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Aprovizionarea restaurantului studentesc usy e

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura descriere modul in care se realizeaza in Restaurantul USV managementul
procesului de aprovizionare cu alimente si produse consumabile necesare pentru intretinerea
conditiilor igienice si de curitenie.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul restaurantului studentesc responsabil cu
organizarea si functionarea acestuia privind: evaluare si selectare furnizori; elaborare comenzi
de aprovizionare (descriere produs de aprovizionat); verificarea produsului aprovizionat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. ISO 22000:2005 Sistemul de Management al Sigurantei Alimentare - Cerinte pentru
organizatiile din domeniul alimentar

3.2. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Social din cadrul USV, R
38, aprobat prin HBS nr 19 din 11.12.2007.

4. DEFINITII S1 ABREVIERI
4.1.  Termeni si definitii

4.1.1  Restaurantul studentesc — unitate in administrarea si folosinta institutiei, destinata
asigurarii spatiului de servire a mesei pentru studenti, salariatii institutiei, precum si
pentru personalul din afara universitétii, cu plata alocatiei de hrand si a cheltuielilor
de regie potrivit normelor legale.

4.2. Abrevieri

Ad-tiv. — Administrativ

Adm.fin. — Administrator financiar

DAC — Directia de Asigurare a Calitétii

PO — Procedura operationala

USv — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

S. CONTINUT

5.1. Stabilirea furnizorilor

5.1.1. Aprovizionarea cu produse alimentare necesare Restaurantului USV se face prin
Biroul Aprovizionare pentru furnizorii cu care avem incheiate contracte si prin
cumpirare directd pentru anumite produse (ceapa, varza, rosii, morcovi, ardei, salatd,
castraveti).

5.1.2. Administratorul Restaurantului intocmeste in luna decembrie un referat de necesitate
si oportunitate prin care solicitd produsele si materialele necesare anului urmétor.
Referatul se inainteaza cétre Biroul Aprovizionare.

5.1.3. In referatul de necesitate se stipuleaza criteriile, caracteristicile, atributele si
denumirile produselor necesare si conditiile de furnizare. La solicitarea Biroului
Aprovizionare se pot furniza si alte date pentru constituirea Caietului de sarcini si a
contractului de furnizare.

5.1.4. Administratorul Restaurantului USV, impreunad cu administratorul financiar verifica
zilnic stocurile de alimente si comanda furnizorilor cu care exista contracte incheiate,
materiile prime necesare.
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5.1.5. Necesarul de produse alimentare este stabilit zilnic de catre Administrator /
Administratorul financiar utilizdnd software-ul Test instalat pe calculatorul din biroul
administratorului.

5.1.6. Pe acest software se aleg felurile de mancare dintr-un meniu prestabilit si se fixeazi
numirul de portii. Software-ul genereazd doua fisiere excel care cuprind:

a) Foaie zilnicd de alimente in care sunt trecute meniul a la carte — care cuprinde
produsele/ felurile de mancare care vor fi oferite in ziua respectiva, numarul de
portii programate, preturile calculate cu regie de 40% etc.

b) Desfigurdtorul alimentelor din meniu — care cuprinde toate materiile folosite
pentru prepararea sortimentelor de méancare trecute in foaia zilnicd de alimente.
Fiecare aliment in parte este trecut impreund cu pretul cu TVA, pe kg sau bucata,
cu nr. de bucati sau kg necesar precum si calculul total al alimentelor necesare in
ziua respectiva.

5.1.7. Toate aceste calculatii se bazeazd pe un Retetar din Test in care sunt stabilite
componentele, cantitatile, preturile unitare si totale, preturile de vanzare finale.

5.1.8. Produsele care se pot achizitiona si direct de catre Administratorul Restaurantului
sunt: legumele precum varza, ceapa, morcov, ardei gras, salatd verde, rosii, catravefi.

5.2.  Receptia produselor alimentare

5.2.1. Receptia materiilor prime si a materialelor auxiliare se efectucaza diferentiat functie
de tipul produsului — aliment sau produs de igienizare / curitenie astfel:

a) pentru produsele de igienizare / curitenie se efectueazd doar receptie cantitativd
prin confruntare cu documentele de insotire a marfii si control vizual.

b) pentru produsele noi se efectueazd atit receptie cantitativa (prin confruntare cu
documentele de insotire a marfii), cét si receptie calitativd (prin confruntare cu
documentele insotitoare).

5.2.2. Receptia produselor se face de citre o comisie de receptie formata din: o persoani de
la biroul aprovizionare, Seful Serviciu Social si magazioner acestia semnédnd si
Notele de intrare — receptie (cod PO-SC-07-F01) — prin care se atestd cantitatea si
calitatea produselor conform cerintelor / criteriilor din Caietele de sarcini.

5.2.3. Nota interna de receptie se emite in 2 exemplare si se transmite la factorii implicati,
astfel:

a) 1 ex NIR — la magaziner / administratorul financiar;

b) 1 ex. NIR —la serviciul Contabilitate Financiar — pentru plata.

5.2.4. Magazionerul tine evidenta stocurilor pe Fise de magazie si descarcd catre bucatarie
pe baza de Listei de Alimente. Notele de intrare-receptie sunt completate pe formulare
tipizate impuse de organismele financiare. Fisele de magazie utilizate sunt pe
formulare tipizate — cod PO-SC-07-F03.

5.2.5. Magazionerul are obligatia sa faca receptia cantitativa si calitativa a marfii, sd verifice

“caracteristicile materiilor prime, ale ingredientilor, inclusiv urmétoarele:

a) caracteristicile biologice, chimice si fizice;

b) compozitii ale ingredientilor, inclusiv aditivi si materiale auxiliare necesare
procesului;

c) originea;

d) metode de productie;

e) metode de impachetare si livrare;

f) criteriul de aprobare legat de siguranta alimentard sau specificatii in legdturd cu
materialele folosite si ingredientii necesari pentru procesele stabilite.

5.2.6. Se verifica daca marfa este insotita (de reguld) de urmatoarele documente:

a) act de calitate (certificat de calitate / buletin de analizd / declaratic de
conformitate)

b) factura
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5.2.7. Produsele pentru igienizare si curdtenie vor fi insotite de Fise iehnice de securitate,
conform legislatiei in vigoare.

5.2.8. Daca in urma efectudrii receptiei, marfa nu corespunde din punct de vedere cantitativ
si calitativ nu se receptioneazd marfa si se trimite retur.

5.2.9. Listele de alimente sunt incheiate in 2 exemplare si verificate zilnic pentru ca
alimentele eliberate din magazie si se regdseasca valoric in vanzari. Dupa verificarea
lor de catre administratorul restaurantului acestea se vor preda la Serviciul Financiar-
Contabil.

5.2.10. Pentru fiecare produs / lot se atribuie date de identificare.

5.2.11. Fiecare produs / lot este inregistrat in fige de consum / magazie si apoi dat in consum /
utilizare.

5.2.12. Produsele neconforme vor fi izolate dacé nu se accepta returnarea imediata.

5.3. Depozitarea produselor

5.3.1  Produsele care nu intrd imediat in procesul de preparare si se constituie in stoc se
depoziteaza.

5.3.2  Pe perioada depozitarii trebuie asiguratd pentru produse integritatea atributelor si
caracteristicilor.

5.3.3  Gestionarul alocd zone sau incdperi de depozitare corespunzitoare pentru produsele
achizitionate, separat pentru fiecare categorie de produs.

5.3.4  Gestionarul asigurd identificarea corespunzitoare a produselor sau a spatiilor pentru
depozitarea acestora.

5.3.5 La depozitare se va urmari agezarea produselor pe grupe specifice, in zone si rafturi
identificate corespunzitor cu etichete.

53.6  In functie de specificul fiecarui bun primit, acestea se depoziteazi in asa fel incat sa
nu se degradeze si s asigure pastrarea lor in conditii optime pand la eliberarea din
depozite.

5.3.7  Pentru toate produsele se asigura stabilitatea prin prevenirea alunecarii sau deplasarii
accidentale.

5.3.8  Stivuirea produselor pe rafturi se va face in functie de greutate, formd precum si de
indicatiile de pe ambalaj.

53.9 In timpul depozitarii, produsele sunt verificate periodic, in mod special la
indeplinirea perioadei de garantie, pentru a se preveni si depista eventualele .
degradari.

5.3.10 Produsele neconforme trebuie depozitate in sectorul alocat acestora, pana cand exista
posibilitatea de a fi returnate la furnizori.

5.4. Eliberarea bunurilor

5.4.1 Eliberarea de catre gestionar se face pe baza de listd de alimente.

542 Se completeazd lista de alimente in doud exemplare de catre administratorul
restaurantului.

5.4.3  Se semneazi lista de cidtre Administratorul financiar pentru a putea fi eliberate din
magazie.

5.4.4  Cu lista semnatd bucatarul sef se prezintd la magazia de materiale pentru a ridica
alimentele sau produsele.

5.4.5 Bunurile se elibereaza prin numdrare, cantirire, misurare.

54.6 Se semneazi lista de alimente de citre bucétarul sef si gestionarul depozitului care
elibereaza produsele.

54.7 Un exemplar al listei rdméne la gestionarul depozitului, un exemplar la serviciul
contabilitate.
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54.8  Alimentele neconsumate intr-o zi sunt returnate in magazie pe baza bonului de retur,
formular cod PO-SC-07-F02 .

6. RESPONSABILITATI

a) creeazd conditiile de aplicare a prezentei procedurii;

b) furnizeaza datele necesare catre Biroul de Aprovizionare;

¢) lanseazd comenzile zilnice catre furnizori;

d) efectueazd aprovizionare cu produsele alimentare;

¢) monitorizeazd si controleazd modul in care se realizeazd receptia si depozitarea
produselor;

f)  verifica necesarul de produse scoase din magazie si semneazi documentele
aferente;

6.2. Magazionerul are urmétoarele responsabilitati si competente:

a) participa la receptionarea produselor;

b) tine evidenta produselor primite in gestiune;

¢) pastreaza si elibereaza produsele din magazie;

d) completeaza actele necesare de primire-predare;

e) predd zilnic banii incasati la Casieria USV pe baza dispozitiei de incasare
eliberatd de Serviciul Financiar - Contabilitate.

f) efectueaza predarea documentelor catre Serviciul Financiar — Contabilitate.

7. DISPOZITII FINALE

7:1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului USV.
7.2 Prezenta procedur intrd in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV.
7.3 Verificarea modului in care se aplici prezenta procedura se realizeaza de Compartimentul de

audit intern si DAC.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redati dupi cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexal Notele de intrare - receptie PO-SC-07-F01
Anexa?2 Bonul de retur PO-SC-07-F02
Anexa3 Fisa de magazie PO-SC-07-F03

6/7



Aprovizionarea restaurantului studentesc

\/

USU

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazia procedura operationala privind

aprovizionarea restaurantului studentesc

Scopul Ex. : Nume si Data L
e Compartiment . . .. | Semnitura
difuzarii nr. prenume primirii
L1, aplicare 1 Birou RESHURNG | 5p e iSBET To
Cazare
1.2, iolicare 5 BirouCRestaurant, LEONTE
P azae Loredana
1.3, . Birou Restaurant, | TA{L UP Gheorghe
aplicare 3 Cazare
L4 cnformare A Serviciul Financiar- GHERVAN
o Contabilitate Angela
L3 informare 5 Sef Serviciu Social | BOBRIC Nicolai
1.6 informare 6 DGA RECHIFOR. Bifd)
Contabil sef MACIUCA
1.7 informare 7 Serviciul Financiar- Olimpia
Contabilitate
1.8 informare 8 Oficiu Juridic FOSASLILIC Dana
Georgeta
e Lol 2 Audit intern BALAN Elena
[.10 : - 10 Birou Servicii LAURIC Cristina
evidenta .
studentesti
1.11 informare 11 DAC MIRONEASA
Costel

7/7




Sccietatea

Localitatea

Str.

Unitatea

ANEXH | — iy

~

HO = S

Nota de receptie si constatare de diferente

oP | COD COD NR. W»,mwc?
S
PAD | GST | FURNIZOR | _ AVZ

NOTA DE RECEPTIE
DATA

EXPED.

NR.

DATA NR.

CONTRACT
COMANDA

Gestiunea

Subsemmnatii, membri ai comisiei de receplie, am procedat la receptionarea valorilor materiale furnizate de

cu vagonul/auto nr.

documente insofitoare

din

constatandu-se urmdtoarele

i.ﬁ\“ = lulNl. ‘m

. Cantitate Adaos comercial
Nr Specificatie . Adaos ¢ Pret TVA Tuloate Valoare
- marfuri si ambalaje COD | comercial |UM| = .. | furnizor amanunt 249 TVA amanunt amanunt cu
pe U/M Liviatd | Primitd | i TVA | fara TVA b cuTVA | % | Valoare TVA
0 2(7-6) 3 4 5 7(6x11) [B(7x24%)| 9 (8x5) 10 (7 + 8) 11 12 (2x5) 13 (10x5)
CERTIFICARE COMISIA DE RECEPTIE TOTAL % X _ x X
COMERCIAL CALCULATIE NUME SI PRENUME A N A
T S SEMNATURA UME SI PRENUME SEMNATURA GESTIUNEA PRIMITOARE
DATA ORA

SEMNATURA




ACRE 2 Coh - PO-SC.0F -FOop
PET £
Unitatea Produs, lucrare, (comanda) ..............ccocoiiii i BON DE GQNSU__I\T_(H(:Olectiy)
d{lj\ittllr:ii;l gamlillfaemz; pr:zcdoﬁcior pr?n?i(ior (S:lijr?t[.di);[z?lr. Mumfis camand Cont creditor J\r’i doc TIEE!C;I-
i i i i i Valoarea
.| Denumirea materialelor (inclusiv sort, Canmate_a Cod
ert marca, profil, dimensiune) necesard
Lei B

1
2
3
4
5
6 S
7
8
9
10
11
12
13
14
Data si Sef de compartiment Gestionar
semnitura

* Se Inscriu dupi caz: tip document; tranzactie, corectie.
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Unitatea F|$A Pag.
DE MAGAZIE

Magazia CODUL Cont U.M. Pretul
Cant.| Cod unitar

Materialul (cu cost, calitate, marca, profil, dimensiune, etc.) Greutatea

‘ pe UM,
Dat Actul FURNIZORUL
25‘ “ = SAU intrari | lesii | Stoc | Control
| Fel | Numar | pESTINATARUL




