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נוהל זה בא להסדיר:  את תהליכי העבודה הנוגעים לפינוי ומיחזור פסולת הנייר מסניפי העמותה ומהמשרדים בבית גמא – מנחם בגין 16, רמת גן.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית העמותה.
1. כללי
העמותה, כארגון חברתי, רואה חשיבות רבה בשמירה על איכות הסביבה, כאשר למחזור פסולת הנייר, שנצברת במהלך העבודה השוטפת בעמותה, יש חלק נכבד.
2. אופן הביצוע
1. סניפי העמותה
· בכל סניף יהיה מתקן / שק למטרת אגירת פסולת הנייר
· השקים ימולאו עד מחציתם בכדי להקל על העברתם למחסן לבית גמא ולמחזור.
· כאשר השק מתמלא כנדרש, תיצור מנהלת המחוז (או מי שמונתה מטעמה) לאחראית על הדירות והמיחזור
.
· האחראית על הדירות והמחזור תזמן את רכז הדירות הארצי, בכדי לאסוף את השק ולהביאו למחסן המרכז, הנמצא בקומה ג' של משרדי העמותה, בבית גמא.
· כאשר יתאספו מספיק חצאי שקים – לפחות 10 שקים לביקור, תזמן האחראית על הדיור והמחזור, את חברת המחזור לפינוי מרוכז של השקים.
2. משרדי העמותה בבית גמא
· בכל קומה יהיה מתקן / שק למטרת אגירת פסולת הנייר
· השקים ימולאו עד מחציתם בכדי להקל על העברתם למחסן לבית גמא ולמחזור.
· האחראיות בכל קומה:
     קומה ב' – עוזרת מנכ"לית


קומה ג' -  מהלת אגף שיבוצים


קומה ה' – רכזת ההדרכה
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תדאגנה להעביר את השק המלא עד למחציתו למחסן הנמצא בקומה ג'.
· כאשר יהיה מספר השקים כנדרש (לפחות  10 שקים), תיידע האחראית שמצאה שיש מספר שקים מתאים, את האחראית על הדירות והמחזור.
· האחראית על הדיור והמחזור, תזמן את חברת המחזור לפינוי מרוכז של השקים.
3.  מטרת הנוהל

להבטיח את פינוי פסולת הנייר למחזור בהליך מסודר, בכדי לצמצם את הפסולת המצטברת במשרדים במהלך העבודה השוטפת ולתרום לאיכות הסביבה.
4. אחראים לביצוע הנוהל
האחריות הינה בהתאמה לגורמים השונים הקשורים לביצוע הנוהל:
מנכ"לית

מנהלות מחוז
רכזת הדרכה

מנהלת אגף שיבוצים

עוזרת מנכ"לית
אחראית דיור ומחזור

רכז דירות ארצי
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