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1. SCOP. DOMENIU DE APLICARE

SCopr

De a stabili un set de reguli si actiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate pentru aprovizionarea si eliberarea din magazie a alimentelor pentru consum la cantina
studenteascd (asigurarea cu materii prime necesare preparirii meniurilor).

DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului,
in activitatea ce priveste aprovizionarea si eliberarea din magazie a alimentelor folosite la
prepararea hranei studentilor din cadrul Universitatii ,.] Decembrie 1918 din Alba lulia.

Scopvul" R Compartiment/Directie Functia l?at.a .. | Semnatura
difuzirii | exemplar Primirii
Aplicare |1 Achizitionare materii Administrator

prime cantind

Aplicare |2 Receptie marfi Comisie de
receptie
Aplicare |3 Depozitare conform Administrator
normelor DSV, ANPC, cantina,

DSP in vigoare. magazioner,
bucitar — in
functie de
locul de
depozitare

Aplicare | 4 Operarea in fisa de Magazioner
magazie
Aplicare |5 Transfer sectie productie | Magazioner
Bucatar
Evidenta | 6 Predarea documentelor Magazioner
de receptie si transfer
catre Birou Financiar-
contabil

2. TERMENI SI ABREVIERI

- MSMC — Manual de management al calitatii;

- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

- UAB — Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

- SCS — Social Cantina studenteasca.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Regulamentul de functionare al cantinei studentesti.

3. Codul de etica si deontologie profesionala universitari;

4. SR EN ISO 9000:2015, Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

5. SRENISO 9001: 2015 — Sistemul de management al calititii. Cerinte;

6. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completirile ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

8. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice;

9. Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizata in 2017 privind siguranta alimentelor;

10. Legea 78/18.03.2004 modificata;

4. DESCRIERE PROCEDURA

Procedura de aprovizionare si eliberarea alimentelor pentru consum din magazie cuprinde
urmatoarele etape:

- Evaluarea cantitatilor de materii prime existente in magazie, de citre magazioner;

- Calcularea cantitatilor care urmeaza a fi achizitionate de catre administrator;

- Stabilirea meniurilor pentru ziua respectivi de catre bucitar;

- Procurarea anumitor materii prime necesare;

- Aprovizionarea, depozitarea si eliberarea materiilor prime se face la primele ore ale

programului de lucru (8:00 - 10:00).

Persoana desemnatd, prin fisa postului cu atributii privind aprovizionarea cu produse
alimentare, intocmeste referatul de necesitate prin care solicitd achizitionarea produselor necesare.

Referatul de necesitate se intocmeste intr-un singur exemplar si contine data si nr. de
inregistrare, denumirea produsului, cantitatea, unitatea de masura, valoarea estimata a fiecarui
produs, semndétura celui care solicitd achizitia, persoana autorizatd sd semneze pentru acordarea
vizei de necesitate, precum viza serviciul contabilitate, prin persoana desemnata, pentru angajarea
cheltuielii.

Persoana desemnata, prin fisa postului, cu atributii privind solicitarea produselor
alimentare din magazie, intocmeste nota de transfer, prin care solicita eliberarea produselor din
magazie. Gestionarul (magazionerul) elibereazi materialele de consum pe baza Notei de transfer,
care serveste ca:

- document de eliberare din magazie a materialelor;

- document justificativ de scadere din gestiunea predatorului si de incércare in gestiunea
primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Nota de transfer se intocmeste in douad exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii
produselor alimentare din magazie pentru consum, de citre magazie.
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In nota de transfer, coloanele ..Unitatea de masurd™ si ,.Cantitatea necesard” se
completeaza in cazul cand se solicitd si se elibereazd din magazie produse cu doud unitati de
masurai.

Nota de transfer trebuie sa contini cel putin urmatoarele informatii:

- denumirea institutiei publice;

- denumirea formularului;

- produsul; buciti lansate;

- numdrul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul); numéarul comenzii;
- denumirea produsului (inclusiv sortimentul, marca,); cantitatea necesar;

- U/M; cantitatea eliberati;

- pretul unitar; valoarea, dupa caz:

- data si semnatura gestionarului si a primitorului.

5. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile privind desfasurarea procesului de aprovizionare si eliberarea
alimentelor pentru consum din magazie se deruleazi conform diagramei de flux a procesului.

6. DOCUMENTE/FORMULARE

UNIVERSITATEA "1 DECEMBRIE 1918" ALBA IULIA
-CANTINA -

NOTA TRANSFER Nr. din data

Se elibercazd marfa auto nr

Nr. ' Falos oae |
i Denumirca produsului UM Cam. fre} . Yakes Pre| Valoare
magzzie | magazie bulet bufet
TOVAL
Am primit, Am predat.
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UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba lulia SE APROB;\,
Facultatea/Departament/Serviciul Rector,

Nr. referat_:

Contabil Sef, Viza C.F.P.

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

NR. DATA
REFERAT DE NECESITATE
Va rugam sa aprobati suma de lei pentru procurarea urmatoarelor materiale/
lucrdri/ servicii necesare pentru
din sursa de finantare:
Buget Suma: Vizat Serv.Cont.
lei
Venituri proprii X Suma: Vizat Serv.Cont.
lei
Cercetare Suma : Vizat Serv.Cont.
lei
Microproductie Suma : Vizat Serv.Cont.
lei
Sponsoriziri Suma : Sponsor : Vizat Serv.Cont.
lei
Proiect finantare Suma : Tip proiect : Vizat Serv.Cont.
externd lei
Nr. D i terialel . - . Val totala
r enunjlr:e e erl.a .'.3 oxf Unitate de misuri Cantitate a'oare 9 a_a
crt. lucririlor serviciilor estimati — lei -
Nume si prenume : Semnitura :
1. Solicitant : 1.
Telefon interior
2. Gestionar 2.
3. Administrator sef facultate 3.
4. Sef de catedri / Sef serviciu 4.
5. Decan / Director 5.
in cazul solicitérilor cu plata din contracte de cercetare, se va completa : Suma, Semnitura,
1. Director proiect , tip proiect, nr. data -
2. Director proiect , tip proiect, nr. data
3. Director proiect , tip proiect, nr. data

Termen de decontare: data
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LISTA DE DIFUZARE

Nr.
Crt.

Compartiment/Departament

Responsabil

Serviciul Social

Sef Serviciul Social

2. | Serviciul Social / Cantina

Administrator cantind

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii din 29 martie 2017.
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AVIZAT
Oficiul Juridic

Consilier juridic Claudia Rotar
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