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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activitiatii, 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
studenteascd (asigurarea cu materii prime necesare prepardrii hranei).

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazid documentele folosite pentru aplicarea acesteia si da asigurari privind
existenta documentatiei specifice necesara deruldrii activitafilor mentionate in aceasta.

1.3. Asigura continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia Generald Administrativéd, prin Director General Administrativ si Sef Serviciului Social
iau masurile corespunzitoare necesare pentru ca activitatea de aprovizionare a Cantinei sd nu fie
perturbata in cazul ivirii unor situatii deosebite.

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

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

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, respectiv in
cadrul Cantinei studentesti.

2.1, Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura operationald

Se aplica 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 Universitatii ,,] Decembrie 1918” din
Alba Tulia.

2.2. Delimitarea expliciti a activitiitii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publici

Planul de aprovizionare al cantinei se realizeaza pe an universitar, pe baza unui referat de
necesitate cuprinzind cantititile de produse alimentare gi valorile aferente estimate, de citre
administratorul cantinei, urmat de intocmirea caietului de sarcini §i transmiterea lui cétre Serviciul
Juridic si de Investitii — Compartiment Achizifii. Compartimentul Achizitii va stabili procedura de
atribuire si atribuirea contractului/acord cadru de furnizare produse alimentare.

In baza contractului, administratorul cantinei intocmeste nota de comanda (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 numarul de Inregistrare, denumirea produsului,
cantitatea, unitatea de misuri, semnitura administratorului cantinei.

Eliberarea alimentelor pentru consum din magazie cuprinde urmétoarele etape:

- Evaluarea cantitatilor de materii prime existente in magazie, de citre administrator;
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- Stabilirea meniurilor pentru ziua respectivé, de citre administrator si bucitar;

- Calcularea cantititilor care urmeazi a fi eliberate din magazie, de cétre administrator;

- Pregitirea, procesarea alimentelor si vanzarea acestora cétre clienti.

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

programului de lucru.

Pot fi procurate §i anumite materii prime/materiale necesare suplimentar cu respectarea
procedurilor de achizitie direct.

Bucitarul solicitd eliberarea produselor alimentare din magazie. Se Intocmeste nota de
transfer, prin care solicitid eliberarea produselor, de catre gestionar. Gestionarul elibereazi
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 incarcare in gestiunea
primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Nota de transfer se intocmeste in doud exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberdrii
produselor alimentare din magazie pentru consum, de cétre gestionar.

In nota de transfer, coloanele ,,Unitatea de misurd” si ,,Cantitatea necesard” se completeaza
in cazul cind se solicitd si se elibereaza din magazie produse cu doud unitd{i de masura.

Nota de transfer trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

- denumirea institutiei publice;

- denumirea formularului;

- numiarul documentului, data eliberrii (ziva, luna, anul), numarul comenzii;

- produsul, buciti lansate;

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

- U/M, cantitatea eliberata,

- pretul unitar, valoarea, dupi caz;

- data si semnitura gestionarului si a primitorului.

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

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

Dupa servire clientul achitd contravaloarea comenzii solicitate primind de la casier bonul
fiscal.

La sfarsitul fiecdrei zile, casierul scoate raportul zilnic (Z), preda incasérile administratorului
cantinei, care intocmeste monetarul (in dublu exemplar) si preda incasarile la casieria Universititii.
Un exemplar din monetar riméne la administratorul cantinei si unul casierului.
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2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau
care depind de activitatea procedurali

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

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurale. Listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii:

Serviciul Economic si Resurse Umane, Serviciul Social.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul.
3.2. Legislatie

Legea invatamantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare al Cantinei studentesti;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Legea 150/2004 privind siguranta alimentelor si a hranei pentru animale, republicati si
actualizatd, republicati.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
Nu este cazul.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii Entitate publicd - autoritate public, institutie public#, companie/socictate
nationali, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau

patrimoniu public.
»  Compartiment - Directie Generald Administrativd, Serviciul Social, Achizitii-Investitii,
Economic;

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

»  Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau Hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

»  Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fard aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice.

Pagina 5 din 14



Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 0
Universitatea Aprovizionarea, eliberarea si consumul
»1 Decembrie 1918” alimentelor din magazia de alimente
din Alba Tulia apartinand cantinei Exemplar nr. 1

Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
Cod: PO — SERVICIUL SOCIAL - 06

4.2, Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationald o
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4, | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah, Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Aprovizionarea Cantinei este o activitate care se realizeaza saptdmanal sau ori de cite ori este
nevoie. Responsabilititile 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

- Noté de comanda

- Nota transfer

- Monetar

- Bon fiscal

- Facturd

- Contract de achizitie

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serviciul Economic si Resurse Umane, Contabilul Sef.

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

Administrator — Magazie — Bucitarie — Compartiment Economic
5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

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

- dotarea salii de mese corespunzitor;

- dotarea bucitariei conform normelor de igiena in vigoare;
5.3.2. Resurse umane

- Sef Serviciul Social
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- Compartiment Economic

- Administrator cantina studenteasci

- Bucitari

- Casier

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

5.3.3. Resurse financiare

Subventii si venituri proprii alocate pentru aprovizionarea Cantinei.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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 fiecérei zile.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

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

Nr. Compartimentul (postul) / Adm. Comisie o Compartiment | Casier
» . . . Bucitar . .
crt. actiunea (operatiunea) Cantina receptie Economic cantina
0 1 2 4 5
1 | Aprovizionare cantind Ap.
2 | Receptie marfa E, Ap.
3 | Depozitare conform normelor Ap. Ap.
DSV, ANPC, DSP , in vigoare
4 | Operarea in fisa de magazie Ap.
5 | Transfer catre sectie de productie Ap. Ap.
6 | Predarea documentelor de Ap. E
receptie si transfer citre
Compartiment Economic
7 | Prepararea si servirea meniurilor v Ap
citre clienti
8 | Achitarea meniului Ap
9 | Predarea monetarului V, Ap
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7. Formular evidentid modificari

. o ) =
S| o = @ 8 R £ & £ ,% g
28| 3 |3 ¢ £ < £3¢
| o () ~ = v g £ &
Z = ~ - - e S = 5 g g
a a Z & = ©w 3 5
[
1 1 [29.03.2017 | 0 | 29.03.2017 Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare
2 IT |28.06.2018 | 0 | 28.06.2018 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
nr. 400/2015
3. | I | 25.02.2022 | 0 | 25.02.2022 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
nr. 600/2018
4, | IV | 25.09.2024 | 0 | 25.09.2024 | Integral Conformitate cu cadrul
| legal in vigoare - OSGG
nr. 600/2018
8. Formular analizi procedura
= =
) £ ]
@ a, Ne N
= > = > 9
g - = 5 e <3 < &
+ £ 5= g o &0 S Q
5 £ =€ | T= =
¥ g w28 | ST - = | o
“ £ 258 5§ & g | 5
=} E [ 8 73 ;; S t ,4; E
@ = o - = & ] = =
Z o g =] 2z £ a
%) o %3
7] 7!
1. | Serviciul Claudia 10092024
| Social Cimpean
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia . ... | Semnaturi .. | Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o e '
A . in vigoare
inlocuite
L SewviciuLSocial, | Cimpear 27.09.2024 25.09.2024 25.09.2024 |
Exemplar nr. 1 (originalul) Claudia ;
2. Comisia de monitorizare Marina Viorel Informare | Actualizare i
(Exemplar nr. 1 — copia Lucian 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
scanata) - _
3. Directia Generala Dragomir Informare | Actualizare
Administrativi (Exemplar nr. | Cosmin 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
1 — copia scanati) ;
4. Contabil Sef Contor Informare | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia Tamara 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
scanati)
5. Serviciul Economic si Resurse | Joldes Informare Actualizare
Umane (Exemplar nr. 1 - Gabriela 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
L copia scanat)

Pagina 10 din 14



Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 0
Universitatea Aprovizionarea, eliberarea si consumul
»1 Decembrie 1918” alimentelor din magazia de alimente
din Alba Iulia apartinind cantinei Exemplar nr. 1

Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
Cod: PO - SERVICIUL SOCIAL - 06

10. Anexe

10.1. Anexa 1 - Diagrama de proces

Administrator
BUCATAR

cantina

COMPARTIMENT
: CA ANTINA
o T ] ADM. CANTINA _ SIERC
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10.2. Anexa 2 - Referat de necesitate

UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA SE APROBA,
Facultatea/ Serviciul /

Nr. referat: /
Contabil Sef,
Viza C.F.P.

REFERAT DE NECESITATE

Vi rugam s aprobati suma de lei pentru procurarea urmétoarelor materiale/lucrari/servicii necesare

pentru din sursa de finantare : -
| Buget Suma: lei | o Vizat Serv.Cont.
Venituri proprii Suma : lei | Vizat Serv.Cont.
Cercetare Suma : lei | Vizat Serv.Cont.
Microproducti Suma : lei Vizat Serv.Cont.
Sponsoriziri Suma : lei | Sponsor : Vizat Serv.Cont.
Proiect finantare Suma : - lei | Tip proiect : Vizat Serv.Cont.
externi
N Denumire materialelor / lucririlor serviciilor Umfate fl € Cantitate Valoa.r e .
ert n masuri ] estimati
1. | |
2. - o
3.
4. |
5. |
6. | E—
7. _
8' o
9.
_10. ]
1. | -
12. _—
13. -
14, [
15. 1!
16. |
7.
18. o
19,
20.
Nume §i 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 S.
In cazul solicitdrilor cu plata din contracte de cercetare, se va completa : Suma, Semnitura,
1. Director proiect , tip proiect, or, data N -
2, Director proiect , tip proiect, nr. data
3. Director proiect , tip proiect, nr. data

Termen de decontare: data
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10.3. Anexa 3 - Nota de transfer

UNIVERSITATEA 1 DECEMBRIE 1918

ALBA IULIA
STR. GABRIEL BETHLEN NR. 5,TEL. 806276
NOTA TRANSFER
Cod Doc. Nr. Doc. Data Doc. Moneda
Cod Predator:
Primitor:
Centru Cost: MENIU
Nr. Denumire | Cod Cont Cantitate Cantitate
Crt. Articol Articot|  Creditor]  YM-|  Necesara| Eliberata| Pret| Valoare
1
2
3
4
5
Sef Compartiment Gestionar Primitor
Data si
Semnatura
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In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementarile 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 reglementirile 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 si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinfa Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia
din data de 25 septembrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Emilia Dusa
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