B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
MANAGEMENTUL Procedura operationala Editia 1
1{1a
AT OR DY DISTRIBUIREA PRODUSELOR Numir o oo 2
INVATAMANT LACTATE SI DE PANIFICATIE
Revizia 2:
Depart tul - <
FIeNpaArI\TQIEXF?- COD PO.04-07 Iljalérlrr::ig de exemplare 2
CONTABIL Exemplar nr.
Nr. 4465-41 din 13.10.2017
AVIZAT,
Director,

Prof. Mirela — Ofelia SANDULEANU

PROCEDURA OPERATIONALA

DISTRIBUIREA PRODUSELOR LACTATE $1 DE PANIFICATIE

Aprobata in Consiliul de administratie
din data de 13.10.2017

Elaborat,
Administrator,
Adriana IACOB

Contabil sef,
Mariana ICHIM
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Britianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
Fax: +40(0)21310 3205 +40 0231511519
www.edu.ro E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr

www.pedabt.ro



mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

Editia: 1
LICEUL PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 2
PEDAGOGIC privind Revizia: - 2
NICOLAE IORGA | Distribuirea produselor lactate si de panificatie Nr.de ex. :- 2
BOTOSANI
Cod: P.O. 04-07 o
Departamentul Pagini 8
FINANCIAR- Exemplar nr.: 1
CONTABIL

De aplicare a 0.U.G.96/2002 privind acordarea produselor lactate
si de panificatie si HG nr.714/2008

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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat lacob Adriana Administrator | 10.10.2017
1.2. | Verificat Ichim Mariana Contabil sef 10.10.2017
1.3 | Aprobat Sanduleanu Mirela Director 10.10.2017
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 1.09.2013
2.2. | Revizial Cod procedura Tnlocuire 12.02.2015
2.3 | Revizia 2 Denumire institutie Actualizare 13.10.2017
Cod procedura Tnlocuire
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Exem- C?mpar . Nume si . .. |Semna-
. .. -timent | Functia Data primirii
Crt | difuzarii plar nr. prenume tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Adminis | Administrator | lacob
trativ Adriana
3.2. | Aplicare 2 Tnvatatorii si dirigintii claselor gimnaziu
3.6. | Aplicare
3.4. | Informare
3.8. | Evidenta 1 Adminis | Administrator | lacob
trativ Adriana
3.6. | Arhivare 1 Adminis | Administrator | lacob
trativ Adriana
3.7. | Alte - - - - - -
scopuri
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1. SCOP:

Prezenta stabileste punerea in practici a Ordonantei de Urgenta privind acordarea
produselor de panificatie si lactate pentru

HG nr.714/2008-privind actualizarea limitei valorii zilnice pentru produsele lactate si de
panificatie acordate pentru elevii din clasele I-VIIl din invatamantul de stat, precum si pentru
copiii prescolari din gradinitele de stat cu program normal de 4 ore si pentru aprobarea
continutului/specificatiilor tehnice ale caietului de sarcini pentru procedurile de atribuire a
contractelor de furnizare a produselor lactate si de panificatie pentru elevi si prescolari

2. COMISIA DE APLICARE A 0.U.G. 96/2002 LA NIVELUL SCOLIL:

- Responsabil comisie: DIRECTOR — Sanduleanu Mirela
- Responsabil distribuire produse lactate si panificatie: Admin. lacob Adriana
- Distribuitori clase : Tnvatatorii si dirigintii claselor de gimnaziu
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3.RESPONSABILITATILE IN CADRUL COMISIEI

Rolul in cadrul comisiei

Responsabilitati

Responsabil comisie
(director)

*Conduce si coordoneaza intreaga activitate privind
modul de derulare al programului la acest nivel si
raspunde de implementarea acestui program;
*Stabileste atributiile concrete pentru responsabilul cu
distribuirea produselor lactate si de panificatie si
distribuitor(cadre didactice);

*Asigura conditiile de primire/receptie si distribuire a
pachetului lapte/corn;

*Evalueaza periodic modul de realizare a obiectivelor.

Responsabil distribuire
produse lactate si panificatie
(administrator)

*Asigura receptia cantitativa si calitativa a produselor
lactate si de panificatie conform cerintelor din
prezentul plan;

*Asigura depozitarea n conditiile stabilite Tn prezentul
plan al produselor receptionate;

*Asigura rationarea si Impartirea catre distribuitori a
cantitatilor necesare fiecarei clase conform prezentei
zilnice in vederea consumului.

*Tntocmeste graficul de temperaturd al incdperii de
distribuire a produselor lactate si de panificatie.
*Tntocmeste lunar situatiile cerute de furnizor, ISJ si
Primarie ptr.evidenta distribuirii produselor elevilor
prezenti.

Distribuitori
(cadre didactice)

*Asigura preluarea cantitatilor necesare consumului
zilnic de la responsabilul cu distribuirea produselor
lactate si panificatie;

*Asigura impartirea cantitatilor conform prezentei
zilnice;

*Supravegheaza respectarea disciplinei si a regulilor de
igiena Tnainte, in timpul si dupa consumul alimentelor;
*|dentifica elevii care, din motive medicale nu pot
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consuma produsele alimentare stabilite;

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

4. RECEPTIA PRODUSELOR LACTATE SI DE PANIFICATIE

* Receptia produselor alimentare se va efectua la nivelul scolii in fiecare zi de luni pana vineri;
* Receptia are loc la ora 7,30;
* Receptia se va face atat din punct de vedere cantitativ cat si calitativ:

a) Verificarea calitativa de catre receptioner consta in:

* Verificarea existentei Declaratiei de conformitate a producatorului si a Buletinului de
analiza;

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

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

b) Verificarea cantitatilor:

* Se verifica , corespondenta dintre cantitatea de produse planificata pentru receptie;

* Prin sondaj, o data pe luna, se va face verificarea corespondentei gramajului cu cantitatea
inscrisa pe ambalaj;

* Responsabilul comisiei (directorul unitatii de invatamant) va verifica Notele de receptie si
pe baza acestora va semna si stampila documentele de livrare prezentate de furnizor la sfarsitul
fiecarei luni.

Orice discrepante constatate in timpul receptiei sau observatii se vor trece in rubrica
observatii din cadrul Notei de receptie.

5.DEPOZITAREA PRODUSELOR LACTATE S1 DE PANIFICATIE
Se amenajeaza un spatiu de depozitare a produselor lactate si de panificatie;
Dotarea cu frigider si dulap/cos pentru produsele de panificatie;
Accesul la frigider si dulap/cos va fi permis doar persoanelor din comisie;
* Dupa terminarea receptiei, receptionerul este responsabil pentru corecta depozitare a
produselor alimentare in spatiul special amenajat.

* ¥ ¥
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6. DISTRIBUIREA $1 CONSUMUL ALIMENTELOR

*  Tn fiecare zi, la ora 9.45 receptionerul va asigura impértirea cantititilor de alimente
distribuitorilor(invatatoarelor, dirgintilor/responsabilului pe clasd) care, la randul lor, le vor
imparti elevilor conform prezentei zilnice.

*  Tn cazul in care distribuitoarea constatd absenta unor copii, cantitatea aferent3 se va
returna responsabilului cu distribuirea produselor lactate si panificatie pentru a putea intocmi
lista de absente zilnica si a efectua regularizarile aferente.

*  Tnaintea distribuirii si a consumului alimentelor, cadrele didactice vor verifica daci elevii
s-au spalat pe maini.

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



