Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA -
- Revizia: 0
Scoala Gimnaziala "Gheorghe Distributia alimentelor din programul "Corn si lapte" .
Coman" Braesti Cod: PO-ADM-48 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Distributia alimentelor din programul "Corn si lapte"
COD: PO-ADM-48
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 09.02.2024,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Cucu Cristina Mihaela Administrator 09.02.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 09.02.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 09.02.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
A editiei sau
cadrul editiei ey
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 15.03.2022
Documente de referinta;
2.2 Editia a II-a Descrierea activitatii sau  Modificari legislative 21.09.2022

procesului

Modificari legislative conform Hotdréarii nr. 652/2023 privind
aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei in perioada
2.3 Editia a IlI-a Documente de referinta 2023-2029, precum si pentru stabilirea bugetului pentru 09.02.2024
implementarea acestuia in anul scolar 2023-2024, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 728/2023

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

?COp.ul.. EXemeas Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii

3.1 Informare 1 09.02.2024

3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 09.02.2024

Monitorizare Monitorizare

3.3 Aplicare, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 09.02.2024
Arhivare

3.4 Aplicare, 4 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 09.02.2024
Arhivare

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 09.02.2024
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 distributia alimentelor din
programul "Corn si lapte".

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:

Procedura se refera la activitatea de distributie a alimentelor din programul "Corn si lapte”.
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. 652/2023 privind aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei in perioada 2023-2029, precum

si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia in anul scolar 2023-2024, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 728/2023

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.

10.

11.

12.

13.

14.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

_ = @]
RS ©e®No o s wN ey

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

generala)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
RM
RMC
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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

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

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 actuald 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;.

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.L.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Programul pentru scoli al Roméaniei prevede realizarea cumulatd a urmatoarelor masuri:

a) acordarea gratuita pentru prescolarii din gradinitele cu program normal de 4 ore de stat
autorizate/acreditate si particulare acreditate si pentru elevii din invatamantul primar si gimnazial de stat si
particular, precum si pentru prescolarii si elevii inclusi in invatamantul special, de fructe si legume proaspete, de
lapte si produse lactate si de produse de panificatie in limita unei valori zilnice per prescolar/elev. Limita valorica
zilnica cuprinde pretul integral de achizitie a produselor, inclusiv taxa pe valoarea adaugata, cheltuielile de
transport, distributie si depozitare a acestora, dupa caz;

b) finantarea masurilor educative care insotesc distributia fructelor, legumelor, laptelui si produselor lactate.

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Administrator
- Comisia pentru implementarea Programului pentru scoli al Romaniei

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:

Limita valorica zilnica per prescolar/elev este dupa cum urmeaza:

a) 0,70 lei pentru portia de fructe si legume;

b) 1,11 lei pentru portia de lapte de consum si produse lactate fara adaos de lapte praf;

c) 0,65 lei pentru portia de produse de panificatie.

Produsele care se pot distribui prescolarilor si elevilor si gramajele portiilor sunt prevazute de lege si trebuie
sa respecte cerintele prevazute in anexa din Hotararea nr. 652/2023.

Pe parcursul saptamanii, unui prescolar/elev i se acorda gratuit 2 portii de fructe si/sau legume, 3 portii de
lapte, 2 portii de produse lactate si 5 portii de produse de panificatie, cu incadrarea in sumele alocate cu aceste
destinatii.

Autoritatile contractante asigura realizarea diversitatii produsului lapte si a produselor lactate distribuite prin
selectia acestora din lista prevazuta de lege.
Pentru asigurarea diversitatii, portia de fructe si/sau legume va fi insotita de o portie de biscuiti si/sau covrigi
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uscati, iar portiile de lapte si produse lactate vor fi insotite de corn si/sau baton.

In cadrul scenariilor de organizare si desfasurare a cursurilor in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor, prevazute de legislatia in vigoare in situatii epidemiologice nationale si aprobate in
stare de alerta si urgenta, precum si in cazuri de conflicte de munca, portia de corn si/sau baton poate sa fie
inlocuita cu o portie de biscuiti si/sau covrigi uscati, iar decizia luata conform prevederilor legale poate prevedea
ca portia de produs lactat sa fie inlocuita cu o portie de lapte, cu respectarea numarului de portii pe parcursul
unei saptamani, sub rezerva ca aceste informatii/optiuni sa fie prevazute in documentele achizitiei, anterior
initierii procedurii de atribuire, in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor publice.

Prin exceptie, portia de fructe si/sau legume si portia de lapte si produse lactate pot fi distribuite una fara
cealalta daca, la data inceperii distribuirii, procedura de atribuire a acordului-cadru pentru unul din cele doua
produse:

a) nu a fost finalizata; sau

b) a fost finalizatda, dar nu s-a incheiat acordul-cadru; sau

c) nu a fost initiata, din motive obiective, independente de vointa autoritatii contractante.
Prin exceptie, portia de fructe si/sau legume, precum si portia de lapte si produse lactate pot fi distribuite si fara
portia de biscuiti si/sau covrigi uscati, respectiv corn si/sau baton, daca, la data inceperii distribuirii, procedura
de atribuire a acordului-cadru pentru produsele de panificatie:

a) nu a fost finalizata; sau

b) a fost finalizata, dar nu s-a incheiat acordul-cadru; sau

c) nu a fost initiata, din motive obiective, independente de vointa autoritatii contractante.

In cazul in care unitatile de invatdmant nu dispun de spatii de depozitare conform prevederilor legale,
portia/portiile de produse lactate poate fi inlocuita/pot fi inlocuite cu portii de lapte.

Resursele financiare necesare Programului pentru scoli al Roméaniei ce va fi implementat la nivel national in
perioada 2023-2029 se asigura de la bugetul de stat din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata,
repartizate pe judete si municipiul Bucuresti prin anexa la legile bugetare anuale, si din fonduri externe
nerambursabile, prin bugetul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, de la capitolul 83.01 , Agricultura,
Silvicultura, Piscicultura si Vanatoare” pentru cadrul financiar 2023-2029, reprezentand sprijin financiar din
Fondul European de Garantare Agricola, denumit in continuare FEGA.

Dreptul de a primi produsele prevazute de lege, pe perioada cursurilor, conform structurii anului scolar, il au
numai prescolarii si elevii prezenti la cursuri, precum si prescolarii si elevii inscrisi in invatamantul special.

Dreptul de a primi produsele prevazute de lege, pe perioada cursurilor, conform structurii anului scolar, il au si
prescolarii si elevii prezenti la cursuri prin intermediul tehnologiei informatiei si comunicatiilor si al internetului,
conform scenariilor de organizare si desfasurare a cursurilor in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor prevazute de legislatia in vigoare in situatii epidemiologice nationale si aprobate in
stare de alerta si urgenta, precum si in cazuri de conflicte de munca.

Prin prescolar/elev prezent la cursuri se intelege prescolarul/elevul care a frecventat cel putin o ora de curs in
ziua distributiei.

Prin prescolar/elev prezent la cursuri se intelege si prescolarul/elevul inclus in invatamantul special, care a
frecventat cel putin o ora de curs si/sau a desfasurat o ora de activitate didactica, in conditiile stabilite de
unitatea invatamant la care este inscris.

Modalitatea de distribuire a produselor prescolarilor si elevilor se stabileste la propunerea directorului unitatii
de Invatamant si cu aprobarea consiliului de administratie si se propune ordonatorilor principali de credite, care
o supun aprobarii consiliului judetean/local. Preluarea produselor se realizeaza de catre parinti/reprezentanti
legali/ocrotitori legali sau, acolo unde acest lucru este posibil, de catre elevi, pe baza evidentelor de participare la
cel putin o ora de curs/zi.

In anul scolar 2023-2024, disponibilul de produse achizitionate in cadrul Programului pentru scoli al Roméaniei
neconsumate din motive obiective se redistribuie in cadrul colectivului de prescolari si elevi din institutia de
invatamant respectiva, astfel incat institutiile de invatdméant sa nu mai fie obligate la plata contravalorii
produselor neconsumate.

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

Administrator
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Comisia pentru implementarea Programului pentru scoli al Romaniei

- 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

Documente de referinta;
2 Editia a II-a 21.09.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Modificari legislative conform
Hotararii nr. 652/2023 privind
aprobarea Programului pentru

Editia a I1I- scoli al Romaniei in perioada

3 a 09.02.2024 Documente de referinta 2023-2029, precum si pentru Favorabil
stabilirea bugetului pentru
implementarea acestuia in anul
scolar 2023-2024, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 728/2023
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 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
3 Administrativ Cucu Cristina Mihaela 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
4  Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
5 Administrativ Buhaianu Cica 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1 Proces verbal de receptie a produselor
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

Documente de referinta
Definitii si abrevieri

1
1
2
2
Domeniul de aplicare 2
3
4
Descrierea activitatii sau procesului 6

7

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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