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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privind Numele si .

crt. | responsabilii/operatiunea prenumele I e Semnléturi

1.1 | Elaborat Baston Gabriela Director 23.11.2022

1.2 . N Responsabil DI
Verificat Amariei lulia CEAC 23.11.2022 /

1 . o Responsabil of SR [
Avizat Amariei lulia CEAC 23.11.202&5‘ i

1.4 | Aprobat Baston Gabriela Director 23.11.2028°4.\7 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

R

Nr. | Editia sau, Data de la care se
crt. | dupa caz, Chihnbnenta aplica
revizia in p s Modalitatea reviziei prevederile
revizuita g
cadrul editiei sau
editiei reviziei editiei
2:1: Editia 1 23.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii

Ex.
nr.

Compartiment

Functia

Numele si
prenumele

Data
primirii

Semnatura

3.1.

Informare 1

Management

Director

Baston
Gabriela

23.11.2022
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Maria
Clisu Maria
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Stan
Petcu
Nicoleta
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£)

Anutoiu
Dirigintii Elena
claselor Crafcenco

gimnaziale Carmen

Groza Loretta

Lazanu Maria

Panait
Andreea
Ardeleanu
Maria
Radef
Mihaela
Galu Mihaela
Huzum
Lucica

Buleandra
Mirela
Administrator
de patrimoniu Lupascu
Mirela
Informatician

.g\tg%\ 1

%

34.

Evidenta

Baston

Director Gabriela

Comisia de ” .
1 S Tanase Anica
monitorizare
Petcu
Nicoleta
Ardeleanu
Maria
Panait Rodica

Cadre didactice

3.5.

Arhivare

Constantin

1 Secretariat Secretar sef .
2 Tatiana

23.11.2022

SRR = A

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Prezenta procedura are ca scop stabilirea modalitatii de distributie gratuita

produselor lactate, de panificatie si fructe

a

elevilor din Invatamantul primar si

gimnazial inscrisi in unitatea de invatamant Liceul Teoretic ,Mircea Eliade ,Galati
care sunt prezenti la cursuri cel putin o ora in ziua distributiei.
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4.2 Procedura da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
Programului National pentru scoli al Romaniei,

4.3 Procedura sprijind personalului unitatii de invatamant in imbunatatirea activitatii
printr-un mod de lucru unitar si corespunzator,

4.4 Procedura este un instrument de monitorizare si control care ajuta la derularea
in conditii optime a acestui program,

4.5 Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Procedura se aplica in cadrul unitatii de Invatamant in procesul de monitorizare
si derulare a Programului National pentru scoli al Romaniei in vederea asigurarii
zilnice pentru fiecare elev a produselor lactate- 3 zile/ saptdmand, de panificatie - 5
zile/ saptamana, respectiv a fructelor - 2 zile/ saptamana.

6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
e Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e 0.U.G.nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

e 0.U.G. nr. 13/2017 privind aprobarea participdrii Romaniei la Programul
pentru scoli a Uniunii Europene;

e H.G. nr. 640/2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei in
perioada 2017-2023 si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea
acestuia in anul scolar 2017-2018 cu modificdrile si completarile ulterioare ;

e 0.U.G. nr. 96/2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie

pentru elevii din invatdmantul primar si gimnazial de stat si privat, precum si
pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si private cu program normal de
4 ore , cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de fnvatdmant
preuniversitar ( ROFUIP) aprobat prin OME nr. 4183/04.07.2022;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
managerial auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia
si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial” subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.
2. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determind procese de
procedurabila munci cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate i eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3. Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate,
proceduri aprobata si difuzata.
formalizate
4. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
unei editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
5. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confer3 un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnati a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate
7. Aprobare Acceptarea unui document de citre o entitate organizatorica sau o persoana,
prin care documentul primeste un caracter executoriu.
8. Monitorizare Activitatea continui de colectare a informatiilor relevante despre modul

de desfisurare a procesului sau activitatii

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat
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1. PO Procedura operationala
2. OMEN Ordin al Ministerului Educatiei Nationale
3. OMENCS Ordin al Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice
4. SCMI Sistem de control managerial intern
5. CA Consiliul de administratie
6. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
7 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
) preuniversitar
8. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii operationale

Programului National pentru scoli al Romaniei prevede acordarea gratuitd a
pentru elevii invatimantului primar si gimnazial de fructe si legume proaspete, lapte
si produse lactate, produse de panificatie cu gramajele corespunzatoare.

Pe parcursul saptamanii unui elev i se acorda gratuit 2 portii de fructe/legume, 2
portii de lapte, o portie de produse lactate si cinci portii de produse de panificatie cu
conditia ca acestia s care sunt prezenti la cursuri cel putin o ora in ziua distributiei.

Pentru buna desfasurare a Programului National pentru scoli al Romaniei ,Liceul

Teoretic” Mircea Eliade”asigura conditiile de receptie si primire a produselor,
distributia produselor primite catre elevi in baza fiselor de prezenta completate de
cadrele didactice de la invatamantul primar si profesorii diriginti. Vor fi respectate
conditiile de igiend privind primirea, depozitarea si distributia produselor
concomitent cu evidenta zilnicd a elevilor prezenti care va fi intocmita la timp.
Depozitarea produselor se face 1In spatii special amenajate pentru
depozitarea/pastrarea produselor in conditii de igiend, dotate, dupa caz, cu
echipamente frigorifice, monitorizate din punctul de vedere al temperaturii.

Produsele acordate :

- lapte U.H.T. de 1,8% grasime- 200 ml/portie
- cornuri ,respective biscuit sau echivalent produse derivate- 80 gr/corn,
- mere- 100 gr/buc.

Elevii beneficiazi de produsele mai sus mentionate doar in zilele de scoala , pe

perioada vacantelor scolare sau a zilelor declarate prin lege ca fiind zile

nelucratoare aceste produse nu sunt distribuite elevilor.
La cererea motivata a parintilor, elevii care sufera de intoleranta la gluten gi/sau
lactoza si/sau la orice alt ingredient sau compus si/sau la orice produs
distribuit, vor beneficia de produse adecvate situatiei acestora, In limita valorii
zilnice prevazute.
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9. Responsabilitati
Directorul unititii de invatamant:

- Monitorizeaza , in mod direct de buna desfasurare a Programului pentru scoli al
Romaniei, monitorizarea conditiilor de igiena privind primirea, depozitarea si
distributia produselor ;

- Stabileste responsabilitdtile fiecdrei persoane nominalizate din decizia Comisiei
Programului National pentru Scoli, aprobata de Consiliu de administratie al
unitatii de invatamant la inceputul anului scolar;

- Implementeaza cel putin o masura educativa care insoteste distributia de fructe

si legume si a unei masuri educative care insoteste distributia de lapte si produse

lactate, de exemplu :

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 gi/sau organizatiilor de producitori de fructe si legume si/sau
la sediul cooperativelor de producitori de fructe, legume si lapte, la statiuni de
cercetare pomicold, legumicold sau de crestere a bovinelor, la laboratoare de
profil, la zilele recoltei, expozitii, targuri sau alte evenimente si/sau activitati
similare;

b) organizarea de concursuri tematice legate de consumul de fructe si legume,
lapte si produse lactate, inclusiv degustarea de fructe gi/sau legume proaspete
si/sau alte produse lactate care nu se distribuie conform prevederilor art. 3 alin.
(3) si/sau miere, cu acordarea de premii, precum si organizarea de activitati de
gradinarit la nivelul gcolii;

c) organizarea de zile tematice dedicate consumului de fructe i legume si de
lapte si produse lactate sau de activitati educative practice, organizarea de alte
activititi extracurriculare i extragcolare sau abordarea de teme specifice in
cadrul curriculumului national, inclusiv curriculumului la decizia gcolii,
respectiv in cadrul disciplinei optionale Educatie pentru sanadtate.

Responsabil de program- administratorul de patrimoniu are ca atributii:

- Receptia produselor alimentare se va efectua la in fiecare zi de luni pana
vineri la ora 7,30, receptia se va face atit din punct de vedere cantitativ, cat
si calitativ;

- Verificarea calitativa consta in: verificarea existentei Declaratiei de conformitate
a producatorului si a Buletinului de analiza, verificarea datei expirarii de pe
amhalai (fermeniil de valahilitate al nrodusului) verificarea aspectului vizual si
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calititile organoleptice ce pot fi verificate fara desfacerea ambalajului sunt
corespunzitoare(nu prezinta: miros ranced, pete de mucegai sau culoare
improprie produsului, ambalajul nu este deteriorat);

- Verificarea cantitativa consta in : corespondenta dintre cantitatea de produse
planificatd pentru receptie; prin sondaj, o datd pe luna, se va face verificarea
corespondentei gramajului cu cantitatea inscrisa pe ambalaj;

- Verificarea Notele de receptie si pe baza acestora va semna si stampila
documentele de livrare prezentate de furnizor la sfarsitul fiecarei luni;
documentele de receptie a produselor lactate, de panificatie si a fructelor (avizele
de insotire) trebuie si fie semnate §i aibd consemnat numele si prenumele
persoanei care preia marfa, respectiv administratorul de patrimoniu.

- Dupa terminarea receptiei, administratorul de patrimoniu este responsabil
pentru corecta depozitare a produselor alimentare in spatiul special amenajat;

- Tine legitura cu firmele furnizoare in ceea ce priveste necesarul de produse
pentru fiecare zi in situatia absentarii elevilor;

- Organizeaza distribuirea produselor lactate, de panificatie si a fructelor astfel
incat fiecare elev/prescolar sa primeasca cantitatea prevazuta.

Nu se distribuie elevilor/prescolarilor toate cantitdtile o data pentru toata
siptimana sau pentru mai multe zile. Distributia la clasa se face de catre invatator/
profesor diriginte si nu de cdtre copil/elev;

Informaticianul are urmatoarele atributii:

- Centralizarea raportérilor lunare/anuale ale unitdtii de invatamint in ceea ce
priveste evidenfa produselor distribuite si evidenta numarului de copii cu
frecventa regulata;

- Verificarea prin punctare a centralizatoarelor cu avize trimise de catre furnizori cu
raportirile lunare intocmite la nivelul unitatii de invatamant;

- Transmiterea lunari a centralizatoarelor reprezentand necesarul lunii urmatoare

- Afisarea corespunzitoare a afigelor programului la intrarea elevilor in corpurile
A, B, H ale unitatii de invatamant;

Membrii: cadrele didactice Petcu Nicoleta, Tanase Anica, Ardeleanu Maria si Panait
Andreea au urmatoarele atributii:

- Verificarea prin sondaj cel putin o data pe luna a corelatiei dintre numarul de elevi
prezenti la cursuri conform catalogului scolar si numarul elevilor beneficiari;

- Semnalarea oricirei reclamatii venite din partea elevilor sau parintilor in ceea ce
priveste calitatea produselor;
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Profesorii pentru inviatdmantul primar si profesorii diriginti au urmaitoarele
atributii:

- Raportarea zilnici a numadrului de elevi prezenti la cursuri responsabilului de
program;

- Distribuirea la clasd a produselor pentru fiecare elev in conditii optime.

Serviciul secretariat al unititii de invatamant are ca atributii:
- Arhivarea documentelo
Formulare

1. Tabel centralizator - document intern realizat la nivelul unitétii de invatamant
2. Anexa 4 - document furnizat de agentia de plati si interventie pentru agricultura

LUNA

TABEL CENTRALIZATOR CONSUM LAPTE-CORN-BISCUITI-MAR-IAURT
DATA

NR. ELEVI
CLASA NR. ELEVI CLASA PREZENTI NR ELEVI ABSENTI

Pregatitoare A

Pregatitoare B

1A

A

A

I\ A



LICEUL TEORETIC
»MIRCEA ELIADE”

PROCEDURA OPERATIONALA
DERULAREA PROGRAMULUI PENTRU
SCOLI AL ROMANIEI N UNITATEA DE

INVATAMANT LICEUL TEORETIC

»MIRCEA ELIADE” GALATI

PO-78

Editia 1
Numdr de exemplare: 6

Revizia
Numir de exemplare: 6

Pagind 9 din 10

Exemplarul nr.1

IVB

TOTAL PRIMAR

VA

VB

VIA

VI B

ViC

VIIA

Vil B

Vil C

VIII A

VIiI B

TOTAL
GIMNAZIU

TOTAL ELEVI

Retur in data de

Preg-IV
V-V s s s s sasn e
Numadrul
componsntel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
’ editiei
i Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1-2
) caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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6. Documentele de referinta 3
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