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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura descriere modul in care se realizeazd in Restaurantul USV managementul
procesului de aprovizionare cu alimente gi produse consumabile necesare pentru intrelinerea
condiliilor igienice qi de curAlenie.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul restaurantului studenlesc responsabil cu
organizarea gi funclionarea acestuia privind: evaluare gi selectare fumizori; elaborare comenzl
de aprovizionare (descriere produs de aprovizionat); verificarea produsului aprovizionat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. ISO 22000:2005 Sistemul de Management al Siguranlei Alimentare - Cerinle pentru
organizaliile din domeniul alimentar
3,2. Regulamentul privind organizarea qi funclionarea Serviciului Social din cadrul USV, R
38, aprobatprinHBS nr 19 din11.12.2007.

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Termeni qi defini{ii

4.1.1 Restaurantul studenfesc unitate in administrarea qi folosinla instituliei, destinati
asigurdrii spaliului de servire a mesei pentru studenli, salarialii instituliei, precum gi

pentru personalul din afara universitilii, cu plata alocaliei de hrand qi a cheltuielilor
de regie potrivit normelor legale.

4.2. Abrevieri

Ad-tiv.
Adm.fin.
DAC
PO
USV

- Administrativ

- Administrator fi nanciar
Direclia de Asigurare a Calitdlii

- Procedura opera{ionald

- Universitatea $tefan cel Mare din Suceava

s. CONTTNUT

5.1. Stabilireafurnizorilor

5.1.1. Aprovizionarea cu produse alimentare necesare Restaurantului USV se face prin
Biroul Aprovizionare pentru furnizorii cu care avem incheiate contracte gi prin
cumpdrare directd pentru anumite produse (ceap6, varzd, rogii, morcovi, ardei, salatS,

castraveu ).
5.1.2. Administratorul Restaurantului intocmegte in luna decembrie un referat de necesitate

gi oportunitate prin care solicit6 produsele gi materialele necesare anului urmdtor.
Referatul se inainteazi citre Biroul Aprovizionare.

5.1.3. in referatul de necesirate se stipuleazA criteriile. caracteristici le. arributele gi

denumirile produselor necesare 9i condiliile de fumizare. La solicitarea Biroului
Aprovizionare se pot fumiza gi alte date pentru constituirea Caietului de sarcini gi a
contractului de furnizare.

5.1.4. Administratorul Restaurantului USV, impreund cu administratorul financiar verificd
zilnic stocurile de alimente pi comandd fumizorilor cu care existd contracte incheiate,
materiile'orime necesare.
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Aprovizionarea restaurantului studenlesc

5.1.5. Necesarul de produse alimentare este stabilit zilnic de cdtre Administrator /
Administmtorul 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 gi se fixeaza
numdrul de porlii. Software-ul genereazd doud figiere 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 respectivd. numdrul de
porlii programate, preturile calculate cu regie de 409/o e|c.

b) Desfiqurdtorul alimentelor din meniu care cuprinde toate materiile folosite
npntn, llrcnerArc, sorlimentelor de mflncare trecute in foaia zilnicd de alimente.
Fiecare aliment in parte este trecut impreund cu preJul cu TVA, pe kg sau bucatd,
cu nr. de bucd{i sau kg necesar precum qi calculul total al alimentelor necesare in
ziua respectivd.

5.1.7. Toate aceste calculalii se bazeazd pe un Reletar din Test in care sunt stabilite
componentele, cantitSlile, preturile unitare gi totale, prelurile de vdnzare finale.

5.1.8. Produsele care se pot achiziliona gi direct de cdtre Administratorul Restaurantului
sunt: legumele precum varza, ceapd, morcov, ardei gras, salatd verde, rogii, catraveli.

5.2. Recep(iaproduseloralimentare

5.2.1. Receplia materiilor prime gi a materialelor auxiliare se efectueazd diferenliat func{ie

de tipul produsului aliment sau produs de igienizare / curdlenie astfel:

a) pentru produsele de igienizare / curdjenie se efectueazd doar receplie cantitativd
prin confruntare cu documentele de insolire a mdrfii gi control vizual.

b) pentru produsele noi se efectueazd atAt recepjie cantitativi (prin confruntare cu
documentele de insofire a mnrfii), cdt qi receplie calitativd (prin confruntare cu
documentele inso!itoare).

5.2.2. Receplia produselor se face de cdtre o comisie de receplie formatd din: o persoand de
la biroul aprovizionare, $eful Serviciu Social qi magazioner acegtia semndnd gi

Notele de intrare - recepJie (cod PO-SC-07-F01) - prin care se ateste cantitatea ti
calitatea produselor conform cerin{elor / criteriilor din Caietele de sarcini.

5.2.3. Nota intemd de receplie se emite in 2 exemplare qi se transmite la factorii implicati,
astfel:
a) 1 ex NIR la magaziner / adminislratorul financiar:
b) 1 ex. NIR - la serviciul Contabilitate Financiar - pentru platd.

5.2.4. Magazionerul line evidenla stocurilor pe Fiqe de magazie gi descarcd cdtre bucdtdrie
pe baza de Listei de Alimente. Notele de intrare-receplie sunt completate pe formulare
tipizate impuse de organismele financiare. Figele de magazie utilizate sunt pe

formulare tipizate - cod PO-SC-07-F03.
5.2.5. Magazionerul are obligalia sd facd receplia cantitativd qi calitativd a mdrfii, sd verifice

caracteristicile materiilor prime, ale ingredienlilor, inclusiv urmitoarele:
a) caracteristicile biologice, chimice gi fizice;
b) compozilii ale ingredienjilor, inclusiv aditivi qi materiale auxiliare necesare

procesului;
c) originea;
d) metode de producjie;
e) metode de impachetare qi livrare;
f) criteriul de aprobare legat de siguranla alimentari sau specificalii in legdturd cu

materialele folosite gi ingredienlii necesari pentru procesele stabilite.
5.2.6. Se verifici dacd marfa este insoliti (de reguld) de urmdtoarele documente:

a) act de calitate (certificat de calitate / buletin de analizd / declaralie de

conformitate)
b) factutd
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5.2.7. Produsele pentru igienizare qi curdlenie vor fi insolite de FiSe tehnice de securitate,
conform legislaliei in vigoare.

5.2.8. Dacd in urma efectudrii recepliei, marfa nu corespunde din punct de vedere cantitativ
qi calitativ nu se receplioneazd marfa qi se trimite retur.

5.2.9. Listele de alimente sunt incheiate in 2 exemplare 9i verificate zilnic pentru ca

alimentele eliberate din magazie si se regdseascd valoric in vdnzdri. Dupd verihcarea
lor de cdtre administratorul restaurantului acestea se vor preda la Serviciul Financiar-
Contabil.

5.2.10. Pentru fiecare produs / lot se atribuie date de identificare.
5.2.1 1 . Fiecare produs / lot este inregistrat in fiqe de consum / magazie gi apoi dat in consum /

utilizare.
5.2.12. Produsele neconforme vor fi izolate dacd nu se acceptd returnarea imediatS.

5.3. Depozitareaproduselor

5.3.1 Produsele care nu intrd imediat in procesul de preparare qi se constituie in stoc se

depozileazd.
5.3.2 Pe perioada depozitdrii trebuie asiguratd pentru produse integritatea atributelor qi

caracteristicilor.
- 5.3.3 Gestionarul aloci zone sau incdperi de depozitare corespunzAtoare pentru produsele

achizilionate, separat pentru flecare categorie de produs.

5.3.4 Gestionarul asigurd identificarea corespunzatoare a produselor sau a spaliilor pentru

depozitarea acestora.
5.3.5 La depozitare se va urmdri a$ezarea produselor pe grupe specifice, in zone qi rafturi

identificate coresDunzdtor cu etichete.
5.3.6 in funclie de speiificul fiecarui bun primit, acestea se depoziteazd in aga fel incdt sd

nu se degradeze qi sd asigure pestrarea lor in condilii optime pen6 la eliberarea din
depozite.

5.3.7 Pentru toate produsele se asigurd stabilitatea prin prevenirea alunecdrii sau deplasdrii
accidentale.

5.3.8 Stivuirea produselor pe rafturi se va face in func{ie de greutate, formd precum qi de
indicajiile de pe ambalaj.

5.3.9 In timpul depozitarii, produsele sunt verificate periodic, in mod special la
indeplinirea perioadei de garan{ie, pentru a se preveni gi depista eventualele
degraddri.

5.3.10 Produsele neconforme trebuie depozitate in sectorul alocat acestora, p6nd cAnd existd
oosibilitatea de a fi returnate la fumizori.

5.4. Eliberareabunurilor

5.4.1 Eliberarea de cdtre gestionar se face pe bazd de listd de alimente.
5.4.2 Se completeazd lista de alimente in doud exemplare de cdtre administratorul

restaurantului.
5.4.3 Se semneazd lista de cdtre Administratorul financiar pentru a putea fi eliberate din

magazre.
5.4.4 Cu lista semnatb buc[tarul gef se prezinti la magazia de materiale pentru a ridica

alimentele sau produsele.
5.4.5 Bunurile se elibereazd prin numdrare, cdntirire, mdsurare.
5.4.6 Se semneazd lista de alimente de cdtre bucdtarul gef gi gestionarul depozitului care

elibereazd produsele.
5.4.'7 Un exemplar al listei rdmdne la gestionarul depozitului, un exemplar la serviciul

contabilitate.
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5.4.8 Alimentele neconsumate intr-o zi sunt returnate in magazie pe baza bonului de retur,
formular cod PO-SC-07-F02 .

6. RESPONSABTLTTATT

6.1 . Administratorul financiar are urmitoarele responsabilitili $i competente:
a) creeazd condiliile de aplicare a prezentei procedurii;
b) fitrrizeazd datele necesare cdtre Biroul de Aprovizionare;
c) lanseazS. comenzile zilnice cdtre fumizori;
d) efectueazd aprovizionare cu produsele alimentare;
e) monitorizeazd gi conholeazd modul in care se rcalizeazd, receplia gi depozitarea

produselor;
1) verificd necesarul de produse scoase din magazie qi semneazh documentele

aferente;

6.2. Magazionerul are umitoarele responsabilit6!i li competente:
a) participd la receplionarea produselor;
b) line evidenla produselor primite in gestiune;
c) pdstreazd qi elibereazi produsele din magazie;
d) completeazd actele necesare de primire-predare;
e) predd zilnic banii incasali la Casieria USV pe baza dispoziliei de incasare

eliberatd de Serviciul Financiar - Contabilitate.
f) efectueazd predarea documentelor cdtre Serviciul Financiar - Contabilitate.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificlrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului USV.
7.2 Prezenta proceduri intri in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
7.3 Verificarea modului in care se aplicl prezenta procedurl se realizeazl, de Compartimentul de

audit intem $i DAC.

E. ANEXE

Lista anexelor care inso{esc aceastd procedurd este redate dupd cum urmeazd:

Denumire Cod
Anexa 1 Notele de intrare - receptie PO-SC-07-F01
Anexa2 Bonul de retur PO-SC-07-F02
Anexa 3 Figa de magazie PO-SC-07-F03
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Lista cuprinzf,nd persoanele la care se difuzeazi' procedura opera{ional5 privind

aprovizionarea restaurantului studentesc

Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Compartiment Nume gi
prenume

Data
primirii

l.l aplicare
Birou Restaurant,

Cazare
PROCOPET Ioan

1.2.
aplicare 2

Birou Restaurant,
Cazare

LEONTE
Loredana

1.3.
aplicare l

Birou Restaurant,
Cazare

TAILUP Gheorghe

1.4. infomare 4
Serviciul Financiar-

Contabilitate
GHERVAN

Angela

1.5
infomare 5 $ef Serviciu Social BOBRIC Nicolai

1.6 infonnale 6 DGA
NECHIFOR Emil

1.7 informare 1

Contabil 9ef
Serviciul Financiar-

Contabilitate

MACIUCA
Olimpia

1.8 informare 8 Oficiu Juridic
POSA$TIUC Oana

Georgeta

1.9 informare 9
Audit intern BALAN Elena

l.l0
eviden[i

l0 Birou Servicii
studenfetti

LAURIC Cristina

1.11 informare
DAC

MIRONEASA
Costel
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+ Se inscriu dupi caz: tip document; tranzactie, corecti€,
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Unitatea Produs, lucrrre, (comr ndii EON DE C€I{SUM (colectiy

Denumirea materialelor (inclusiv sort,
marcd, profi i, dimensiune)
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Fr9A
DE MAGAZIE

Materialul (cu cost, calitate, marcd, profil, dimensiune' etc )

FURNIZORUL
SAU

DESTINATARUL


