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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Dinu Gabriela Administrator de patrimoniu | 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Dinu Gabriela 18.11.2022
patrimoniu
3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Dinu Gabriela
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de gestionare a deseurilor in cadrul unitatii.

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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Sortarea, colectarea, depozitarea si eliminarea deseurilor se desfasoara in conditiile legii nr. 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in unitatile de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Organizarea si operationalizarea colectdrii selective in unitati se realizeaza direct, de catre reprezentantii
unitatii sau prin delegarea acestei responsabilitati catre terti, respectiv societati comerciale si/sau
organizatii neguvernamentale nonprofit, in conditiile Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii 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 furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in Institutiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 856/2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei
cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. 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;

- Instructiunea 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;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Deseuri

Orice substanta sau orice obiecte din categoriile stabilite in legislatia romand in
vigoare referitoare la substante sau la regimul deseurilor, pe care detinatorul le
arunca sau are intentia ori obligatia sa le arunce;

7.1.8 Deseuri valorificabile (refolosibile)

substante, materiale sau produse provenite din activitati industriale, agricole,
din constructii, transporturi, prestari de servicii si alte domenii de activitate,
precum si din consumul populatiei, ca atare sau ca materii prime secundare in
circuitul productiv, fara risc pentru mediul inconjurator si/sau sandtatea
populatiei;

7.1.9 Deseuri nevalorificabile

Deseuri pentru care nu se prevede, la un moment dat, valorificarea si care sunt
evacuate si eliminate n final in locuri/instalatii special destinate;

7.1.10 Deseuri menajere

Deseuri provenite din activitati casnice sau asimilabile cu acestea si care pot fi
preluate cu sistemele de precolectare curente din localitati;

7.1.11 Deseuri periculoase

Deseuri toxice, inflamabile, explozive, infectioase, corosive, radioactive sau
altele care, introduse sau mentinute in mediu, pot dduna acestuia, plantelor,
animalelor sau omului;

7.1.12 Gestionare

Colectarea, transportul, valorificarea si eliminarea deseurilor inclusiv
supravegherea zonelor de depozitare dupa inchiderea acestora;

7.1.13 | Ambalaj

Orice produs, indiferent de materialul din care este confectionat ori de natura
acestuia, destinat sa cuprinda bunuriin scopul retinerii, protejarii, manipuldrii,
distributiei si prezentarii acestora, de la materii prime la produse procesate, de
la producator pana la utilizator sau consumator. Produsul nereturnabil destinat
acelorasi scopuri este, de asemenea, considerat ambalaj;

7.1.14 | Deseuri de ambalaje

Orice ambalaje sau materiale de ambalare care nu mai satisfac cerintele si
scopul pentru care au fost proiectate si fabricate si care raman dupa ce a fost
utilizat produsul ambalat;

7.1.15 Colectare

Strangerea, sortarea si/sau regruparea (depozitarea temporard) deseurilor, in
vederea transportului lor;

7.1.16 Valorificare

Orice operatiune (dezmembrare, sortare, taiere, maruntire, presare, balotare,
topire- turnare, pretratare, amestec etc.) efectuata asupra unui deseu prin
procedee industriale, in vederea transformarii sale Intr-o materie prima
secundara sau sursa de energie si, deci, a reutilizarii sale.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
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7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 Y Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Gestionarea deseurilor, cunoscuta si ca managementul deseurilor, se refera la educatia privind colectarea,
transportul, tratarea, reciclarea si depozitarea deseurilor.

Procedura vizeaza urmatoarele categorii de deseuri:
a) deseuri de hartie si carton;

b) deseuri de metal si plastic;

) deseuri de sticla.

Operationalizarea colectarii selective Tn unitatile de Tnvatamant se realizeaza prin:

a) organizarea colectarii selective a deseurilor in interiorul unitatii de invatamant;

b) Incheierea unui contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat,
care sa preia deseurile colectate selectiv in vederea reciclarii/valorificarii corespunzatoare a acestora.

Unitatea are obligatia de a stabili responsabilitatea implementarii colectarii selective a deseurilor in cadrul
unitatii in sarcina unui angajat din compartimentul administrativ sau de a delega aceasta responsabilitate
catre terti.

Stabilirea persoanei responsabile se realizeaz prin act al directorului. Tn acest scop, atributiile persoanei
astfel desemnate, prevazute in fisa postului, se modificd in mod corespunzdtor, prin includerea
responsabilitatilor privind colectarea selectiva la nivelul unitatii.

Tn cazul in care unitatea deleagd responsabilitatea implementarii colectdrii selective citre terti, sarcina
numirii persoanei responsabile revine tertei parti, in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a
contractului.

Unitatea are obligatia sa elaboreze un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri, pe
cele 3 categorii de deseuri.

Tn cazul in care unitatea deleags responsabilitatea colectdrii 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.

Planul de masuri privind colectarea selectiva va contine, in mod obligatoriu, urmatoarele
informatii:

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

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 deseurilor colectate;

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

f) programul de raportare a rezultatelor;

g) programul de informare a vizitatorilor unitatii;

h) detaliile contractului de predare a deseurilor colectate selectiv.

Unitatile de Tnvdtamant sunt obligate sa asigure finantarea pentru colectarea selectiva a deseurilor
generate in cadrul acestora, pe cele 3 categorii conform art. 8 din Legea 132/2010.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Anexa nr.1 - Model Registru de evidenta a deseurilor colectate selectiv.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- “Europubele”, “ Containere *;
- Saci pentru deseuri;

- linie telefonicg;

- rechizite specifice.

8.3.2. Resurse umane:
- Personal responsabil deseuri;
- Directorul.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii 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
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Sistemul de colectare selectiva a deseurilor trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

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

b) in fiecare birou / incinta al/a unitatii 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;

¢) pe fiecare etaj / nivel al unitatii vor fi amplasate recipiente de colectare selectivg;

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

e) Unitatea are obligatia sa infiinteze la intrarea In unitate un punct de colectare selectiva a deseurilor
destinat vizitatorilor si sa asigure informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de
deseuri corespunzatoare fiecdrui container;

f) recipientele din interiorul cladirii apartindnd unitatii vor fi golite in functie de intensitatea
activitatii/ritmul de umplere de catre personalul insarcinat cu efectuarea curateniei;

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 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.

Unitatea are obligatia sa puna la dispozitia operatorului economic autorizat sa preia deseurile colectate
selectiv spatii de depozitare speciale in incinta unitatii. In spatiile de depozitare vor fi instalate
containere de colectare selectiva a deseurilor de mare capacitate. Numarul si capacitatea containerelor
se calculeaza in functie de cantitatea de deseuri colectate si de numarul lunar de goliri.

Preluarea deseurilor colectate selectiv se face la intervale de timp de maximum 30 de zile. Periodicitatea
preludrii deseurilor este stabilita in contractul incheiat intre unitate si operatorul economic autorizat.

Unitatea are obligatia sa implementeze un program de informare si instruire a propriilor angajati cu
privire la organizarea colectarii selective a deseurilor, fie prin forte proprii, fie prin delegarea
responsabilitatii catre terti.

Personalul insarcinat cu efectuarea curateniei va fi instruit suplimentar.
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Tn cazul in care unitatea de invatdmant deleags responsabilitatea implementdarii colectarii selective catre
terti, obligativitatea implementarii programului revine tertei parti, in termen de 90 de zile de la data
intrarii In vigoare a contractului.

Unitatea are obligatia sa incheie un contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator
economic autorizat, care sa garanteze predarea acestora in vederea reciclarii si tratarii corespunzatoare,
conform legislatiei specifice In domeniu, fie prin forte proprii, fie prin delegarea responsabilitatii catre
terti.

Tn cazul iIn care unitatea deleagd responsabilitatea incheierii contractului de predare a deseurilor
colectate selectiv, obligativitatea Incheierii contractului de predare a deseurilor colectate selectiv revine
tertei parti, in termen de 90 de zile de la data intrarii Tn vigoare a contractului dintre unitate si terta
parte.

Operatorii economici cu care se vor incheia contractele de predare a deseurilor colectate selectiv se
supun autorizarii in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Unitatea are obligatia sa tina evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv.

Deseurile colectate selectiv vor fi cantarite la predare, iar cantitatile vor fi consemnate intr-un registru de
evidenta a deseurilor colectate selectiv, conform modelului prevazut in anexa. Datele din registru vor fi
raportate lunar catre Agentia Nationala pentru Protectia Mediului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administrativ
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Dinu Gabriela 18.11.2022
2. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Registru de evidena a deseurilor colectate | - - 1 -
selectiv
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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