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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 12.08.2022
2.4 Revizia 2 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

Organizarea si operationalizarea colectarii selective Tn unitate se realizeaza direct, de catre reprezentantii
unitatii, sau prin delegarea acestei responsabilitati catre terti.

Operationalizarea colectarii selective in unitate se realizeaza prin:

- organizarea colectarii selective a deseurilor in interiorul unitatii;

- 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.
Fiecare unitate are obligatia de a stabili responsabilitatea implementarii colectarii selective a deseurilor In
cadrul unitatii Tn sarcina unui angajat din departamentul administrativ sau de a delega aceasta
responsabilitate catre terti.

Stabilirea persoanei responsabile se realizeaza prin decizia conducatorului unitatii, in termen de 30 de zile
de la aplicarea prevederilor legislative. In acest scop, atributiile persoanei astfel desemnate, prevazute in
fisa postului, se modifica In mod corespunzator, prin includerea responsabilitatilor privind colectarea
selectiva la nivelul unitatii.

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

Se urmaresc:

- cresterea gradului de reciclare si de valorificare a deseurilor colectate selectiv;

- cresterea gradului de informare si de constientizare, precum si educarea functionarilor publici, a
angajatilor si a cetatenilor cu privire la colectarea selectiva si managementul 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
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:
Prezenta procedura se refera la reciclarea selectiva.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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:

Compartimentul administrativ.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 132 din 30/06/2010, Publicata in Monitorul Oficial, Partea | nr. 461 din 06/07/2010 privind
colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

- Ordonanta de urgenta nr. 74/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 211/2011 privind regimul
deseurilor, a Legii nr. 249/2015 privind modalitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje
si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 196/2005 privind Fondul pentru mediu cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

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:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern.
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7. Definitii si abrevieri

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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

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 Tntregii unitatii publice;

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Fara a aduce atingere legislatiei privind ambalajele si deseurile de ambalaje, prevederile legislative
se aplica urmatoarelor categorii de deseuri:

- deseuri de hartie si carton;

- deseuri de metal si plastic;

- deseuri de sticla.

Neindeplinirea de catre responsabilul cu organizarea colectarii selective a atributiilor prevazute in
fisa postului atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

Urmatoarele fapte constituie contraventie si se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

A) cu amenda de la 500 lei la 1.000 lei, nerespectarea de catre conducdtorul unitatii a urmatoarelor
obligatii:

- de a delega responsabilitatea privind gestionarea colectdrii selective unui angajat al unitatii sau unui tert;
- de a asigura aplicarea colectarii selective a deseurilor in interiorul unitatii pe care o conduce.

B) cu amenda de la 500 lei la 3.000 lei, nerespectarea de catre conducatorul unitatii sau de terta parte a
obligatiei de a incheia un contract de predare a deseurilor colectate selectiv catre un operator economic
autorizat pentru reciclarea/valorificarea acestora.

C) cu amenda de la 5.000 lei la 10.000 lei:

- preluarea deseurilor care nu sunt colectate selectiv de catre operatorul economic autorizat sa preia
deseurile;

- neasigurarea de catre operatorul economic autorizat a preluarii selective a deseurilor.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre comisarii si persoanele imputernicite
din cadrul Garzii Nationale de Mediu.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

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 scolare.

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:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

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:

Fiecare unitate este obligata sa elaboreze un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor
deseuri, in termen de 60 de zile de la aplicarea prevederilor legislative.

Tn cazul in care unitatea deleaga responsabilitatea colectrii selective catre terti, obligativitatea elabordrii
planului de masuri privind colectarea selectiva revine tertei parti, in termen de 60 de zile de la data
intrarii Tn vigoare a contractului.

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

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

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

- obligatiile angajatilor si masurile aplicabile Tn cazul nerespectarii Indatoririlor;

- modalitatea de stocare temporara a deseurilor colectate;

- programul de instruire a angajatilor privind colectarea selectiva a deseurilor;

- programul de raportare a rezultatelor;

- programul de informare a vizitatorilor unitatii;

- detaliile contractului de predare a deseurilor colectate selectiv.

Unitatile sunt obligate sa asigure finantarea pentru colectarea selectiva a deseurilor generate in cadrul
acestora, pe categorii.

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

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

- 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;

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

- fiecare unitate este obligata sa infiinteze la intrarea un punct de colectare selectiva a deseurilor
destinat vizitatorilor si sa asigure informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de
deseuri corespunzdtoare fiecarui container;

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

- marcarea containerelor in culorile prevazute se poate face prin vopsire, prin aplicare de folie adeziva
sau prin alt procedeu similar, pe minimum 20% din suprafata totala vizibila;

- 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 este obligata sa puna la dispozitia operatorului economic autorizat sa preia deseurile colectate
selectiv spatii de depozitare speciale in incinta unitatii.
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In spatiile de depozitare vor fi instalate containere de colectare selectivd 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.

Fiecare unitate este obligata 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, in termen de 60 de zile de la aplicarea prevederilor legislative.
Personalul insarcinat cu efectuarea curateniei va fi instruit suplimentar.

In cazul in care unitatea deleagd responsabilitatea implementarii colectdrii selective catre terti,
obligativitatea implementarii programului revine tertei parti, in termen de 90 de zile de la data intrarii
in vigoare a contractului.

Fiecare unitate este obligata ca, in termen de 90 de zile de la aplicarea prevederilor legislative, sa incheie
un contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care sa
garanteze predarea acestora In vederea reciclarii si tratdrii corespunzatoare, conform legislatiei specifice
in domeniu, fie prin forte proprii, fie prin delegarea responsabilitatii catre terti.

Tn cazul in 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 in vigoare a contractului dintre unitate si terta
parte.

Fiecare unitate este obligata sa tina evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv.

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

Neindeplinirea de catre responsabilul cu organizarea colectarii selective a atributiilor prevazute in fisa
postului atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

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. Administratorul de patrimoniu
- 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. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 l-a 1 12.08.2022
10.3 l-a 2 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
131 Anexa 1 Evidenta gestiunii deseurilor - - 1 -
13.2 Anexa 2 Registrul de evidenta a deseurilor - - -
colectate 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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