ikdienas uzdevumus.

Vegāns. Vegāns ēdiens nesatur dzīvnieku izcelsmes sastāvdaļas, tostarp gaļu, mājputnus, zivis, jūras veltes, piena produktus, olas, medu vai jebkādas dzīvnieku izcelsmes piedevas.

Veģetārs. Veģetārs ēdiens nesatur gaļu, mājputnus, zivis, jūras veltes vai produktus, kas iegūti no dzīvnieku kaušanas (piemēram, želatīnu, dzīvnieku himozīnu), bet var saturēt piena produktus un olas.

Notekūdeņi. Tie ietver pelēkos notekūdeņus (no veļas mazgājamām mašīnām, trauku mazgājamām mašīnām un dušām), melnos notekūdeņus (no tualetēm), kondensātu no gaisa kondicionēšanas sistēmām un ūdeni no tīrīšanas darbiem vai citiem procesiem uz vietas.

Savvaļas dzīvnieki. Sugas, kas valstī vai reģionā nav likumīgi atzītas par mājdzīvniekiem vai mājlopiem, ja vien tās netiek turētas atbilstoši regulētām tradicionālām, lauksaimniecības vai kultūras sistēmām.
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