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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii
ELEMENTE PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. G.A Responsabil CEAC 28.11.2025
2 Verificat prof. I.C. Director adjunct 28.11.2025
3 Avizat prof. B.M DIRECTOR 08.12.2025
4 Aprobat prof. B.M PRESEDINTE C.A. 08.12.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia
editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 15.10.2019
2 Revizia 1 28.11.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar nr. | Departament Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
2 Aplicare secretariat secretariat Secretar D.D 09.12.2025
3 Aplicare Administrator | administrativ | Administrator T.D.R 09.12.2025
de patrimoniu de patrimoniu
4 | Aplicare Pedagog administrativ Pedagog P.C 09.12.2025
5 Aplicare Ciclul primar Cadre Responsbil M.A 09.12.2025
didactice step by step
6 | Aplicare Ciclul primar Cadre Responsabil P.P 09.12.2025
didactice inv. primar
traditional
7 Aplicare Ciclul Cadre Responsabil T.A 09.12.2025
gimnazial didactice inv.gimnaziu
8 Aplicare administrativ | administrativ distribuitor C.M 09.12.2025
9 Aplicare administrativ | administrativ magaziner V.M 09.12.2025
10 | Informare Elevi, personal secretariat informatician P.l 09.12.2025
didactice,
personal
nedidactic
11 | Evidenta secretariat secretariat Secretar sef T.M 09.12.2025
12 | Arhivare secretariat secretariat Responsabil Pedagog P.C | 09.12.2025
arhiva

4. Scopul procedurii

Procedura operationald are scopul de a stabili etapele parcurse pentru receptia, depozitarea,
distribuirea si consumul de fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de panificatie
in cadrul Programului pentru scoli al Romanieila nivelul LICEULUI TEORETIC ,, HENRI
COANDA” CRAIOVA.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre:
e Responsabil comisie: Talau Dumitru Romulus, administrator de patrimoniu
e Responsabil receptie fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de
panificatie: Volvoreanu Mirela
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e Responsabil distribuire fructe si legume proaspete, lapte si produse lactate si produse de
panificatie: Constantinescu Marina
e Distribuitori la clase: invatatorii si profesorii de la clasa

6. 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 modificérile si completarile ulterioare;

3.2. H.G. 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 completdrile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

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

Editie a unei proceduri — formd inifiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri o
perationale, aprobata si actualizata.

e H.G. - Hotarare de Guvern;
e 0O.G. - Ordonanta a Guvernului,
e C.J.D. - Consiliul Judetean Dolj;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. RECEPTIA DE FRUCTE SI LEGUME PROASPETE, LAPTE SI PRODUSE LACTATE
SI PRODUSE DE PANIFICATIE

e Receptia produselor alimentare se va efectua la nivelul scolii in fiecare zi de luni pand vineri;
e Receptia are loc intre orele 6,00-7,00.
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 Certificatului de conformitate pe aviz, in cazul fructelor/legumelor;
e Verificarea datei expirdrii de pe ambalaj (termenul de valabilitate al produsului);
e Verificarea aspectului vizual si a calitdtilor organoleptice ce pot fi verificate fara desfacerea
ambalajului — dacd sunt corespunzidtoare (nu prezinta: miros ranced, pete de mucegai sau
culoare improprie produsului, ambalajul nu este deteriorat).

b) Verificarea cantitatilor:
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e Se verificd corespondenta dintre cantitatea de produse planificata si cea receptionata, inclusiv
din punct de vedere al tipului de produse receptionate cu cele inscrise in documentele de
insotire a marfii;

e Responsabilul comisiei si directorul unitdtii 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 atit conducerii unitdtii de
invatamant, cat si furnizorului. In cazul in care nu se vor rezolva problemele apirute, acestea se vor
comunica mai departe la C.J.D.

8.2. DEPOZITAREA ALIMENTELOR
e Se amenajeaza un spatiu de depozitare pentru fructe si legume proaspete, lapte si produse
lactate si produse de panificatie;
e Dotarea cu frigider pentru produsele lactate si dulap/cos pentru produsele de panificatie;
e Accesul la frigider si dulap/cos va fi permis doar persoanelor din comisie;
e Dupa terminarea receptiei, receptionerul este responsabil pentru corecta depozitare a produselor
alimentare 1n spatiul special amenajat.

8.3. DISTRIBUIREA SI CONSUMUL ALIMENTELOR

Nr. Activitati zilnice Interval de
crt. timp
1. PIP/profesorul diriginte/profesorul de la clasa - Completeaza zilnic | 8.00-8.50
formularul electronic, accesand linkul:
https://docs.google.com/forms/d/1zsHs1D9pbHtHXaidvmgGbHH55Zv]
ZcFJ12ijUC3KKDY /viewform?edit requested=true
2. Volvoreanu Mirela- receptioneaza zilnic produsele de la firma | 6,00-7,00
distribuitoare
3. CONSTANTINESCU MARINA - intocmeste zilnic procesul-verbal de | 8.50 - 10.30
predare-primire
4, PIP/Dirigintele de gimnaziu - Semneaza zilnic procesul-verbal de | 10.30 -
predare-primire 12.30
5. POPESCU PAULA - completeaza zilnic borderoul, marcand absentii cu 0 | 8.30-12.00
6. PIP/profesorul diriginte acceseaza linkul pentru monitorizarea prezentei | zilnic
elevilor pe borderouri zilnice:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18xyiUDNP9THoSVmO0jza6ab
OuxW12L32xhbl4KdVzk]c/edit?gid=556164623#gid=556164623
7. POPESCU CRISTINA - listeaza borderourile in ultima zi
din luna
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8. PIP/profesorul diriginte - semneaza borderourile in ultima zi
din luna
9. Talau Dumitru Romulus- depune documentele de evidenta si distribuire | In primele 3
laC] zile ale lunii
imediat
urmatoare
sau la
solicitarea
CJ

e 1In cazul in care distribuitorul constati absenta unor copii, cantitatea aferentd 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.

o Inaintea distribuirii si a consumului alimentelor, cadrele didactice vor verifica daca
prescolarii/elevii s-au spalat pe maini.

e Se vor trece in foaia lunard de observatii cantitatile ridicate si distribuite, precum si orice fel de
observatii din timpul activitatii de distribuire.

Este strict interzisa insusirea de catre alte persoane in afara de beneficiarii programului a
produselor distribuite, in caz contrar, acestea vor fi sanctionate conform legilor in vigoare.

9. RESPONSABILITATI

Rolul in cadrul comisiei Responsabilitati

e Asigurd receptia cantitativa si calitativd de fructe si legume
proaspete, lapte si produse lactate si produse de panificatie conform
cerintelor din prezentul plan;

e Asigurd depozitarea in conditiile stabilite in prezentul plan al
produselor receptionate;

Responsabil comisie e Asigura rationarea si impartirea catre distribuitori a cantitatilor
necesare fiecdrei clase conform prezentei zilnice in vederea
consumului;

o Intocmeste lunar situatiile cerute de Consiliul Judetean Dolj pentru
evidenta distribuirii produselor elevilor prezenti. Pentru lapte si
produse lactate, precum si pentru fructe/legume (mere) se va folosi
obligatoriu aplicatia pusa la dispozitie de catre A.P.I.A.
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Asigurd preluarea cantitatilor necesare consumului zilnic de la
responsabilul cu distribuirea de fructe si legume proaspete, lapte si
) roduse lactate si produse de panificatie;
Distribuitori P 1P p ’

(personal auxiliar cu
exceptia personalului
responsabil cu
curatenia sau cadre
didactice)

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

Identificd 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.

10. DISPOZITII FINALE

10.1. Procedura va fi difuzatd personalului care executa sau participa la activitatea referitoare la

derularea Programului pentru scoli al Roméaniei.

10.2. Actuala procedura va fi revizuitd 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.
10.3. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedurd in forma

initiala sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza si de Inlocuitorii acestor persoane.

11. ANEXE
FORMULARE

- Anexa 1 - Evidenta unica a numarului de portii, fructe si legume, lapte si produse lactate,
produse de panificatie consumate de catre elevii prezenti la cursuri
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1 bil distributie produse
Directoringtitutie
COAAPIA Lo At Solar L)
Denumire institutie:
Adresa FISA DE MAGAZE FISA DE MAGAZIE
ZONADE CANTITATI ZILNICE TRANSFERABILE
SEPTENBRIE OCTOMBRIE
Total
TOTAL[13 [ 14|15 (16|17 20 (21|22 |23 24| 27| 28| 29|30 | luma [ 1| 4 [5]|6| 7|8 |1 |12([13| % |15[18]|19|20|2|2(25|%6|27|28|29
Lapte[Porfiditrbuite [ 0
Misura
PRESCOLAR educativi PH“ _ 0 0
Fructe  [Poriidistribuite 0 )
Misura
eduatii |l 0 0
Lapte[Porfiditrbuite [ 0
Misura
PRIMAR |ttt PLc 0 0
Fcte |Portdistibuite [l 1)
Misura
educatii |l 0 0
Lapte  [Porfiditrbuite 0 0
Misura
GINAZIL |t PL@“ - 0 0
Fructe  [Porfii distribuite 0 !
Misura
educatii | 0 0
TOTAL Lapte  |Distribuite 0 Distribuite | Lapte 0 Distribuite | Lapte
fce | Distibuite [ Fude| [Fuce]

Anexa 2 - Nota de receptie si constatare diferente
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12.Cuprins
Nr.
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
PO/PS
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 3
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta 3
7. Definitii si abrevieri 4
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilititi 6
10. Dispozitii finale 7
11. Anexe 7
12. Cuprins 9




