\\’l Universitatea
.Stefan cel Mare”

USL) din Suceava

HOTARAREA
Consiliului de Administratie al Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 133 din data de 25 noiembrie 2025

cu privire la aprobarea revizuirii Procedurii operationale de aprovizionare a cantinelor
studentesti (PO-SC-04), aprobati prin Hotdrirea Consiliului de Administratie nr. 113 din
15 octombrie 2024

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetdrii, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere discutarea in Consiliul de Administratie din data de 25.11.2025 a propunerii
de revizuire a Procedurii operationale de aprovizionare a cantinelor studentesti (PO-SC-04),
aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 113 din 15 octombrie 2024 ;

in baza prevederilor ISO 22000:2005 Sistemul de Management al Sigurantei Alimentare —
Cerinte pentru organizatiile din domeniul alimentar i ale Regulamentului privind organizarea
si functionarea Directiei de Servicii Sociale pentru Studenti din cadrul USV (R38);

In baza art. 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, hotaraste:

Art. 1. Se aproba revizuirea Procedurii operationale de aprovizionare a cantinelor
studentesti (PO-SC-04), conform anexei.
Art. 2. Directia General Administrativda va duce la indeplinire dispozitiile prezentei

hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,

Rector,
Prof. univ. d¥. Mihai DIMIAN

Avizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

M.D./ILM.C./lex.

Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: usv.ro
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Aprovizionarea cantinelor studentesti USU
1. SCOoP

Procedura descriere modul in care se realizeazi in cantinele studentesti 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 cantinei responsabil cu organizarea si
functionarea acesteia privind evaluarea si selectarea furnizorilor, elaborarea comenzilor de
aprovizionare (descrierea produsului de aprovizionat), verificarea produsului aprovizionat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

3.2. Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei de Servicii Sociale pentru
Studenti din cadrul USV, R38.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1.  Termeni si definitii

4.1.1  Cantind Studenteascii — unitate in administrarea Serviciului Cantine Studentesti,
destinata servirii mesei pentru studentii si salariafii institutiei, incasand
contravaloarea la casele de marcat fiscale.

4.2. Abrevieri

NIR - Nota de Intrare-Receptie
DGA - Director General Administrativ

DE - Director Economic

CFP - Control Financiar Preventiv

DAP - Directia Achizitii Publice

USv - Universitatea Stefan cel Mare Suceava
PO - Procedurd operationali

CA - Consiliul de administratie

SEAP - Sistemul de Achizitii Publice
HACCP - Evaluarea pericolelor si identificarea punctelor de control critice

S. CONTINUT

5.1.  Stabilirea furnizorilor

5.1.1. Aprovizionarea cu produse alimentare necesare cantinei se face prin licitatie publica
pe SEAP, iar dupd licitatie se incheie contract cu furnizorul castigitor.

5.1.2. Seful Serviciului Cantine Studentesti intocmeste in luna noiembrie un referat de
necesitate §i oportunitate prin care solicitd produsele si materialele necesare anului
urmdtor. Referatul se inainteazi citre DAP.

5.1.3. In referatul de necesitate sunt trecute criteriile, caracteristicile, denumirile produselor
necesare si conditiile de furnizare. La solicitarea DAP se pot furniza si alte date pentru
constituirea caietului de sarcini si contractului de furnizare.
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5.1.4.

3.5k

3.2,
.21,

5.2:2

5.2.3.

5.2.4.

5.2:5

5.2.6.

5.2.7.

Seful Serviciului Cantine Studentesti impreund cu magazinerul, verifici zilnic
stocurile de alimente si comandd furnizorilor, cu care existd contracte incheiate,
materiile prime necesare.

Meniul zilnic este stabilit de catre Seful Serviciului Cantine Studentesti sau de

inlocuitorul acestuia.

Utilizdnd un program 1n care sunt incluse retetele se aleg felurile de mancare stabilite

si se trece numarul de portii. Software-ul genereaza dou figiere excel care cuprind:

a) Foaie zilnicd de alimente 1n care sunt trecute meniurile ““a la carte” — care cuprind
produsele/felurile de mancare care vor fi oferite in ziua respectivd, numérul de
portii stabilite, preturile calculate cu regie de 60%, 80% si 100%

b) Desfasuratorul alimentelor din meniu care cuprinde toate materiile folosite pentru
prepararea sortimentelor de mancare trecute in foaia zilnica de alimente. Fiecare
aliment 1n parte este trecut cu pretul cu TVA, pe kg sau bucatd, cu nr. de buciti
sau kg necesare.

Toate aceste calculatii se bazeazad pe un Refetar in care sunt stabilite componentele,

cantitatile, preturile unitare si totale, preturile de vanzare finale cu regiile aferente

fiecarei categorii de consumatori (studentul caminizat plateste cu regie de 60%,

studentul extern plateste cu regie de 80%, iar angajatul USV plateste cu regie de

100%).

Comercializarea chiflelor si a prajiturilor va fi facuta cu regie de 60% indiferent de

categoria de consumator, deoarece acestea sunt doar manipulate de personalul USV si

nu necesitd alta manoperd.

La Book-Cafe incasarile se vor face cu regie de 100% la toate produsele.

Receptia produselor alimentare

Receptia materiilor prime se efectueaza functie de tipul produsului:

a) pentru produsele alimentare neambalate individual (carne si preparate din carne,
cartofi, ceapd, morcovi, etc.) se efectueaza atat receptie cantitativa (prin cantarire),
cat si receptie calitativd, verificandu-se din punct de vedere organoleptic,
verificand si documentele insotitoare.

b) pentru produsele ambalate individual (in cutii, pungi, borcane, etc.) se face
receptia cantitativa (se numdrd bucitile) si se verificd termenele de valabilitate
inscriptionate pe ambalaje.

Receptia produselor se face de cétre o comisie de receptie formatd din 2 persoane de

la DAP si magaziner, prin care se atestd cantitatea si calitatea produselor conform

cerintelor/criteriilor din Caietele de sarcini.

Magazinerul tine evidenta stocurilor pe Fise de Magazie (formular tipizat cod PO-SC-

04-F02).

Magazinerul are obligafia sd receptioneze cantitativ si calitativ marfa primita si sa

verifice caracteristicile materiilor prime:

a) caracteristicile biologice, chimice si fizice;

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

Marfa este nsotitd de urmétoarele documente:

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

b) factura

Produsele pentru igienizare si curdtenie vor fi nsotite de Fise tehnice de securitate,

conform legislatiei in vigoare.

Daci la primire marfa nu corespunde din punct de vedere cantitativ si calitativ, aceasta

nu se receptioneaza si se trimite retur.
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5.2.8. Listele de alimente sunt incheiate in 2 exemplare i verificate zilnic pentru ca
alimentele eliberate din magazie si se regdseasca valoric in vanziri. Dupa verificarea
lor de catre Seful Serviciului Cantine Studentesti acestea se vor preda la
Compartimentul Financiar Contabilitate.

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

5.2.10. Fiecare produs/lot este Inregistrat in fise de magazie si apoi dat in consum.

5.3.  Depozitarea produselor

5.3.1  Produsele care nu intrd imediat in procesul de preparare §i se constituie in stoc se
depoziteaza, fiecare pungd/pachet avand datele de identificare, respectiv nr. lotului
din care face parte si data de intrare a produsului.

5.3.2 Pe perioada depozitarii trebuie asiguratd integritatea atributelor si caracteristicilor
produselor.

5.3.3  Magazinerul alocd zone sau incaperi de depozitare corespunzatoare pentru produsele
achizitionate, separat pentru fiecare categorie de produs.

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

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

53.6  in functie de specificul fiecdrui bun primit, acesta se depoziteaza in asa fel incat si
nu se degradeze si s asigure pastrarea lui in conditii optime pani la eliberarea din
depozite.

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

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

539 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 bunurilor de citre gestionar (magaziner) se face pe baza Listei de Alimente
care este realizatd in 2 exemplare.

54.2  Bucitarul sef se prezintd cu lista la magazie pentru a ridica alimentele trecute pe lista.

5.4.3  Bunurile se elibereaza prin numdrare, cantirire, masurare.

544  Un exemplar al listei ramane la gestionarul depozitului (magaziner), iar celalalt
exemplar se predd la Compartimentul Financiar Contabilitate.

54.5  Alimentele neconsumate intr-o zi sunt returnate in magazie pe baza Bonului de Retur
(PO-SC-04-F01) .

6. RESPONSABILITATI

6.1. Seful Serviciului Cantine Studentesti are urméitoarele responsabilitati si competente:
a) creeazd conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
b) furnizeazi datele necesare citre SEAP;
¢) lanseazd comenzile zilnice citre furnizori;
d) efectueaza aprovizionarea cu produsele alimentare;
e) monitorizeazd §i controleazd modul in care se realizeazi receptia si depozitarea
produselor;
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a)
b)
©)
d)
€)

receptioneazi cantitativ si calitativ produsele alimentare primite de la furnizori;
tine evidenta produselor primite n gestiune;

pastreaza si elibereazd produsele din magazie;

completeaza actele necesare de primire-predare;

efectueaza predarea documentelor citre Serviciul Financiar Contabilitate.

6.3. Casierele predau zilnic incasdrile la casieria centrala pe baza dispozitiei de incasare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta CA.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in sedinta CA al USV.

7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeaza de
Compartimentul de Audit Public Intern.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cum urmeaza:

Anexa |
Anexa 2
Anexa 3

Denumire Cod

Bonul de retur PO-SC-04-F01
Fisa de magazie PO-SC-04-F02
DIAGRAMA DE PROCES
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LISTA DE DIFUZARE

... | Semnitura

Studentesti

Studentesti LEQNTE
aplicare 3 NGBS | e STRGHIR
Alimente
g Financiar y
informare 4 Contabilitate Mihaela PUHA
Directia de
informare 5 Servicii Sociale | Nicolai BOBRIC
pentru Studenti
informare 6 DGA Florin DUCEAC
informare 7 DE M%%?{Jné A
Oana Georgeta
informare 8 Serviciul Juridic BOICU
POSASTIUC
informare 9 Audit Public Mihaela
Intern PITICARI
o 10 Direcfla o Daniel
evidenta Servicii Sociale BUZDUGAN
pentru Studenti
arhivare 11 Sef Ser.v101u Loredana
Cantine LEONTE
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Anexa 1 PO-SC-04-FO01

Unitatea Produs, lucrare, (comanda) : ovii- BON DE RETURNARE (colectiv)
Numar Data eliberarii Cod “Cod | Contdebitor]| . [ Contcreditor Nt | Te
document | Ziya |Luna| Anul predator primitor Sint. | Anal. Numarcémanda Sint. | Anal, ps‘:!gc, (t::[;n
Nr Denumirea materiafelor Cantitatea i?lgglf:ga U':‘;?;i Valoarea
s (Inclusiv, sort, marcé, Gecosard Cod UM
3 profit, dimensiune) : Integi | zeci Lei B Lei 8
1
2
3
| a
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Data gi . Sef de compartiment Gestionar Primitor
semnatura 55 R S

* Se Tnscriu dupa caz: tip document, ranzactie, coraclie.

10472013, f‘l"jBK'ﬂAm 0230517518, 36401041
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Anexa 2 PO-SC-04-F02

Aprovizionarea cantinelor studentesti

Unitatea FISA Pag.
4 B ' DE MAGAZIE

Magazia CODUL Cont| _ UM. L
Cant.| Cod unitér

Materialul (cu cost, calitate, marca, profil, dimensiune etc.) Groitates
pe U.M.

Actul FURNIZORUL
2%61(8 Fel | Numar SAU Intrari | legiri Stoc | Control

Al

DESTINATARUL
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DIAGRAMA DE PROCES

INTRARI
e Legislatie
e Organigrama sistemului administrativ

A

INITIERE REVIZIE PROCEDURA

}

CONDUCATORUL DIRECTIEI DE
SERVICII SOCIALE PENTRU STUDENTI
e Desemneazi persoana responsabild cu
revizia procedurii

:

ELABORARE SI VERIFICARE

Y

vy

Anexa 3

PERSOANA RESPONSABILA <

e [Elaboreaza diagrama de proces
e Elaboreaza revizia procedurii

A

Trimite procedura spre analizd conducitorului
Directiei de Servicii Sociale pentru Studenti

OBSERVATII

A

l

Verifica procedura si o trimite spre analiza

gt~ oW

SEFUL SERVICIULUI CANTINE °
STUDENTESTI

OBSERVATII

A

OBSERVATII

A

SERVICIUL JURIDIC
Verificad dacd respectd
legislatia in vigoare

DGA

e Verificd si avizeazd revizia procedurii

Y

PRORECTOR BAZA MATERIALA SI PROBLEME STUDENTESTI
e Analizeaza si avizeaza revizia procedurii

A 4

APROBARE CA
10

A 4

OBSERVATII




