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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele | Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat PAVEL MIHAELA Administrator 08.08.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 25.08.2022 |

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupd caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 1 X
2.3. | Revizia 2 Modificare antet si 08.08.2022
actualizare legislatie

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnéitura
crt. difuzirii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 25.08.2022
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
3.3 Verificare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
3.4 | Aplicare 1 FIAD Contabil sef | POPA ANA 25.08.2022
MARIA
3.5 | Evidentd 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 25.08.2022
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | [FTIME 25.08.2022
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR, SECR, CEAC,
CP,FIAD, CADRE
DIDACTICE

4 . Scopul procedurii
4 .1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste un set de reguli unitare in cadrul unititii scolare cu privire la modul de
gestionare a deseurilor.

4 .2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4 .3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4 .4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziilor.

4 .5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5 .1 Precizarea (definirea ) activititii la care se referi procedura operationali :
Procedura se referd la activitatea de gestionare a deseurilor in cadrul unitatii scolare prin

stabilirea etapelor de lucru , a persoanelor responsabile si a dispozitiilor legale in domeniu .
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitagi
desfisurate de entitatea publici :
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Activitatea este relevanti ca importanta , fiind proceduratd distinet In cadrul institutiei .

5 .3 Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata :

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei , datorit3 rolului pe
care aceastd activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte i la timp a tuturor proceselor.

5 .4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate :

5.4 .1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4 .2 Compartimente furnizoare de rezultate :

Toate structurile

5.4 .3 Compartimente implicate in procesul activiti{ii:

Administrativ

6 . Documente de referinti

6 .1 . Reglementiri internationale :

- Nu este cazul

6 .2 . Legislatie primari :

- Legea Educatiei Nationale 1 /2011 , Publicat in Monitorul Oficial , Partea I nr, 18 din 10 /01 /2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Legea 132 /2010 privind colectarea selectivii a desewrilor In institutiile publice , Publicat In

Monitorul Oficial , Partea I nr. 461 /2010

Hotérére nr. 856 /2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei

cuprinzind degeurile , inclusiv degeurile periculoase , Publicat in Monitorul Oficial , Partea I nr.

659 din 05 /09 /2002

- Ordin MENCS nr. 5079 /2016 - ROFU IP- Publicat in Menitorul Oficial nr. 720 /19 .09 .2016, cu modificarile
ulterioare.

- Ordin 3027 /2018 pentru modificarea i completarea Anexe i - Regulament — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invitimént preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si
cercetdirii gtiingifice nr. 5079 /2016 privind aprobarea Regulamentului -cadru de organizare §i
functionare a unitatilor de Invatimént preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din

2201 .2018

6 .3 . Legislatie secundari :

- Ordin nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial , Partea I nr. 387 din 07 .05 .2018

- Ordinul nr. 201 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii §i dezvoltarii sistemului de conirol intern
managerial [a entiti{ile publice aparut In Monitorul Oficial , din 12 .04. 2016

6.4 . Alte documente , inclusiv reglementiiri interne ale entitéi{ii publice :

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii /Dispoziii ale Conduc#torului Institutiei

- Cireuitul documentelor

- Alte acte normative

7 . Definitii si abrevieri
7 .1 .Definitii ale termenilor :

1. Proceduri operationali
( procedur de lucru) - Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dinir-o entitate, {3r aplicabilitate la nivelul Intregii entiti{i publice
2. Aprobare
Confirmarea scrisa, semnitura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi deacord cu aplicarea
respectivului document Tn organizatie.
3. Verificare
Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemnati ( verificator ), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inchisiv cerintele SCIM.
4. Gestionarea documentelor
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Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viatd, de la Inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare gi pana la distrugerea lor ;

5. Edifie proceduri
Forma actualid a procedurii; Edifia unei proceduri se modificd atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cAnd modificirile din structura procedurii depisesc 50% din confinutul reviziei
anterioare;

6. Revizie proceduri
Acfiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
unei proceduri, modificiri ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii;

7. Deseuri
Resturile tehnologice, produsele gi materialele cu termene de garantie depésite, produsele nzate fizic care nu mai
au valoare de Intrebuintare, precum si resturile menajere.

8. Deseuri valorificabile
{ refolosibile) - Substante, materiale sau produse provenite din activitifi industriale, agricole, din constructii,
transporturi, prestiri de servicii si alte domenii de activitate, precum si la consumul populatiei, ca atare san ca
materii prime secundare In circuitul productiv , fird risc pentru mediul inconjuritor si/sau sindtatea populatiei,

9. Deseuri nevalorificabile - Deseuri pentru care nu se prevede, la un moment dat, valorificarea si
care sunt evacuate si eliminate In final in locuri/instalatii special destinate.

10.  Deseuri menajere - Provenite din sectorul casnic sau din sectoare similare, mica si marea
industrie, sectorul public sau administrativ , comert, ete .

11.  Deseuri periculoase - Toxice, inflamabile, explozive, radioactive, infectioase, spitalicesti sau de
altd naturd, care prezintd direct sau indirect pericol pentru lumea vie.

12, Gestionare -Colectarea, transportul, valorifcarea si eliminarea deseurilor inclusiv supravegherea
zonelor de depozitare dupi inchiderea acestora.

13.  Ambalaj - Orice produs , indiferent de materialul din care este confeciionat ori de natura acestuia,
destinat sa cuprindé bunuri in scopul retinerii, protejarii, manipulirii, distributiei si prezentirii acestora, de la
materii prime la produse procesate, de la producator pana Ia utilizator sau consumator . Produsul ne returnabil
destinat acelorasi scopuri este, de asemenea, considerat ambalaj.

14.  Colectare- Stringerea, sortarea, gifsau regruparea ( depozitarea temporard) deseurilor , in
vederea transportului lor .

15. Valorificare - Orice operatiune ( dezmembrare, sortare, tiiere, méruntire , presare, balotare,
topire — turnare, pretratare, amestec, etc ) efectuata asupra unui degeu prin procedee industriale, In vederea
transformdrii sale intr —o materie prim3, secundara sau sursi de energie si, deci, a reutilizarii sale.

16.  Entitate publica - Autoritate publici, institufie publicd, companie/societate najionala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ - teritoriali este actionar majoritar , cu personalitate
Jjuridic, care utilizeaza/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public.

7.2 . Abrevieri ale termenilor :

1. P.O . - Procedura operationala

2. E - Elaborare
3.V - Verificare {L
4. A - Aplicare

5. Ap. - Aprobare

6. Ah. -Arhivare

7. 1.8, - . Inspectoratul Scolar Judetean

8. EP - Entitate Publici;

8. Descrierere procedurii

8.1. Generalititi:

Prezenta procedurd are ca scop primordial gestionarea a trei categorii de degeuri :

1 . deseurilor de hértie si carton

2 . deseuri de metal si plastic

3 . deseuri de sticla

in institutiile publice , operationalizarea colectarii selective se realizeaza prin :

a ) organizarea colectdrii selective a degeurilor in interiorul institutiei publice ;

b} incheierea unui contract de predare a degeurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care sa
preia deseurile colectate selectiv In vederea reciclarii /valorificarii corespunzitoarea acestora .
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In scopul implementarit colectarii selective a deseurilor in cadrul institutiei , unitatea scolara este obligati s3
desemneze up angajat din compartimentul administrativ sau de a delega responsabilitatea citre terti .

De asemenea , are obligatia de a elabora un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor degeuri , pe
cele 3 categorii de deseuri care va contine urmétoarele informatii :

a ) numele si datele de contact ale responsabilului cu organizarea colectarii selective la nivelul unitatii scolare ;
b ) descrierea organizarii colectarii selective (scop , tipuri de containere , planse cu precizarea amplasarii
locatiilor);

¢} obligatiile angajatilor si mésurile aplicabile in cazul nerespectirii indatoririlor;

d ) modalitatea de stocare temporara a deseurilor colectate ;

e ) programul de instruire a angajatilor privind colectarea selectiva a deseurilor;

f) programul de raportare a rezultatefor;

g } programul de informare a vizitatorilor scolii ;

h } detaliile contractului de predare a deseurilor colectate selectiv.

In cazul in care unitatea de invitimant deleagi responsabilitatea colectirii selective citre terti , obligativitatea
elabordrii planului de mésuri privind colectarea selectivi revine tertel parti , in termen de 6 0 de zile de la data
intrérii in vigoare a contractului .

In vederea respectiirii indatoririlor mai sus mentionate , scoala este obligatd s asigure finanfarea pentru
colectarea selectivi a deseurilor generate in cadrul acesteia .

8 .2 . Documente utilizate :

8 .2.1. Lista si provenienta documentelor :

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul penfru evidentz accesului vizitatorilor In spafiile unitatii de invitdmant

- Tabel cu planificarea serviciului pe gcoali a cadrelor didactice

8.2 .2 . Continutul si rolul documentelor :

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate .

- Accesul , pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila , se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii .

8.2.3 . Circuitul documentelor :

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de ctre salariafii entita{ii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurati , elaboratorul va difuza procedura conform pet.3 .

8.3, Resurse necesare :

8.3.1. Resurse materiale :

- Computer

- Imprimant

- Copiator

- Consumabile (cerneald ftoner)

- Hartie xerox

- Dosare

- Saci pentru deseuri

- Containere

8.3.2. Resurse umane :

- Director

- Administrator

- Personalul de ingrijire

8.3 .3. Resurse financiare :

Conform bugetului unititii scolare pentru anul in curs.

8 .4 . Modul de lucru:

8 .4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operafiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele , conform
instructiunilor din prezenta proceduri .

8 .4 .2 . Derularea operatiunilor si actiunilor activitigii:

1 . Directorul scolii numeste prin decizie persoana responsabild cu implementarea colectarii selective si are
drept rezultat includerea in fisa postului a acestuia , a atributiilor privind colectarea selectivi . In cazul in care
scoala deleaga responsabilitatea implementérii colectirii selective cétre terti , sarcina numirii persoanei
responsabile revine terfei par{i , in termen de 30 de zile de la data intrfirii In vigoare a contractului .

2 . Se elaboreaza un plan de masuri privind colectarea selectivi a propriilor deseuri pe trei categorii : deseuri de
hartie si carton , deseuri de metal si plastic st deseuri de sticla .
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3 . Se implementeazi un sistem de colectare selectiva a degeurilor care trebuie s respecte urmatoarele conditii :
a ) containerele si recipientele folosite pentru colectarea selectivi se inscriptioneazi cu denumirea materialului /
materialelor pentru care sunt destinate ;

b ) in fiecare birou /incintd a unitatii de Invitdmant vor fi amplasate 3 recipiente de colectare selectivi a
deseurilor. Acestea vor avea urmatoarele culori , In functie de tipul de deseuri colectate :

albastru pentru deseuri de hirtie si carton , galben pentru deseuri de metal si plastic si alb /verde pentru sticla
albi /colorata ;

c) pe flecare etaj /nivel al scolii vor fi amplasate recipiente de colectare selectivi ;

d ) recipientele vor fi amplasate Intr-un loc usor accesibil , marcat si indicat corespunzitor;

e ) fiecare scoali este obligatd sd infiinfeze la intrarea In institutie un punct de colectare selectivi a deseurilor
destinat vizitatorilor si s asigure informarea acestora n acest scop , prin exemplificarea tipurilor de deseuri
corespunzitoare fiecdrul container;

f) recipientele din interiorul cladirii aparfinand scolii vor fi golite in funciie de intensitatea activitatii /ritmul de
umplere de citre personalul insércinat cu efectuarea curiteniei ;

g ) marcarea containerelor in culorile prevazute la lit. b ) se poate face prin vopsire , prin aplicare de folie
adeziva sau prin alt procedeu similar, pe minimum 20% din suprafata total3 vizibila ;

h) inscriptionarea si aplicarea marcajului colorat trebuie sa fie durabile si vizibile , astfel Incit s se asigure
identificarea destinatiei containerelor si a recipientelor de colectare selectivi .

4 . Se amenajeaz’ , In incinta institutiel , spatii de depozitare speciale care sunt puse la dispozitia operatorului
economic autorizat si preia deseurile colectate selectiv. Numarul gi capacitatea containerelor se calculeazi in
functie de cantitatea de deseuri colectate si de numérul lunar de goliri .

Deseurile colectate selectiv se preiau la intervale de timp de maximul 30 de zile , periodicitatea preludrii fiind
stabilitd In contractul incheiat Intre scoald si operatorul economic autorizat.

5. Unitatea scolard incheie un contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic
autorizat, care trebuie si garanteze predarea deseurilor in vederea reciclérii si tratarii corespunzitoare , conform
legislatiei specifice In domeniu , fie prin forte proprii , fie prin delegarea responsabilititii citre terti .

9. Responsabilititi
Responsabilul cu colectarea deseurilor
- sl se asigure c3 planul de misuri privind colectarea selectiva a degeurilor este bine realizat (cresterea gradului

de informare si de congtientizare, precum gi de educare a elevilor, a personalului colegiului cu privire la
colectarea selectiva si managementul deseurilor.

Cadre didactice si elevi
- si colecteze degeurile generate pe categorii (hértie, plastic, sticla)
o deseurile de hértie In cosurile albastre din silile de clasi .
o volumul PET-urilor de la sucurile consumate se reduce prin calcarea lor. Colectarea se realizeazi
1 cosurile galbene(verzui) pentru mase plastice.
o mentin integritatea si igiena cogurilor destinate colectarii selective.

Persenalul didactic auxiliar si nedidactic

- sé colecteze deseurile generate pe categorii (hértie, plastic, sticla)

10. Formular de evidentd a modificirilor

Nr | Bditi | D38 | peyi| Data | Nr Descriere S Semndfura _
ort a editiel Zia reviziei | pag. modificare : ponducﬁtorulux compgrtunentulm
.10.20 i i
18.10 08.08.202 Modlﬁcarfz antet si
1 1 19 2 N X actualizare
- legislatie
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11. Formular de analizi a procedurii

crt.

Compartime
nt

Nume si
prenume
conducitor
compartimen
t

intocuitor
de drept
sau
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnitur
a

CADIR

Marin Irina

Data

Observatii

Semnitura

Data

12. Lista de difuzare a procedurii

X,

Nr.

Compartiment

Nume st
prenume

Data
primirii

Semmnitura

Data
retragerit

Data intrarii
in vigoare a
procedurii

Semmnatura

[y

CADIR

Marin Irina

FIAD

Popa Ana
Maria

SECR

Iftime
Narcisa

13. CUPRINS
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