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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 evidenta produselor distribuite
pentru 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:

Prezenta procedura se refera la evidenta produselor distribuite pentru 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, 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.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
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

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;.

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

Aplicare

Aprobare

Arhivare

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 de fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si de produse de panificatie in limita unei valori
zilnice/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.

Comisia constituita pentru implementarea Programului pentru scoli al Romaniei are urmatoarele responsabilitati
pentru distributia produselor si realizarea masurilor educative:

a) in functie de specificul local si posibilitatile organizatorice si cu incadrarea in sumele alocate judetului, dupa
caz, autoritatile administratiei publice locale de la nivelul judetelor, comunelor, oraselor, municipiilor si
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor decid pentru anul scolar in cauza, in urma consultarii
comisiei, asupra listei produselor, in baza art. 23 alin. (11) din Regulamentul (UE) nr. 1.308/2013, care vor fi
distribuite conform prevederilor legale, precum si asupra masurilor educative aferente conform prevederilor
legale;

b) comisia aduce la cunostintda publicd, lunar, prin mijloacele de informare in masa adecvate, despre
implementarea Programului pentru scoli al Romaniei in judetul respectiv;

c) inspectoratul scolar judetean asista autoritatile administratiei publice locale de la nivelul judetelor,
comunelor, oraselor, municipiilor si subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, dupa caz, in punerea
in aplicare a masurilor educative, avand responsabilitatea ca prescolarii/elevii care nu participa la activitati
educative practice sa beneficieze de activitati curriculare, extracurriculare si extrascolare, avand ca tematica
beneficiile consumului de fructe si legume proaspete si de lapte si produse 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
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instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Produsele distribuite care fac obiectul Programului pentru scoli al Romaniei trebuie sa provina numai de la
furnizori autorizati/inregistrati sanitar-veterinar si trebuie sa fie etichetate si ambalate conform legii.

Unitatile de procesare a laptelui trebuie sa detina autorizatie sanitara veterinara, iar unitatile de panificatie,
depozitele de fructe si legume, precum si mijloacele de transport necesare furnizarii fructelor si legumelor
proaspete, laptelui si produselor lactate trebuie sa detina autorizatie/inregistrare sanitara veterinara valabila pe
perioada contractului/acordului-cadru de furnizare.

Furnizorii de produse pastreaza si prezinta organismelor de control competente documentele comerciale care
atesta calitatea si siguranta produselor distribuite in unitatile de invatamant.

Directorii unitatilor de invatamant preuniversitar raspund de respectarea conditiilor de igiena privind
primirea, depozitarea si distributia produselor, dupa caz, de comunicarea directa cu furnizorul in privinta
cantitatilor ce trebuie livrate prescolarilor si elevilor, precum si de iIntocmirea evidentelor prezentei
prescolarilor/elevilor la distributia produselor si la desfasurarea masurilor educative.

Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul judetelor, comunelor, oraselor, municipiilor si
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor primesc din partea inspectoratelor scolare judetene, in
termen de 21 de zile de la finalizarea anului scolar, centralizarea cantitatii de produse distribuite per categorie de
produs, in functie de numarul prescolarilor si elevilor prezenti in anul scolar precedent, pe care o vor corela cu
situatia existenta la furnizor, cu asigurarea respectarii regulilor specificate in ghidul solicitantului elaborat de
Agentia de Plati si Interventie pentru Agricultura.

Depozitarea produselor in wunitatile de invatamant se face 1In spatii special amenajate pentru
depozitarea/pastrarea produselor in conditii de igiena, dotate, dupa caz, cu echipamente frigorifice, monitorizate
din punctul de vedere al temperaturii.

Directorii unitatilor de invatamant vor nominaliza una sau mai multe persoane apartinand personalului didactic
sau personalului nedidactic, dupa caz, care asigura indeplinirea si respectarea normelor de igiena, conform
legislatiei in vigoare.

Masurile educative care insotesc distributia fructelor, legumelor, laptelui si produselor lactate in anii scolari din
perioada Programului pentru scoli al Romaniei se implementeaza la nivelul unui an scolar, in oricare din cele
doua semestre, si sunt urmatoarele:

a) organizarea de vizite la ferme pomicole/legumicole sau la ferme de producere a laptelui si/sau la unitati de
conditionare, ambalare, depozitare si procesare a fructelor si legumelor si/sau la unitati de procesare a laptelui,
la sediul grupurilor si/sau organizatiilor de producatori de fructe si legume si/sau la sediul cooperativelor de
producatori de fructe, legume si lapte, la statiuni de cercetare pomicola, legumicola sau de crestere a bovinelor,
la laboratoare de profil, la zilele recoltei, expozitii, targuri sau la alte evenimente si/sau activitati similare;

b) organizarea de concursuri tematice legate de consumul de fructe si legume si de lapte si produse lactate,
inclusiv degustarea de fructe si/sau legume proaspete si/sau alte produse lactate care nu se distribuie si/sau
miere, cu acordarea de premii, precum si organizarea de activitati de gradinarit la nivelul scolii;

c) organizarea de zile tematice dedicate consumului de fructe si legume si de lapte si produse lactate sau de
activitati educative practice, organizarea de alte activitati extracurriculare si extrascolare sau abordarea de teme
specifice in cadrul curriculumului national, inclusiv curriculumului la decizia scolii, respectiv in cadrul disciplinei
optionale Educatie pentru sanatate;

d) utilizarea de materiale didactice/educative care sa prezinte prescolarilor si elevilor informatii adaptate
varstei despre obiceiuri alimentare sanatoase, agricultura, lanturi de aprovizionare si produse locale, productia
ecologica, productia sustenabila si combaterea risipei alimentare.

In cadrul scenariilor de organizare si desfisurare a cursurilor in unitatea de invdtamant, 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,
masurile educative se pot realiza si In mediul educational virtual, respectiv prin intermediul tehnologiei
informatiei si comunicatiilor si al internetului.

Masurile educative prevazute la paragraful anterior se pot desfasura independent sau integrat, oricare dintre
ele putand include sesiuni de degustare de fructe si/sau legume proaspete si/sau alte produse lactate si/sau
miere.

In cazul scenariilor de organizare si desfasurare a cursurilor, in conditii de siguranta epidemiologicd pentru
prevenirea imbolnavirilor prevazute de legislatia in vigoare, in situatii epidemiologice nationale si aprobate in
stare de alertd si urgenta, precum si in cazuri de conflicte de munca, sesiunile de degustare se pot asigura la
domiciliul prescolarilor si elevilor prin distribuirea unui pachet de produse per prescolar/elev, in conditiile de
distributie stabilite pentru cele doua scenarii si cu respectarea conditiilor aplicabile produselor care pot fi
degustate.
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Produsele distribuite care fac obiectul Programului pentru scoli al Romaniei trebuie sa provina numai de la
furnizori autorizati/inregistrati sanitar-veterinar si trebuie sa fie etichetate si ambalate conform legii.

Unitatile de procesare a laptelui trebuie sa detina autorizatie sanitara veterinara, iar unitatile de panificatie,
depozitele de fructe si legume, precum si mijloacele de transport necesare furnizarii fructelor si legumelor
proaspete, laptelui si produselor lactate trebuie sa detina autorizatie/inregistrare sanitara veterinara valabila pe
perioada contractului/acordului-cadru de furnizare.

Furnizorii de produse pastreaza si prezinta organismelor de control competente documentele comerciale care
atesta calitatea si siguranta produselor distribuite in unitatile de invatamant.

Produsele, transportul si distributia acestora la unitatile de invatamant se contracteaza de autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul judetelor, comunelor, oraselor, municipiilor si subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor in limita sumelor defalcate din taxa pe valoarea addugata acordate cu
aceasta destinatie de la bugetul de stat, avandu-se in vedere numarul de prescolari si elevi beneficiari comunicat
de inspectoratele scolare judetene, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Dreptul de a primi produsele, 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, 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.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

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 Revizial 10.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
.. Documente de referinta;
Revizia a II- . e e s . .
3 a 02.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a s p . .
4 La 07.12.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
5 IV-a 11.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii 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
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO 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
Comisiei SCIM 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 care face obiectul acestei proceduri.

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

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Cuprins
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Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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