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

Nr.

Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 | ELABORAT Olteanu lon Contabil 3.09.2023

1.2 | VERIFICAT Constantinescu Diana CEAC 4.09. 2023

1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 4.09. 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. . o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
ot Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei revizie editici

2.1 Editia 2

4 -09-2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. crt Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele

3.1. Aplicare 1 Administrativ Contabil Olteanu lon 4.09. 2023

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

3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Rédulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale.
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste un set de reguli unitare in cadrul unitatii scolare cu privire la modul de gestionare a deseurilor.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei
4.5 Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de gestionare a deseuri lor in cadrul unitatii scolare prin stabilirea etapelor de lucru, a persoanelor
responsabile si a dispozitii lor legale Tn domeniu.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta activitate il are in
cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii 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 activitatii: Administrativ
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011
- Legea 132 /2010 privind colectarea selectiva a deseuri lor in institutiile publice, Publ icat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 461/2010
- Hotarare nr. 856/2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei cuprinzand deseurile, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 659 din 05/09/2002
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publ icat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016
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- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament —cadru de organizare si functionare a unitati lor de
invatdmant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitati lor de invatamant preuniversitar, publ icat in Monitorul Oficial nr. 63 din
22.01.2018

6.2. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducdtorului Institutiei

- Circuitul documentelor

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prorocedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces , editat pe suport de hirtie sau in format electronic ; proc edurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentati proceduri operationale;

Procedura operationala Proc eduri c are des crie un proces s au o activ itate care s e des fas oara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
(proceduri de lucru) intregii entitati publice;

Doc ument Act prin care se adeveres te, se constatii sau se preconiz eazi un fapt, se ¢ onferd un drept, se recunoas e o obligatie res pectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta

mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut
Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea aces teia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
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5. Verific are Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiec tive de catre autoritatea des emnata ( v erific ator), a faptului ci sunt satis facute cerintele specificate, inclusiv
cerintele SCIM
6. Ges tionarea Proces ul de administrare a documentelor unei entititi public, pentru a servi intereselor acesteia, pe parc urs ul intregiilor durate de viatii, de la inceput, prin prcesul
documentelor - . - . . " . e . .
de creare, revizuire, organizrre, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pani la distrugerea lor;
7. Editie proc edura Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fos t realizate 3 rev izii ale res pectivei proc eduri sau atunci cind modificarile din
structura procedurii depis es ¢ 50% din continutul reviz iei anterioare;
8. Revizie proceduri Actiunea de modificare res pectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica de reguli sub 50%
din continutul procedurii;
9. Comisie de lucru cu Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar
caracter permanent sau
temporar
10. | Des euri Res turile tehnologice, produsele si materialele cu termene de garantie depasite, produsele uzate fiz ic ce nu mai au valoare de intrebuintare, precum si resturile
menajere.
11. | Deseuri valorificabile Substante, materiale sau produse prvenite din activititi indus triale, agric ole, din cons tructii, transporturi, prestiri de servicii si alte domenii de activitate, precum s i
(refolosibile) la consumul populatiei, ca atare sau ca materii prime secundare in cir cuitul productiv , firi risc pentru mediul inconjuritor si/sau sinitatea populatiei.
12. | 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.
13. | Des euri menajere Provenite din s ectorul casnic sau din sectoare similare, cmert, etc .
14. | Gestionare Colectarea, transportul, valorifcarea si eliminarea deseurilor inclusiv supravegherea zonelor de depozitare dupi inchiderea acestora
15. | Ambalaj Orice produs , indiferent de materialul din care este confectionat ori de natura acestuia, destinat si cuprinda bunuri in scopul retinerii, protejirii, manipularii,
distributiei si prezentarii acestora, de la materii prime la produs e procesate, de la producétor panai la utilizator sau cons umator. Produsul nereturnabil destinat
acelorasi scopuri es te, de as emenea, cons iderat ambalaj.
16. | Entitate publica Autoritate publici, ins titutie publici, companie/societate nationali, regie autonomad, societate la care statul sau 0 unitate administrativ -teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridici, ce utilizeaz 4 /administreazi fonduri publice si/s au patrimoniu public
17. Departament Directie Generala, Directie, Serv ic iu, Birou, Compartiment;
18. | Conduc atorul Director, sef compartiment.

departamentului
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7.2. Abrevieri ale termenilor.

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 E Elaborare
2 \% Verificare
3 A Aprobare
4 Ap Aplicare
5 Ah Arhivare
6 PS/PO Procedura formalizata
7 EP Entitate Publica
8 1SJ Inspectoratul Scoalr Judetean

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi: Prezenta procedura are ca scop primordial gestionarea a trei categorii de deseuri:

1. deseurt lor de hartie si carton
2. deseuri de metal si plastic

3. deseuri de sticla

In institutiile publice, operationalizarea colectdrii selective se realizeaza prin:

a) organizarea colectarii selective a deseurilor in interiorul institutiei publice;

b) incheierea unui contract de predare a deseuri lor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care sa preia deseurile

colectate selectiv in vederea reciclari i/valorificdrii corespunzatoare a acestora.
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In scopul implementirii colectirii selective a deseurilor in cadrul institutiei, unitatea scolara este obligatd si desemneze un angajat
din compartimentul administrativ sau de a delega responsabilitatea catre terti. De asemenea, are obligatia de a elabora un plan de
masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri, pe cele 3 categorii de deseuri care va contine urmatoarele 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 masurile aplicabile in cazul nerespectarii indatoririlor;

d) modalitatea de stocare temporara a deseuri lor colectate;

e) programul de instruire a angajati lor privind colectarea selectiva a deseurilor;

) programul de raportare a rezultatelor;

g) programul de informare a vizitatorilor scolii;

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

In cazul in care unitatea de invitamant deleagd responsabilitatea colectarii selective catre terti, obligativitatea elaborarii planului de
masuri privind colectarea selectiva revine tertei parti, in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a contractului.

In vederea respectirii indatoririlor mai sus mentionate, scoala este obligati s asigure finantarea pentru colectarea selectiva a deseuri
lor generate in cadrul acesteia.

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatori lor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoald 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 entitatil.

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor

legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3. 8.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer

- Imprimanta

- Copiator

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

- Director

- Personal responsabil deseuri

8.3.3. Resurse financiare: Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de
catre toate compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Directorul scolii numeste prin decizie persoana responsabila cu implementarea colectarii selective si are drept rezultat includerea in
fisa postului a acestuia, a atributiilor privind colectarea selectivi. In cazul in care scoala deleagi responsabilitatea implementrii
colectarii selective catre terti, sarcina numirii persoanei responsabile revine tertei parti, in termen de 30 de zi le de la data intrarii in
vigoare a contractului.

2. Se elaboreaza un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri pe trei categorii: deseuri de hartie si carton, deseuri
de metal si plastic si deseuri de sticla.

3. Se implementeaza un sistem de colectare selectiva a deseurilor care trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

a) containerele si recipientele folosite pentru colectarea selectiva se inscriptioneaza cu denumirea materialului/ materialelor pentru

care sunt destinate;

10
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b) in fiecare birou/incinta a unitatii de invatamant vor fi amplasate 3 recipiente de colectare selectiva a deseurilor. Acestea vor avea
urmatoarele culori, in functie de tipul de deseuri colectate: albastru pentru deseuri de hartie si carton, galben pentru deseuri de metal si
plastic si alb/verde pentru sticla alba/colorata;

C) pe fiecare etaj/nivel al scolii vor fi amplasate recipiente de colectare selectiva;

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

e) fiecare scoald este obligata sa infiinteze la intrarea 1n institutie un punct de colectare selectiva a deseuri lor destinat vizitatori lor si a
asigure informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de deseuri corespunzatoare fiecarui container;
personalul insdrcinat cu efectuarea curateniet,

g) marcarea containerelor in culori le prevazute la | it. b) se poate face prin vopsire, prin apl icare de fol ie adeziva sau prin alt
procedeu similar, pe minimum 20% din suprafata totala vizibila;

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

4. Se amenajeazd , In incinta institutiei, spatii de depozitare speciale care sunt puse la dispozitia operatorului economic autorizat sa
preia deseuri le colectate selectiv. Numarul si capacitatea containerelor se calculeaza in functie de cantitatea de deseuri colectate si de
numarul lunar de goliri. Deseuri le colectate selectiv se preiau la intervale de timp de maximul 30 de zi le, periodicitatea preluarii fi

indstabilita in contractul incheiat intre scoald si operatorul economic autorizat.

11
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5. Unitatea scolard incheie un contract de predare a deseuri lor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care trebuie sa
garanteze predarea deseuri lor in vederea reciclarii si tratarii corespunzatoare, conform legislatiei specifice in domeniu, fie prin forte
proprii, fie prin delegarea responsabilitatii catre terti.

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de
catre salariatii entitatii a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea procedurata.
9. Responsabilitati
Director
Contabil

Persoana responsabili cu implementarea colectiirii selective, includerea in fisa postului, a atributiilor privind colectarea selectiva. In cazul in
care scoala deleaga responsabi | itatea implementari i colectari i selective catre terti, sarcina numiri i persoanei responsabi le revine tertei parti, in
termen de 30 de zi le de la data intrari i in vigoare a contractului.

10. Formulare

Formular FO1-PO-94.05: Registru evidenta deseuri

11. Diagrama de flux
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