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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Nr. 

crt 

Elementele privind responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele 

 

Funcţia 

 
Data 

Semnătura 

 

 1 2 3 4 5 

1.1 ELABORAT Olteanu Ion Contabil 3.09.2023  

1.2 VERIFICAT Constantinescu Diana CEAC 4.09. 2023  

1.3 APROBAT Cîrstea Marian DIRECTOR 4.09. 2023  

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale: 

Nr. 

crt 
Revizia în cadrul ediţiei Componenta revizuită Modalitatea reviziei 

Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

2.1 Ediţia 2   4 -09-2023 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Nr. crt Scopul difuzării Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data primirii Semnătura 

3.1. Aplicare 1 Administrativ Contabil Olteanu Ion 4.09. 2023  

3.2. Informare, aplicare 2 Director Director Cîrstea Marian 4-09-2023  

3.3. Monitorizare, arhivare 3 Arhivă Secretar Rădulescu Valentina   
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4. Scopul procedurii operaţionale. 

4.1 Stabilește modul de realizare a activităţii, compartimentele și persoanele implicate 

   Procedura stabilește un set de reguli unitare în cadrul unităţii școlare cu privire la modul de gestionare a deșeurilor.  

4.2 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii  

4.3 Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului  

4.4 Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei  

4.5 Alte scopuri  
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale.  

5.1 Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională:  

   Procedura se referă la activitatea de gestionare a deșeuri lor în cadrul unităţii școlare prin stabilirea etapelor de lucru, a persoanelor 

responsabile și a dispoziţii lor legale în domeniu.  

5.2 Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfășurate de entitatea publică:  

   Activitatea este relevantă ca importanţă, fiind procedurată distinct în cadrul instituţiei.  

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:  

   De activitatea procedurată depind toate celelalte activităţi din cadrul instituţiei, datorită rolului pe care această activitate îl are în 

cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.  

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate:  

5.4.1 Compartimente furnizare de date. Toate structurile  

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate. Toate structurile  

5.4.3 Compartimente implicate în procesul activităţii: Administrativ 
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 

6.1. Legislaţie primară:  
- Legea a educaţiei naţionale 1/2011, Publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011  

 - Legea 132 /2010 privind colectarea selectivă a deșeuri lor în instituţiile publice, Publ icat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 461/2010 

- Hotărâre nr. 856/2002 privind evidenţa gestiunii deşeurilor şi pentru aprobarea listei cuprinzând deşeurile, Publicat în Monitorul 

Oficial, Partea I nr. 659 din 05/09/2002  

- Ordin MENCȘ nr. 5079/2016- ROFUIP- Publ icat în Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016  
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- Ordin 3027/2018 pentru modificarea și completarea Anexei- Regulament –cadru de organizare și funcţionare a unităţi lor de 

învăţământ preuniversitar la Ordinul ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 5079/2016 privind aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţi lor de învăţământ preuniversitar, publ icat în Monitorul Oficial nr. 63 din 

22.01.2018 

6.2. Legislaţie secundară:  
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat in Monitorul Oficial, 

Partea I nr. 387 din 07.05.2018  

- Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - 

Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al 

Guvernului nr. 600/2018  

6.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice:  

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituţiei  

- Regulamentul Intern al Instituţiei  

- Decizii/Dispoziţii ale Conducătorului Instituţiei  

- Circuitul documentelor  

- Ordine şi metodologii emise de M.E.C.T. 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor utilizaţi în procedură 
Nr.  Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. 

 

Prorocedură  

documentată 

Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces , editat pe suport de hârtie sau în format electronic ; proc edurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 

proceduri operaţionale;  

2. Procedură operaţională 

(procedură de lucru) 

 Proc edură c are des crie un proces s au o activ itate care  s e des făş oară la nivelul unuia sau mai  multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul 

întregii entităţi publice;  

3. Doc ument  Act prin care se adevereș te, se constată sau se preconiz ează un fapt, se c onferă un drept, se recunoaș e o obligaţie res pectiv text scris sau tipărit inscripţie sau altă 

mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut  

4. Aprobare  Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea aces teia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.  
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5. Verific are Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiec tive de către autoritatea des emnată ( v erific ator), a faptului că sunt satis făcute  cerinţele specificate,  inclusiv 

cerinţele SCIM 

6. Ges tionarea  

documentelor 

 

Proces ul de administrare a documentelor unei entităţi public, pentru a servi intereselor   acesteia, pe parc urs ul întregiilor durate de viaţă,  de la început, prin prcesul 

de creare, revizuire, organizrre, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare şi până la distrugerea lor;  

7. Ediţie proc edură Forma actuală a procedurii; Ediţia unei proceduri se modifică  atunci când deja au fos t realizate 3 rev izii ale res pectivei proc eduri sau atunci când modificările din  

structura procedurii depăș es c 50% din conţinutul reviz iei anterioare;  

8. Revizie procedură Acţiunea de modificare res pectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% 

din conţinutul procedurii;  

9. Comisie de lucru cu  

caracter permanent sau 

temporar 

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar  

10. Deș euri Res turile tehnologice, produsele şi materialele cu termene de garanţie depăşite, produsele uzate fiz ic ce nu mai au valoare de întrebuinţare, precum şi resturile 

menajere.  

11. Deșeuri valorificabile 

(refolosibile) 

Substanţe, materiale sau produse prvenite din activităţi indus triale, agric ole,  din cons trucţii,  transporturi,  prestări de servicii și alte domenii de activitate, precum ș i 

la consumul populaţiei, ca atare sau ca materii prime secundare în cir cuitul productiv , fără risc pentru mediul înconjurător și/sau sănătatea populaţiei.  

12. Deșeuri nevalorificabile Deșeuri pentru care nu se prevede, la un moment dat, valorificarea și care sunt evacuate și eliminate în final în locuri/instalaţii special destinate.  

13. Deș euri menajere Provenite din s ectorul casnic   sau din sectoare  similare, cmerţ, etc .  

14. Gestionare Colectarea, transportul,  valorifcarea și eliminarea deșeurilor inclusiv supravegherea zonelor de depozitare după închiderea acestora  

15. Ambalaj Orice produs , indiferent de materialul din care  este confecţionat ori de natura acestuia, destinat să cuprindă bunuri în scopul reţinerii, protejării, manipulării,  

distribuţiei și prezentării acestora, de la materii prime la produs e procesate, de la producător până la utilizator sau cons umator. Produsul nereturnabil destinat 

 acelorași  scopuri es te, de as emenea, cons iderat ambalaj.  

16. Entitate publică  Autoritate publică, ins tituţie publică, companie/societate naţională, regie autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ -teritorială este acţionar 

majoritar, cu personalitate juridică, ce utilizeaz ă /administrează fonduri publice şi/s au patrimoniu public  

17. Departament Direcţie Generală,  Direcţie, Serv ic iu,  Birou,  Compartiment;  

18. Conduc ătorul 

departamentului 

 Director, şef compartiment. 
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7.2. Abrevieri ale termenilor.  

Nr. crt. Abrevierea  Termenul abreviat 

1 E Elaborare 

2 V Verificare 

3 A Aprobare 

4 Ap  Aplicare  

5 Ah  Arhivare 

6 PS/PO Procedura formalizată 

7 EP Entitate Publică 

8 ISJ Inspectoratul Şcoalr Judeţean 

 8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi: Prezenta procedură are ca scop primordial gestionarea a trei categorii de deșeuri:  

1. deșeuri lor de hârtie și carton  

2. deșeuri de metal și plastic  

3. deșeuri de sticlă  

În instituţiile publice, operaţionalizarea colectării selective se realizează prin: 

a) organizarea colectării selective a deșeurilor în interiorul instituţiei publice;  

b) încheierea unui contract de predare a deșeuri lor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care sa preia deșeurile 

colectate selectiv în vederea reciclări i/valorificării corespunzătoare a acestora.  
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   În scopul implementării colectării selective a deșeurilor în cadrul instituţiei, unitatea școlară este obligată să desemneze un angajat 

din compartimentul administrativ sau de a delega responsabilitatea către terţi. De asemenea, are obligaţia de a elabora un plan de 

măsuri privind colectarea selectivă a propriilor deșeuri, pe cele 3 categorii de deșeuri care va conţine următoarele informaţii:  

a) numele si datele de contact ale responsabilului cu organizarea colectarii selective la nivelul unităţii școlare;  

b) descrierea organizarii colectarii selective (scop, tipuri de containere, planse cu precizarea amplasarii locatiilor);  

c) obligaţiile angajaţilor și măsurile aplicabile în cazul nerespectării îndatoririlor;  

d) modalitatea de stocare temporară a deșeuri lor colectate;  

e) programul de instruire a angajaţi lor privind colectarea selectivă a deșeurilor;  

f) programul de raportare a rezultatelor;  

g) programul de informare a vizitatorilor școlii;  

h) detaliile contractului de predare a deșeuri lor colectate selectiv. 

   În cazul în care unitatea de învăţământ deleagă responsabilitatea colectării selective către terţi, obligativitatea elaborării planului de 

măsuri privind colectarea selectivă revine terţei părţi, în termen de 60 de zile de la data intrării în vigoare a contractului.  

   În vederea respectării îndatoririlor mai sus menţionate, școala este obligată să asigure finanţarea pentru colectarea selectivă a deșeuri 

lor generate în cadrul acesteia.  

8.2. Documente utilizate:  
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8.2.1. Lista și provenienţa documentelor:  

- Ecusoane pentru vizitatori  

- Registrul pentru evidenţă accesului vizitatori lor în spaţiile unităţii de învăţământ 

- Tabel cu planificarea serviciului pe şcoală a cadrelor didactice  

8.2.2. Conţinutul și rolul documentelor: 

 - Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activităţii 

procedurate.  

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces salariaţii entităţii. 

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entităţii a prevederilor 

legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3. 8.3.  

8.3. Resurse necesare:  

8.3.1. Resurse materiale:  

- Computer  

- Imprimantă  

- Copiator 

 - Consumabile (cerneală/toner) - Hartie xerox - Dosare - Saci pentru deșeuri - Containere  
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8.3.2. Resurse umane:  

- Director  

- Personal responsabil deșeuri  

8.3.3. Resurse financiare: Conform bugetului unităţii școlare pentru anul în curs.  

8.4. Modul de lucru:  

8.4.1. Planificarea operaţiunilor și acţiunilor activităţii: Operaţiunile și acţiunile privind activitatea procedurată se vor derula de 

către toate compartimentele, conform instrucţiunilor din prezenta procedură.  

8.4.2. Derularea operaţiunilor și acţiunilor activităţii:  

1. Directorul școlii numește prin decizie persoana responsabilă cu implementarea colectării selective și are drept rezultat includerea în 

fișa postului a acestuia, a atribuţiilor privind colectarea selectivă. În cazul în care școala deleagă responsabilitatea implementării 

colectării selective către terţi, sarcina numirii persoanei responsabile revine terţei părţi, în termen de 30 de zi le de la data intrării în 

vigoare a contractului.  

2. Se elaborează un plan de măsuri privind colectarea selectivă a propriilor deșeuri pe trei categorii: deșeuri de hârtie și carton, deșeuri 

de metal și plastic și deșeuri de sticla.  

3. Se implementează un sistem de colectare selectivă a deșeurilor care trebuie să respecte următoarele condiţii:  

a) containerele și recipientele folosite pentru colectarea selectivă se inscripţionează cu denumirea materialului/ materialelor pentru 

care sunt destinate; 
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 b) în fiecare birou/incintă a unităţii de învăţământ vor fi amplasate 3 recipiente de colectare selectivă a deșeurilor. Acestea vor avea 

următoarele culori, în funcţie de tipul de deșeuri colectate: albastru pentru deșeuri de hârtie și carton, galben pentru deșeuri de metal și 

plastic si alb/verde pentru sticla albă/colorată;  

c) pe fiecare etaj/nivel al școlii vor fi amplasate recipiente de colectare selectivă;  

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

e) fiecare școală este obligată să înfiinţeze la intrarea în instituţie un punct de colectare selectivă a deșeuri lor destinat vizitatori lor si ă 

asigure informarea acestora în acest scop, prin exemplificarea tipurilor de deșeuri corespunzătoare fiecărui container;  

f) recipientele din interiorul clădirii aparţinând școlii vor fi golite în funcţie de intensitatea activităti i/ritmul de umplere de către 

personalul însărcinat cu efectuarea curăţeniei;  

g) marcarea containerelor în culori le prevăzute la l it. b) se poate face prin vopsire, prin apl icare de fol ie adezivă sau prin alt 

procedeu similar, pe minimum 20% din suprafaţa totală vizibilă;  

h) inscripţionarea și aplicarea marcajului colorat trebuie sa fie durabile și vizibile, astfel încât să se asigure identificarea destinaţiei 

containerelor și a recipientelor de colectare selectivă.  

4. Se amenajează , în incinta instituţiei, spaţii de depozitare speciale care sunt puse la dispoziţia operatorului economic autorizat să 

preia deșeuri le colectate selectiv. Numărul și capacitatea containerelor se calculează în funcţie de cantitatea de deșeuri colectate și de 

numărul lunar de goliri. Deșeuri le colectate selectiv se preiau la intervale de timp de maximul 30 de zi le, periodicitatea preluării fi 

indstabilită în contractul încheiat între școală și operatorul economic autorizat.  
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5. Unitatea școlară încheie un contract de predare a deșeuri lor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care trebuie să 

garanteze predarea deșeuri lor în vederea reciclării și tratării corespunzătoare, conform legislaţiei specifice în domeniu, fie prin forte 

proprii, fie prin delegarea responsabilităţii către terţi. 

   Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea cunoaşterii și aplicării de 

către salariaţii entităţii a prevederilor legale ce reglementează activitatea procedurată. 

9. Responsabilități  

Director  

Contabil  

Persoana responsabilă cu implementarea colectării selective, includerea în fișa postului, a atribuţiilor privind colectarea selectivă. În cazul în 

care școala deleagă responsabi l itatea implementări i colectări i selective către terţi, sarcina numiri i persoanei responsabi le revine terţei părţi, în 

termen de 30 de zi le de la data intrări i în vigoare a contractului. 

10. Formulare 

Formular F01-PO-94.05: Registru evidenţă deşeuri 

11. Diagrama de flux 

 

Directorul școlii :

-aprobă procedura,

-numește prin decizie persoana responsabilă 
cu implementarea colectării selective,

Personalul însărcinat cu efectuarea curăţeniei:

- vor  goli recipientele în funcţie de ritmul de umplere


