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Elemente
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operatiunea
1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 18.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 18.01.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 18.01.2024
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Nr. dui)é caz Al
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cadrul editiei AP
reviziel
editiei
2.1 Editial X X 18.01.2024

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

scopvul“ 1D Departament Functia Numele si prenumele ]?at-a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 18.01.2024
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 18.01.2024
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 18.01.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind Programul national "Masa
sanatoasa".

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati 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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la Programul national "Masa sanatoasa".
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:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Hotarare nr. 24/2024 privind instituirea Programului national "Masa sandtoasa", Publicat in Monitorul Oficial nr.
30/2024;

- Ordinul nr. 3.070/2024 privind aprobarea criteriilor pentru includerea unitatilor de invatamant in Programul
national "Masa sanatoasa" (PNMS) pentru anul 2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 42/2024;

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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 M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

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;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

La nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar se instituie Programul national ,Masa sanatoasa“,
denumit in continuare PNMS, derulat pe perioada desfasurarii cursurilor scolare din anul 2024.

PNMS consta in acordarea zilnica, cu titlu gratuit, a unui suport alimentar constand intr-o masa calda sau,
dupa caz, intr-un pachet alimentar, in cazul in care masa calda nu poate fi asigurata, In limita unei valori zilnice
de 15 lei/beneficiar, inclusiv taxa pe valoarea adaugata.

Limita valorica cuprinde pretul suportului alimentar, continand pretul materiei prime si al serviciilor de
preparare a produselor si cheltuielile de transport.

PNMS se adreseaza prescolarilor si elevilor prezenti la activitatile didactice, pe perioada cursurilor, conform
structurii anului scolar. Suportul alimentar nu se acorda pe perioada vacantelor sau a altor zile declarate prin
lege ca zile nelucratoare.

Selectia unitatilor de invatamant incluse in PNMS se face de catre inspectoratele scolare judetene, denumite in
continuare IS], pe baza unor criterii aprobate prin ordin al ministrului educatiei. Lista unitatilor de invatamant
preuniversitar selectate de catre IS] se transmite la Ministerul Educatiei.

In scopul asigurarii continuitatii interventiei acordate prin Programul-pilot de acordare a unui suport alimentar
pentru prescolarii si elevii din 450 de unitati de invataméant preuniversitar de stat, cele 450 de unitati de
invatamant preuniversitar beneficiare, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 999/2023 pentru aprobarea

Listei unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor si a unitatilor-pilot in care se
implementeaza Programul-pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolarii si elevii din 450 de unitati
de invatamant preuniversitar de stat, a numarului de beneficiari, a sumei necesare pentru finantarea

Programului in anul 2023 si a repartizarii acesteia pe unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, sunt incluse,
de drept, in PNMS, pentru anul 2024.

Programul national ,Masa sanatoasa” (PNMS) se desfasoara pe perioada cursurilor scolare din anul 2024
pentru beneficiarii directi din invataméantul preuniversitar, in scopul sprijinirii participarii la educatie a acestora
prin oferirea unei alimentatii sanatoase si formarea unui stil de viata alimentar sanatos.

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
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- 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:

Pagina 5/ 8



Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Suportul alimentar consta, dupa caz, Intr-o masa calda sau intr-un pachet alimentar pe zi, dupa cum urmeaza:

a) masa calda, preparata in regim propriu, pentru prescolarii si elevii din unitatile de invatamant in care exista
cantind, respectiv unitati in care trebuie sa functioneze, conform reglementarilor legale in vigoare, si spatiu
adecvat de servire a mesei;

b) masa calda, in regim catering, pentru prescolarii si elevii din unitatile de invatamant in care nu exista
cantind pentru prepararea in regim propriu, hrana putand fi servitd in sala de clasa sau intr-un alt spatiu
amenajat in acest scop, cu respectarea prevederilor Ordinului ministrului sanatatii nr. 1.456/2020 pentru
aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si
tinerilor, cu modificarile ulterioare. In situatia in care hrana nu este servitd intr-un interval de 60 de minute de la
livrare, produsele alimentare sunt pastrate, pana la servire, in spatii amenajate, in care sunt asigurate conditiile
de manipulare si depozitare indicate de producator, in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind igiena
si siguranta produselor alimentare, conditii care sa poata fi monitorizate si controlate;

c) pachet alimentar, in situatia in care nu exista posibilitatea asigurarii mesei calde in regim propriu sau de
catering. Pachetul alimentar este pastrat, pana la servire, in spatii amenajate, in care sunt asigurate conditiile de
manipulare si depozitare indicate de producator, in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind igiena si
siguranta produselor alimentare, conditii care sa poata fi monitorizate si controlate.

Diferentierea tipului de suport alimentar in categoriile mentionate mai sus se face in functie de specificul
unitatii de invatamant dat de structura ciclurilor de invatamant, de dispunerea geografica si de programul scolar
al elevilor. Tipul de suport alimentar diferentiat, precum si modalitatea de distribuire a acestuia elevilor si
prescolarilor se stabilesc la solicitarea directorului unitatii de invatamént, cu aprobarea consiliului de
administratie, si se propun ordonatorului principal de credite al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
care le supune aprobarii consiliului local.

La cererea motivata a elevului major/parintelui/ reprezentantului legal/ocrotitorului legal, formulata in scris si
insotita, dupa caz, de un document-justificativ, inregistrata la secretariatul unitatii de invatamant, prescolarii si
elevii care, din considerente de natura medicala sau religioasa, au restrictii alimentare beneficiaza de masa
sanatoasa adecvata situatiei acestora, in limita valorii zilnice.

Documentele justificative care insotesc cererea elevului major/parintelui/reprezentantului legal/ocrotitorului legal
pot fi urmatoarele:

a) documente medicale care sa ateste intolerante/alergii alimentare sau afectiuni cronice, dupa caz, care sa il
determine pe elevul major/parinte/reprezentantul legal/ocrotitorul legal sa formuleze o alta optiune alimentara;

b) declaratie pe propria raspundere a elevului major/ parintelui/reprezentantului legal/ocrotitorului legal
referitoare la apartenenta la o religie care restrictioneaza consumul anumitor alimente.

Programul de servire a mesei si timpul alocat acestei activitati sunt stabilite de catre conducerea unitatii de
invatamant, in functie de numarul de elevi, de orarul scolii si de particularitatile specifice fiecarei unitati de
invatamant.

Servirea mesei calde sau distribuirea pachetului alimentar in cadrul unitatii de invatamant se face de catre
persoane desemnate de conducerea acesteia, cu exceptia personalului de ingrijire si de intretinere care a
participat, in prealabil, la igienizarea spatiilor sanitare, cu respectarea prevederilor Ordinului ministrului
sanatatii si al ministrului educatiei nr. 2.209/4.469/2022 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si
certificarea instruirii profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Consiliul de administratie al unitatii de Invatamant stabileste modalitatea prin care se va face prezenta
elevilor/prescolarilor pentru a li se comunica furnizorilor, zilnic, numarul de portii/pachete alimentare care li se
vor distribui elevilor/prescolarilor prezenti la cursuri.

Unitatile de invatamant raspund, in mod direct, de asigurarea conditiilor de primire, receptie si distributie a
suportului alimentar, prin nominalizarea persoanelor responsabile in acest sens, precum si de confirmarea
documentelor ce stau la baza platii produselor alimentare.

Finantarea PNMS se asigura de la bugetul de stat, din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat,
pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunelor, oraselor, municipiilor, in functie de numarul
de beneficiari si de limita valorii zilnice, aprobate potrivit prezentei hotarari, la propunerea Ministerului
Educatiei.

Sumele pot fi suplimentate din veniturile proprii ale bugetelor locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau din alte surse de finantare, legal prevazute, in urmatoarele situatii:

a) stabilirea prin hotarare a consiliului local a unei valori zilnice mai mari decat cea prevazuta de lege;

b) cresterea, in perioada aplicarii PNMS, a numarului de prescolari/elevi beneficiari din unitatile de
invatamant. Unitatile administrativ-teritoriale pot aloca fonduri, din veniturile proprii ale bugetelor locale, pentru
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asigurarea unor spatii pentru prepararea, depozitarea sau servirea mesei si/sau pentru asigurarea transportului
catre beneficiari al suportului alimentar, daca cheltuielile aferente depasesc bugetul alocat initial, dupa caz.

Sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat se reflecta in bugetele locale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale de care apartin unitatile de invatamant, la partea de venituri, cu
ajutorul indicatorului 11.02.02 ,Sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea cheltuielilor
descentralizate la nivelul comunelor, oraselor, municipiilor”.

La partea de cheltuieli a bugetelor locale, din punctul de vedere al clasificatiei functionale a indicatorilor
bugetelor locale, creditele bugetare destinate finantarii cheltuielilor determinate de implementarea PNMS se vor
reflecta la capitolul 65.02 ,Invatamant“, subcapitolul 65.02.11 ,Servicii auxiliare pentru educatie”, paragraful
65.02.11.30 ,Alte servicii auxiliare”, in bugetul propriu al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, pe
codul de identificare fiscala al acestora. Din punctul de vedere al clasificatiei economice a indicatorilor, creditele
bugetare destinate finantarii cheltuielilor determinate de implementarea PNMS se vor reflecta la titlul 57
»~Asistenta sociala”, articolul 57.02 ,Ajutoare sociale”, alineatul 57.02.05 ,Suport alimentar”.

Sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat alocate unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale ramase neutilizate la finele exercitiului bugetar se regularizeaza cu bugetul de stat.

Conducerea unitatii de invatamant desemneaza un responsabil de program care poate fi din categoria personal
didactic, didactic auxiliar sau nedidactic, cu exceptia personalului de ingrijire si de intretinere. In unitatile de
invatamant care functioneaza cu structuri scolare arondate se desemneaza cate un responsabil la nivelul fiecarei
structuri.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de 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 18.01.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI 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 e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 18.01.2024 18.01.2024 18.01.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 18.01.2024 18.01.2024 18.01.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 18.01.2024 18.01.2024 18.01.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1 Declaratie program masa
2 NORMELE MINIME OBLIGATORII

Specificatii tehnice pentru procedurile de

3 atribuire a contractelor de achizitie

Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

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

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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