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2.1 Editial X X 15.03.2022
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Documente de referinta; - ; . ;
ips . i aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
2.2 Editia a II-a Descrierea activitatii sau i s A . . - W . 22.09.2022
rocesului unitatilor de Invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
p Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022
2.3 Editia a IlI-a Documente de referinta Modificari legislative 22.05.2023
2.4 Revizial Documente de referinta Modificari legislative 31.08.2023
2.5 Revizia a Il-a Documente de referinta Modificari legislative 21.06.2024
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru

2.6 |Revizia a Ill-a | Documente de referints aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a 11.09.2024

unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

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

Scopul Exemplar Data

e S Departament Functia Numele si prenumele .. .. Semnatura
difuzarii nr. primirii

3.1 Informare 1 11.09.2024

3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 11.09.2024

Monitorizare Monitorizare

3.3 Aplicare, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 11.09.2024
Arhivare

3.4 Aplicare, 4 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 11.09.2024
Arhivare

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 11.09.2024
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind controlul dispozitivelor de
masurare si monitorizare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la controlul dispozitivelor de masurare si monitorizare
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotararea nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 804 din 05 septembrie 2005

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

8.

9.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
SCIM
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

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.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de control intern/managerial

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In special, atunci cand este necesar:

a) trebuie sa fie disponibile facilitati corespunzatoare pentru mentinerea igienei corespunzatoare a
personalului (incluzand facilitati pentru spalarea si uscarea igienica a mainilor, spatii sanitare igienice si
vestiare);

b) suprafetele in contact cu alimentele trebuie sa fie in buna stare de intretinere si trebuie sa fie usor de
curatat, iar atunci cand este necesar, de dezinfectat. Pentru aceasta este necesara utilizarea de materiale netede,
lavabile, rezistente la coroziune si netoxice, cu exceptia cazului in care operatorii cu activitate in domeniul
alimentar pot dovedi autoritatii competente ca alte materiale utilizate sunt corespunzatoare;

c) trebuie sa fie elaborate instructiuni adecvate pentru curatarea si, dupa caz, dezinfectia ustensilelor si a
echipamentului de lucru;

d) atunci cand produsele alimentare sunt curatate, ca parte a operatiunilor din cadrul activitatilor in domeniul
alimentar, trebuie elaborate instructiuni adecvate pentru ca aceasta operatiune sa se efectueze igienic;

e) trebuie sa fie disponibila o sursa adecvata de apa fierbinte si/sau de apa potabila rece;

f) trebuie sa fie disponibile dispozitive adecvate si/sau facilitati, pentru depozitarea igienica, colectarea si
eliminarea substantelor periculoase si/sau necomestibile si a deseurilor (lichide sau solide);

g) trebuie sa fie disponibile facilitati adecvate si/sau dispozitive pentru mentinerea si monitorizarea conditiilor
adecvate de temperatura pentru alimente;

h) produsele alimentare trebuie sa fie plasate in asa fel incat sa se evite riscul contaminarii, pe cat este practic
posibil.

Proiectarea, designul, constructia, localizarea si marimea obiectivelor din domeniul alimentar trebuie:

a) sa permita intretinerea, igienizarea si/sau dezinfectia adecvata, pentru a se evita ori a reduce la minimum
posibilitatile de contaminare pe calea aerului, si sa asigure spatiu de lucru adecvat care sa permita efectuarea
igienica a tuturor operatiunilor;

b) sa fie astfel incat sa protejeze impotriva acumularii de murdarie, contactului cu materiale toxice, caderii de
particule in alimente si formarii de condens sau de mucegaiuri pe suprafete;

c) sa permita aplicarea bunelor practici de igiena pentru alimente, inclusiv protectia impotriva contaminarii si,
in special, controlul daunatorilor;

d) sa ofere, dupa caz, conditii adecvate de manipulare si depozitare a alimentelor, la o temperatura controlata,
sa fie de capacitate suficienta pentru mentinerea produselor alimentare la temperaturi corespunzatoare si sa fie
proiectate pentru a permite ca aceste temperaturi sa fie monitorizate si, dupa caz, sa fie inregistrate.

Dupa caz, mijloacele de transport si/sau containerele utilizate pentru transport de alimente trebuie sa permita
mentinerea alimentelor la temperaturi corespunzatoare si sa permita ca aceste temperaturi sa fie monitorizate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video
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3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Toate articolele, ustensilele, dotarile, garniturile, componentele si echipamentele cu care alimentele vin in
contact trebuie:

a) sa fie igienizate eficient, iar atunci cand este necesar, dezinfectate. Igienizarea si dezinfectia trebuie sa aiba
loc cu o frecventa suficienta pentru a se evita orice risc de contaminare;

b) sa fie astfel construite, confectionate din astfel de materiale si sa fie mentinute in buna ordine, stare de
functionare si conditii de Intretinere, incat sa se reduca la minimum orice risc de contaminare;

c) cu exceptia containerelor nereturnabile si a materialelor de impachetare, sa fie astfel construite,
confectionate din astfel de materiale si sa fie mentinute in buna ordine, stare de functionare si conditii de
intretinere, incat sa permita sa fie pastrate curate, iar atunci cand este necesar, sa fie dezinfectate; si

d) sa fie instalate de asa maniera incat sa se permita igienizarea adecvatd a echipamentului si a zonei
inconjuratoare.

Dupa caz, echipamentul trebuie sa fie dotat cu orice dispozitiv corespunzator de control necesar, pentru a se
garanta indeplinirea obiectivelor.

Atunci cand este necesara utilizarea de aditivi chimici pentru a se preveni coroziunea echipamentului si a
containerelor, acestia trebuie sa fie utilizati in conformitate cu bunele practici.

Urmatoarele cerinte se aplica numai pentru alimentele puse pe piata in containere inchise ermetic:

1. orice proces de tratare termica utilizat pentru a procesa un produs neprocesat sau pentru a procesa in
continuare un produs procesat trebuie:

a) sa asigure o temperatura datd, pentru toate partile produsului tratat, pentru o perioada de timp data;

b) sa previna situatia ca produsul sa devina contaminat in timpul procesului;

2. pentru a se asigura ca prin procesul utilizat se indeplinesc obiectivele dorite, operatorii cu activitate in
domeniul alimentar trebuie sa controleze cu regularitate parametrii principali relevanti (in mod special
temperatura, presiunea, ermeticitatea si parametrii microbiologici), inclusiv prin utilizarea de dispozitive
automate;

3. procesul utilizat trebuie sa fie conform unui standard recunoscut international (de exemplu, pasteurizare,
temperatura ultrainalta - UHT sau sterilizare).

Fiecare operator cu activitate in domeniul alimentar trebuie sa notifice autoritatii sanitare veterinare si pentru
siguranta alimentelor judetene, In maniera in care aceasta o solicitd, fiecare Intreprindere aflata sub controlul
sdau ce efectueaza oricare dintre etapele de productie, de procesare si de distributie de alimente, in scopul
inregistrarii fiecarei astfel de intreprinderi. Operatorii cu activitate in domeniul alimentar trebuie sa se asigure,
de asemenea, ca autoritatea sanitara veterinara si pentru siguranta alimentelor judeteana detine informatii
actualizate cu privire la aceste intreprinderi, inclusiv notificarea oricarei schimbari semnificative in activitatea
acestora si inchiderea oricarei intreprinderi existente.

Atunci cand este necesard autorizarea, operatorii cu activitate in domeniul alimentar trebuie sa se asigure ca
intreprinderile lor sunt aprobate de autoritatea sanitara veterinara si pentru siguranta alimentelor judeteana ca
urmare a cel putin unei inspectii efectuate la fata locului, aceasta autorizare fiind acordata:

a) in baza legislatiei nationale, in afara celei ce nu transpune legislatie comunitara;

b) in baza unei decizii adoptate in conformitate cu cerintele Uniunii Europene.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul compartimentului Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.03.2022 X X
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
s robarea Regulamentului-cadr
Documents de st 2272053 Reouamentut
2 Editia a IT-a 22.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. n s DRI
. unitatilor de Invatamant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Editia a III- e o x . .
3 a ’ 22.05.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
4 Revizial 31.08.2023 Documente de referinta  Modificari legislative
Revizia a II- s e s . .
5 a 21.06.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
6 La 11.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
3 Administrativ Cucu Cristina Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
4  Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
5 Administrativ Buhaianu Cica 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ, si In documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Cuprins

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

N N = =
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Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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