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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea unui set de reguli si actiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate
pentru aprovizionarea si eliberarea din magazie a alimentelor pentru consum la cantina
studenteasca (asigurarea cu materii prime necesare prepararii hranei).

1.2, Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazd documentele folosite pentru aplicarea acesteia si dé asigurdri privind
existenta documentatiei specifice necesard deruldrii activitatilor mentionate in aceasta.

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia Generald Administrativa, prin Dir. Gen. Adm si Seful Serv. Social iau misurile
corespunzitoare necesare pentru ca activitatea de aprovizionare a Cantinei sa nu fie perturbati in cazul
ivirii unor situatii deosebite.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector
/ conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura operationala se constituie ca suport pentru activititile de control (intern sau extern).

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicé in cadrul Universitdtii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia, respectiv in
cadrul Cantinei studentesti.

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite prin fisa postului, in
activitatea ce priveste aprovizionarea, eliberarea si prepararea, din magazie a alimentelor folosite
la prepararea hranei studentilor si personalului din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din
Alba Tulia.

2.2. Delimitarea explicitd a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica

Planul de aprovizionare al cantinei se realizeazi pe an universitar, pe baza unui referat de
necesitate cuprinzand cantitifile de produse alimentare si valorile aferente estimate, de citre
administratorul cantinei, urmat de intocmirea caietului de sarcini §i transmiterea lui cétre Serv.
Tehnic si de Investitii. Serv. Tehnic si investitii va stabili procedura de atribuire si atribuirea
contractului/acord cadru de furnizare produse alimentare.

In baza contractului, administratorul cantinei intocmeste nota de comandi (de cte ori este
necesar, in functie de prevederile contractului de achizitie) spre furnizor. Nota de comanda se
intocmeste in doud exemplare si contine data si nr. de inregistrare, denumirea produsului,
cantitatea, unitatea de masuri, semnéitura administratorului cantinei.

Eliberarea alimentelor pentru consum din magazie cuprinde urmétoarele etape:

- Evaluarea cantititilor de materii prime existente in magazie, de citre gestionar;
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- Stabilirea meniurilor pentru ziua respectiva, de citre administrator si bucitar;

- Calcularea cantitétilor care urmeaz a fi eliberate din magazie, de citre gestionar.

- Pregitirea, procesarea alimentelor si vnzarea acestora citre clienti.

Aprovizionarea, depozitarea si eliberarea materiilor prime se face la primele ore ale
programului de lucru.

Pot fi procurate si anumite materii prime/materiale necesare suplimentar cu respectarea
procedurilor de achizitie directa.

Bucitarul solicitd eliberarea produselor alimentare din magazie. Se intocmeste nota de
transfer, prin care solicitd eliberarea produselor, de catre magazioner. Gestionarul (magazionerul)
elibereaza materialele de consum pe baza Notei de transfer, care serveste ca:

- document de eliberare din magazie a materiei prime;

- document justificativ de scidere din gestiunea predatorului si de incdrcare in gestiunea
primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Nota de transfer se intocmeste in doud exemplare, pe masura lansirii, respectiv eliberarii
produselor alimentare din magazie pentru consum, de citre magazioner.

In nota de transfer, coloanele ,,Unitatea de mésurd” si ,,Cantitatea necesard” se completeazi
in cazul cand se soliciti si se elibereaza din magazie produse cu doud unititi de misura.

Nota de transfer trebuie s contina cel putin urmitoarele informatii:

- denumirea institutiei publice;

- denumirea formularului;

- numdrul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul); numarul comenzii;

- produsul; buciti lansate;

- denumirea produsului (inclusiv sortimentul, marca,); cantitatea necesars;

- U/M; cantitatea eliberat3;

- pretul unitar; valoarea, dupa caz;

- data si semnatura gestionarului si a primitorului.

Bucitarul prepard meniurile conform retetarului. Gramajul si pretul/portie sunt stabilite
conform retetarului. Preparatele finale (meniurile) sunt pastrate ,,la linie” la temperatura
corespunzatoare,

Pentru servirea in sala de mese si servirea la pachet (caserold) clientul opteaza pentru
anumite preparate, fiind servit de bucétar (portiile de méncare fiind céntirite in fata
clientului, unde este cazul).

Dupad servire clientul achita contravaloarea comenzii solicitate primind de la casier bonul
fiscal.

La sfarsitul fiecérei zile, casierul scoate raportul zilnic (Z), predd incasarile
administratorului cantinei, care intocmeste monetarul (In dublu exemplar) si preda
incasdrile la casieria Universitdtii. Un exemplar din monetar riméane la administratorul
cantinei i unul casierului.
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2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde
si/sau care depind de activitatea procedurati

Stabilirea principalelor activitati de care depinde procesul de aprovizionare, eliberarea din
magazie si consum se deruleaza conform diagramei de flux a procesului.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activitiitii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii:

Serviciul Financiar-contabil, Serviciul Social.

3. Documente de referinti
3.1. Reglementiiri internationale
Nu este cazul.
3.2. Legislatie primara
- Legea Educatiei nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
- Regulamentul de organizare i functionare al Cantinei studentesti
- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd si actualizata
- Ordinul Ministrului Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.
- Legea 150/14.05.2004 privind siguranta alimentelor gi a hranei pentru animale,
republicatd si actualizat3
- OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice
3.3. Legislatie secundara
- Hotérirea 1146/2006, privind cerintele minime de securitate gi sinitate pentru utilizarea
de cétre lucritori si a echipamentului de munca;

- Ordin  nr.1225/24.12.2003  privind  aprobarea  Metodologiei  pentru
organizarea $i certificarea instruirii profesionale a personalului privind insusirea notiunilor
fundamentale de igiend, act emis de Ministerul Sanitatii; Ordinul 5031/2003 este modificat

* de Ordinul 3848/2013, articolul 1 din actul Ordin 5003/2003 este modificat de articolul 1
din
actul Ordin 4034/2004 si Ordinul 581/2013;
3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
Nu este cazul.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii (definirea termenilor specifici utilizati in aplicarea PO)

= Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar
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majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald Administrativa,, Serviciul Social, Serviciul Financiar
Contabil

Conducdtor compartiment - Director General Administrativ, Sef Serviciu Social, Sef
Serviciu Financiar contabil, Administrator patrimoniu, Administrator Financiar, Casier,
Bucitar.

Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hértie sau hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

Procedura operationald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoar la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitafi publice.

4.2. Abrevieri ale termenilor

g‘l; Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. [ Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

Aprovizionarea Cantinei este o activitate care se realizeaza siptdmanal sau ori de cate ori este
nevoie. Responsabilitdtile privind desfasurarea procesului de aprovizionare si eliberarea
alimentelor pentru consum din magazie se deruleaza conform diagramei de flux a procesului.

5.2. Documente utilizate

Referat necesitate
Caiet de sarcini
Noti de comandi
Nota transfer
Monetar

Bon fiscal

Factura

Contract de achizitie
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5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serv. Financiar-contabil

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Rolul documentelor folosite este de a optimiza in timp eficient si corect activitatea de
aprovizionare si eliberarea din magazie a alimentelor pentru prepararea hranei.

5.2.3. Circuitul documentelor

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

- dotarea magaziei de depozitare cu rafturi corespunzitoare, frigider, lada frigorifica

- dotarea cu materiale pentru curitenie si igienizare a spatiilor

- dotarea cu casa de marcat

- dotarea silii de mese corespunzitor

- dotarea buciétériei cf normelor de igiend in vigoare

5.3.2. Resurse umane

- Sef Serv. Social, Serv. Financiar contabil

- Administrator cantind studenteasca

- Magazioner (gestionar)

- Bucatari

- Casier

Obs: In cazul in care, administratorul cantinei are si atributiile de magazioner (gestionar
alimente) responsabilitdtile de la Capitolul 6 vor fi aplicate corespunzdtor.

5.3.3. Resurse financiare

Subventii i venituri proprii alocate pentru aprovizionarea Cantinei.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Aprovizionarea cantinei se realizeazd de cate ori este necesar, pe sortimente si loturi de
alimente.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Conform graficului stabilit la inceputul fiecarei zile.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii '

Aprovizionarea, eliberarea din magazie a alimentelor, prepararea si servirea meniurilor in
condifii optime, calitativ
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6. Responsabilititi

Compartimentul

Casier cantina |

Nr. Adm. Comisie . s Serv.
crt. . (postul) / . Cantina receptie Magazioner Bucitar Contabilitate :
actiunea (operatiunea) ,
0 1 2 3 4 5 |
1 | Aprovizionare cantind Ap. |
2 | Receptie marfad E, Ap.
3 | Depozitare cf normelor Ap. Ap. Ap. ]I
DSV, ANPC, DSP, in
vigoare |
4 | Operarea in fisa de Ap.
magazie |
5 | Transfer citre sectie de Ap. Ap. |
productie (bucitarie)
6 | Predarea documentelor de Ap. E
receptie si transfer cétre
Serv. Contabilitate - |
7 | Prepararea si servirea \Y Ap
meniurilor cétre clienti -
8 | Achitarea meniului Ap
9 | Predarea monetarului V, Ap
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7. Formular evidenti modificiri

- b
3 2 '3 m 2 £ 58
£leg £ |2 = & & 5§ S5 E
© | X S = o 8 = == w 2R
- 2 ® () S5 2= Eg &
z | = = =4 dg = © S = g g E-
1. I 129.03.2017 | 0 | 29.03.2017 .Integral Conformitate cu cadrul
_ legal in vigoare
2 I | 28.06.2018 | 0 | 28.06.2018 Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
nr. 400/2015
3. | III | 25.02.2022 | O | 25.02.2022 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
nr. 600/2018
8. Formular analizi procedura
= Z
o & N B 8 £
L
g ELE | E. b Zz
i = $ S g o 5 8 e
5 € 2S€ | T% =
: ® —— 5
e = »T g - w o= -
g : £ 53 £ | E
=} £ 5 ) Q w = x g =1 [
O s © = S = 5 T | =
4 o= = = 2 E a
2 S | 3
1. | Serviciul Claudia 08.02.2022
Social Cimpean
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia 3 . ... | Semnituri gl | Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii .
a . in vigoare
Inlocuite
-
1. Serviciul Social Cimpean 01.03.2022 25.02.2022 25.02.2022
Exemplar nr. 1 (originalul) Claudia
2. Comisia de monitorizare Panaite 01.03.2022 | Informare | 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
(Exemplar nr. 1 — copia Ovidiu email publicare site
scanati)
3. Directia Generala Dragomir 01.03.2022 | Informare | 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
Administrativi/DGA Cosmin email publicare site
4. Compartiment Financiar Contor 01.03.2022 | Informare | 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
Contabil/Contabil Sef Tamara email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A
10.2. Referat de necesitate — Anexa 1
10.3. Not3 de transfer — Anexa 2

Administrator MAGAZIONER
cantina (gestionar}

BUCATAR

SERV.

FINANC. ADM. CASIER

CONTABIL / CANTINA
CASIERUNIV. SO

In desfagurarea activitifilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementérile interne elaborate in cadrul
Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date,
aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din data de 25 februarie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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