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Is LISTA RES R NSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI

’SAU DUH@ AZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr( #pElémente privind Numele si
y responsabilii / Functia Data Semnitura
crt. . prenumele
operatiunea
1 2 3 4 $
1.1 Elaborat Cimpean Sef Serv. Social 13.06.2018 s A
Claudia 2y
1.2 Verificat Géban Lucian Director General 15.06.2018 W
Administrativ ' i
1:3 Avizat Tamas Atilla | Presedinte Comisia pentru | 19.06.2018
buget-finante si de
monitorizare a activitatilor j
tehnice si administrative 1 ‘
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat 28.06.2018

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
. - care se aplica
Nr. F i Rev.lz'la. Coml.)on.erulta Modalitatea reviziei prevederile
crt. | in cadrul editiei revizuiti <5
' editiei sau
reviziei editiei
1 ) 3 4
2.1. | Editial Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 29.03.2017
operationald vigoare
2.2. | Editia IT Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 28.06.2018
operationala vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
modificérile si completarile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

- S i Exemplar Difuzare
r. copu nr. ; : Nume si Data
crt. | difuzirii Compartiment/Functia ; . .. | Semnitura
prenume primirii
Evidenta/ Copia Centrul pentru Managementul
3.1 | Arhivare scanatd | Calitéitii §i Strategie Institutionald | PArvu Simona 05.0¥ 20/} %\‘\
/ Secretar
Evidentd/ Copia | Serviciul Social Cimpean - 2 &
A Arhivare scanata Claudia .07 29¢)
33 Aplicare Copia Dir. Gen. Adm./Director General | Giban Lucian 1100 w
"~ | informare scanata | Administrativ %0 B
Aplicare Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor _ ﬁ
il informare scanata | / Contabil sef Tamara 05 07 400 @{
3.5 | Arhivare 1 Senat / Secretar Campean 09.06 2003
original Daniela
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54 SCOB,Ujs?' ROCEDURII OPERATIONALE

& 1: Modulde€ realizare a activititii, 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 studenteasci (asigurarea cu
materii prime necesare prepardrii hranei).

— e

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazi in sectiunea 8.2 documentele folosite pentru aplicarea acesteia si da asiguriri privind
existenfa documentatiei specifice necesari derulirii activitatilor mentionate in aceasta.

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

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

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

Procedura operationali se constituie ca suport pentru activitatile de control (intern sau extern).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia , respectiv Cantina studenteasca.
5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationali
Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite prin fisa postului, in activitatea ce
priveste aprovizionarea si eliberarea din magazie a alimentelor folosite la prepararea hranei studentilor din
cadrul Universittii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
5.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitatea publici
Procedura de aprovizionare a cantinei se realizeazi pe an universitar, pe baza unui referat de necesitate
cu sumele si cantititile produse alimentare estimate de ciitre administratorul cantinei, intocmirea caietului de
sarcini si transmiterea lui citre Serv. Tewhnic si de Investitii . Serv.Tehnic si de Investitii va stabili procedura
de atribuire si atribuirea contractului/acord cadru de furnizare produse alimentare.
In baza contractului, administratorul cantinei intocmeste nota de comanda (de céte ori este necesar)
spre furnizor, aceasta fiind aprobati de catre Dir.Gen.Adm. Nota de comand se intocmeste in doud r
exemplare si contine data si nr. de inregistrare, denumirea produsului, cantitatea, unitatea de masura,
valoarea estimatd a fiecdrui produs, semnitura administratorului cantinei.
Eliberarea alimentelor pentru consum din magazie cuprinde urmitoarele etape:
- Evaluarea cantitdtilor de materii prime existente in magazie, de cidtre magazioner;
- Calcularea cantititilor care urmeaza a fi achizitionate, de citre administrator;
- Stabilirea meniurilor pentru ziua respectiva, de citre administrator si 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).
Bucitarul solicita eliberarea produselor alimentare din magazie.Se intocmeste nota de transfer, prin
care solicita eliberarea produselor din magazie, de citre magazioner. Gestionarul (magazionerul)
elibereazd 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 predétorului si de incarcare in gestiunea primitorului:
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Nota de transfer se intocmeste in dous exemplare, pe mésura lansdrii, respectiv eliberrii produselor alimentare
din magazie pentru consum, de citre magazioner.
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‘ : r, coloanele ,,Unitatea de masurd” si ,,Cantitatea necesard” se completeazi in cazul cind se
:*quli)cité si ﬂgg ereazd din magazie produse cu doud unititi de masura.
“ Epyc
Nota de fransfer trebuie si contina cel putin urmétoarele informatii:
- denumirea institutiei publice;
- denumirea formularului;
- produsul; buciti lansate;
- numarul documentului; data eliberdrii (ziua, luna, anul); numarul comenzii;
- denumirea produsului (inclusiv sortimentul, marca,); cantitatea necesar3;
- U/M; cantitatea eliberati;
- pretul unitar; valoarea, dupa caz;
- data §i semnatura gestionarului si a primitorului.
5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
—activitatea procedurati
Stabilirea principalelor activitdfi de care depinde procesul de aprovizionare si eliberarea din magazie a
alimentelor pentru consum se deruleazi conform diagramei de flux a procesului.
5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
Serviciul Financiar-contabil, Serviciul Social.

N i
s

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
6.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul.
6.2, Legislatie primari
- Legea Educatiei nr.1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare
- Regulamentul de functionare al Cantinei studentesti
- Legea contabilitatii nr.82/1991, actualizati in 2018
- Ordinul Ministrului Finantelor nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
- Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizatd in 2017 privind siguranta alimentelor
- Legea 78/18.03.2004 modificatd
6.3. Legislatie secundari
Nu este cazul.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Nu este cazul.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. Gy i <
crl; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzati
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Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

g}; Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Aprovizionarea Cantinei este o activitate care se realizeaza sdptimanal sau ori de cite ori este nevoie,
Responsabilitétile privind desfagurarea procesului de aprovizionare si eliberarea alimentelor pentru consum
din magazie se deruleaza conform diagramei de flux a procesului.

8.2, Documente utilizate

- Referat necesitate

- Nota transfer

- Factura

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serv.Financiar-contabil

8.2.2. 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.
8.2.3. Circuitul documentelor

ADMINISTRATOR — MAGAZINER —BUCATARIE— SERYV. FINANCIAR-CONTABIL

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- dotarea magaziei de depozitare cu rafturi corespunzitoare, frigider, lada frigorifica
- dotarea cu materiale pentru curdtenie si igienizare a spatiilor

8.3.2. Resurse umane

- Sef Serv. Social

- Administrator cantind studenteasci

- Magazioner

8.3.3. Resurse financiare

Subventii si venituri proprii alocate pentru aprovizionarea Cantinei.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Aprovizionarea cantinei se realizeaza de cite ori este necesar, pe sortimente
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Conform graficului stabilit la inceputul fiecirei zile.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Aprovizionarea, prepararea si servirea meniurilor in conditii optime, calitative
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-9, RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. | Compartimentul (postul)/ Adm, Comisie Magazioner | Bucktis Serv.,
crt. actiunea (operatiunea) Cantind | receptie Contabilitate
0 1 2 3 + 5
1 | Aprovizionare cantini Ap.
2 | Receptie marfa E, Ap.
3 | Depozitare cf normelor Ap. Ap. Ap.
DSV, ANPC, DSP, in
vigoare
4 | Operarea in fisa de magazie Ap.
5 | Transfer citre sectie de Ap. Ap.
productie
! 6 | Predarea documentelor de Ap. E
receptie si transfer citre
Serv. Contabilitate
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea . | Numir ; Arhivare Alte
anexi anexei Elaborator | Aprobi exemplare KRtk Loc | Perioadd | elem.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
I. | Referat de Administrator
necesitate cantind
2. Not de Adm. (;antina
transfer Magazwner
Bucatar
3. Facturd Adm. Cantina
11. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii
procedurate
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala

6/7




Entitatea publicd Procedura operationala privind aprovizionarea si Editia Il Nr.de ex, |

Universi'tatea W1 D_ecembrie cliberarea alimentelor pentru consum din magazie RevizAn-0 Ne desg. 1
1918” din Alba Iulia
Cod: SEAQ_PO_SERVICIUL_SOCIAL,_04 Pagina7 din 7

Departamentul (Directia)

Serviciul Social Exemplar nr. 1
8 Descrierea procedurii operationale 5
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Aprobatd in Sedinfa Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
in data de 28 iunie 2018.
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