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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Carmen Popescu Conducator  compartiment | 15.10.2019
financiar -contabilitate
2. Verificat . ... | Coordonator comisiei de | 15.10.2019
Cioponea Nicolaie | ;e i tie-dir adj
3. Aprobat Mihaela Brumar Conducator entitate 15.10.2019
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I X X 19.12.2018
2. Revizia 1 Schimbare cond.unitate 15.10.2019
3. Revizia 2
3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Exem- Compartiment . Nume si Data Semna-
. . plar Functia A
crt difuzarii r. prenume primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Administrativ Resp. Talau Dumitru | .10.2019
comisie Romulus
3.2. | Aplicare 1 Contabilitate Adm. Fin. Vitelaru Camelia | .10.2019
3.3. | Aplicare 4 Tnvatatorii si profesorii | Afrem Monica .10.2019
conformdecizie Dima Florentina
lonescu Marina
Barbu Gheorghe
3.4. | Aplicare 1 Administrativ Magaziner | Chiuia Florica .10.2019
3.5. Informare 1 Conducere Director Brumar Mihaela .10.2019
3.6. | Evidenta 1 Secretariat Secretar Draghicioiu Paula | .10.2019
3.5. | Arhivare 1 Secretariat Secretar Talau Mihaela .10.2019
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1. SCOP:

Procedura operationalad are scopul de a stabili etapele parcurse pentrureceptia, depozitarea,
distribuirea si consumul de fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de

panificatie in cadrul Programului pentru scoli al Romaniei.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre:

e Responsabil comisie: Talau Dumitru Romulus

e Responsabil distribuire fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de

panificatie: Chiuia Florica
e Distribuitori la clase: invatatorii si profesorii de la clasa

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. O.G. nr. 13/2017 privind aprobarea participarii Romaniei la Programul pentru scoli al
Uniunii Europene, aprobata prin Legea nr. 55/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. 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

modificarile si completarile ulterioare.

4.DEFINITII S| ABREVIERI

Procedurd operationala — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii.

Editie a unei proceduri — forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

Operationale, aprobata si actualizata.

e H.G. - Hotdréare de Guvern;
e 0.G.- Ordonantd a Guvernului;
e (C.J.D.- Consiliul Judetean Dolj;
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. RECEPTIA DE FRUCTE SI LEGUME PROASPETE, LAPTE S| PRODUSE LACTATE S| PRODUSE DE
PANIFICATIE

e Receptia produselor alimentare se va efectua la nivelul scolii in fiecare zi de luni pana vineri;
e Receptia are loc intre orele 7,00- 7,30;
e Receptia se va face atat din punct de vedere cantitativ cat si calitativ.

a) Verificarea calitativa de catre receptioner consta in:

e \Verificarea existentei Declaratiei de conformitate a producatorului, Certificatului de
calitatesi a Buletinului de analiza, dupa caz;

e Verificarea datei expirarii de pe ambalaj (termenul de valabilitate al produsului);

o Verificarea aspectului vizual si a calitdtilor organoleptice ce pot fi verificate fara desfacerea
ambalajului — daca sunt corespunzatoare(nu prezinta: miros ranced, pete de mucegai sau
culoare improprie produsului, ambalajul nu este deteriorat).

b) Verificarea cantitatilor:

e Se verifica corespondenta dintre cantitatea de produse planificata si cea receptionata,
inclusiv din punct de vedere al tipului de produse receptionate cu cele inscrise fin
documentele de insotire a marfii;

¢ Responsabilul comisiei si directorul adjunct al unitatii de invatamant vor verifica Notele de

receptie si pe baza acestora vor semna si stampila documentele transmise la C.J.D. la
sfarsitul fiecarei luni.

Orice discrepante constatate in timpul receptiei se vor comunica atat conducerii unitatii de

invatamant, cat si furnizorului. in cazul in care nu se vor rezolva problemele aparute, acestea se vor
comunica mai departe la C.J.D.

5.2.DEPOZITAREA ALIMENTELOR

e Se amenajeaza un spatiu de depozitare pentru fructe si legume proaspete, lapte si produse
lactate si produse de panificatie;

o Dotarea cu frigider si dulap/cos pentru produsele de panificatie;
o Accesul la frigider si dulap/cos va fi permis doar persoanelor din comisie;
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e Dupa terminarea receptiei, receptionerul este responsabil pentru corecta depozitare a
produselor alimentare in spatiul special amenajat.

5.3. DISTRIBUIREA S| CONSUMUL ALIMENTELOR

e In fiecare zi, la ora 10 (pentru prescolari si clasele 0-IV ) si la ora 12 (pentru clasele V-VIII)
receptionerul va asigura Tmpadrtirea cantitatilor de alimente distribuitorilor (educatorul
fnvatatorul, respectiv profesorului de la clasd) care, la randul lor, le vor imparti elevilor
conform prezentei zilnice (fiecare prescolar/elev va primi personal portia zilnica).

e Fiecare elev are obligatia de a prelua portia. In cazul in care nu doreste si o consume, 0 va
lua acasa.

e Distribuitorul se asigurd ci cele de mai sus sunt indeplinite. in caz contrar va rispunde
conform legii.

e In cazul in care distribuitorul constatd absenta unor copii, cantitatea aferents se va returna
responsabilului cu distribuirea de fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si
produse de panificatie pentru a putea intocmi lista de absente zilnica si a efectua
regularizarile aferente.

e naintea distribuirii si a consumului alimentelor, cadrele didactice vor verifica daci
prescolarii/elevii s-au spalat pe maini.

e Sevor trece in foaia lunara de observatii cantitatile ridicate si distribuite, precum si orice fel
de observatii din timpul activitatii de distribuire.

Este strict interzisa insusirea de catre cadrele didactice a produselor distribuite, in caz contrar,
acestea vor fi sanctionate conform legilor in vigoare.

6. RESPONSABILITATI

Rolul in cadrul comisiei Responsabilitati

e Conduce si coordoneaza intreaga activitate privind modul de derulare
al programului la acest nivel si raspunde de implementarea acestui
program;

Responsabil comisie e Stabileste atributiile concrete pentru responsabilul cu distribuirea de
fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de
panificatie catre distribuitori (cadre didactice);

e Asigura conditiile de primire/receptie si distribuire de fructe si legume
proaspete, lapte si produse lactate si produse de panificatie;

e Evalueaza periodic modul de realizare a obiectivelor.

(director-adj)
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Responsabil distribuire
fructe si legume
proaspete, lapte si
produse lactate si produse
de panificatie

Talau Romulus

Asigura receptia cantitativa si calitativa de fructe si legume proaspete,
lapte si produse lactate si produse de panificatie conform cerintelor din
prezentul plan;

Asigura depozitarea in conditiile stabilite in prezentul plan al produselor
receptionate;

Asigura rationarea si impartirea cdatre distribuitori a cantitatilor
necesare fiecarei clase conform prezentei zilnice n vederea
consumului.

Responsabil relatia cu CID

Vitelaru Camelia

Intocmeste lunar situatiile cerute de Consiliul Judetean Dolj, pentru
evidenta distribuirii produselor elevilor prezenti in baza documentelor
puse la dispozitie de catre responsabili cu distributia si evidenta elevilor

Distribuitori

(cadre didactice)

Asigurda preluarea cantitatilor necesare consumului zilnic de la
responsabilul cu distribuirea de fructe si legume proaspete, lapte si
produse lactate si produse de panificatie;

Asigura impartirea cantitatilor conform prezentei zilnice;
Supravegheaza respectarea disciplinei si a regulilor de igiena Tnainte, in
timpul si dupa consumul alimentelor;

Identifica elevii care, din motive medicale nu pot consuma produsele
alimentare stabilite;

Raporteaza responsabilului de comisie orice fel de probleme cu privire
la calitatea/cantitatea alimentelor, descoperite in timpul acestei
activitati.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Procedura va fi difuzata personalului care executd sau participa la activitatea referitoare la
derularea Programului pentru scoli al Romaniei.

7.2. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern, pe baza carora se desfasoara activitatea care

face obiectul acestei proceduri.

7.3. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazd prezenta procedura in forma
initiald sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza si de inlocuitorii acestor persoane.
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[EEN

ANEXA 1

8. FORMULARE

- Anexa 1-Evidenta unica a numarului de portii, fructe si legume, lapte si produse lactate,

produse de panificatie consumatede catre eleviiprezenti la cursuri;

EVIDENTA UNICA A NUMARULUI DE PORTII, FRUCTE SI LEGUME, LAPTE SI PRODUSE LACTATE, PRODUSE DE PANIFICATIE CONSUMATE DE CATRE ELEVII PREZENTI LA CURSURI

D

itutie de invita

LICEUL TEORETIC HENRI COANDA

Adresa.STR HENRI COANDA NR 48 CRAIOVA

An scolar .Semestrul __
-] oA A A S ] A A A H S NN NSNS N NS ® @ portii de
£ consu | distributi
é’ mate/ | e/luni de
S luni scoali
3 de
g scoala
o
Lapte 0
Produse 0
lactate
Fructe 0
=
s Legume
£ ’
=
&
g Corn 0
£
S,
g Biscuiti 0
=
o=
Lapte 0
Produse 0
lactate
Fructe 0
=
N
g Legume
£
2
= Corn 0
«3
£
S,
S Biscuiti 0
=
o=
*tabelul se v p infiecarecAmp cu numairul de portiidistribuiteprescolarilorsielevilorinzilele de scoali conform graficului de distributie;
incazulin care intr-o anumitiiperioada a fostv asau nu au fostdistribuiteproduseelevilor, nu se pl Acasuta/ casutel ente;
Resp bil ieproduse/institutie de invatimant Director institutie de invitimant
Nume, prenume Dumitru Nume, prenume Prof. MIHAELA BRUMAR

Semnatura

Semnatura
Intocmit,

Vitelaru Camelia
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- Anexa 2 - Nota de receptie si constatare diferente

17— NOTA DE RECEPTIE S| CONSTATARE DE DIFERENTE
HNumir Data Farc::ra
document Ziva Luna Anul Aviz de insofire a marfii

S’uh?-&l’l'mabl membii comisiel de receple, am procedal la recepponanea valonlor maleriale TRIFPMZBUE D8 .o er s sesssem s st srsmem s e e oAttt e

Tiguass s 3.0 EWETS PRON & B0 Comiivmas

din s cu vagonul § aulo N, ... OOCHMENDE IBOIIOAIE ... smemssssmses BBIBIAL i
constatandu-se urmitoanaba:
i@n:
Nr. Denumirea bunurilor M c:n:::::a FSoiprons
rt. receptionate

N " documente Cantitate Pref unitar Valoare
H
E
5
3
5

Comisia de receplie Primit in gestiune
Numele $i prenumele Semnitura Data Semnitura

AL




