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1. Scopul procedurii

a) Stabilirea unui set unitar de regului pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei proceduri operationale si de sistem, elaboratd si aplicatd in cadrul
Universitatii din Bucuresti.

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice cuprinzind standardele de
management / control intern, Anexa nr. 2 la cod.

c) Stabilirea modului de realizare a activitatilor, compartimentelor si persoanelor implicate.

Modul de realizare al activitatii de administrare a Cantinei studentesti prin asigurare cadrului legal.
Compartimentele implicate sunt: Serviciul Camine-Cantine, Biroul de Gestionare si Administrare
Cantina, Serviciul Financiar, Serviciul Contabilitate, casieria Universitatii din Bucuresti.

d) Asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Proceura delimiteazd documentele necesare pentru aplicarea acesteia si da asigurari privind existenta
documentatiei specifice activitatilor mentionate.

) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie de personal.

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin Director si respectiv Seful Serviciului Camine-
Cantine si Seful Biroului Gestionare si Administrare Cantind, iau masurile corespunzatoare pentru ca
activitatea de administrare a Cantinei sa nu fie perturbatd in cazul ivirii unor evenimente deosebite.

f) Sprijind auditul si/ sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector/
conducatorul structurii, in luarea deciziei.

Procedura operationald se constituie ca suport pentru activitatile de control.

g) Procedura este elaboratd in scopul prezentdrii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a procesului de administrare a Cantinei Universitatii din Bucuresti, pentru asigurarea unui
echilibru Intre sarcini, competente si responsabilitdti si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale
actiunii de incasare a taxelor.

2. Domeniul de aplicare

a) Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala: administrarea cantinei
Universitatii din Bucuresti.

b) Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Bucuresti, pentru cantina UB.

c) Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare privind atributiile in administrarea cantinei UB.

e) Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
Lista compartimentelor implicate Tn procesul activitatii:

- Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti

- Biroul executiv al Consiliului de Administratie

- Directia Camine-Cantine si Activititi Studentesti

- Serviciul Camine-Cantine

- Biroul de Gestionare si Administrare Cantina

3. Documente de referinti (reglementari)

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legeanr. 82/1991 a contabilitétii cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice-modificari- OUG nr.45/2018
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4.

Legea nr. 319/2006 privind sdnatatea si securitatea in munca si normele de aplicare generale
ale legislatiei privind siguranta alimentelor

Legea 113 din 18.05.2012 cu privire la stabilirea principiilor si a cerintelor HG 412 din
25.05.2010 pentru aprobarea Regulilor generale de igiend a produselor alimentare

Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizatd in 2017 privind siguranta alimentelor

H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare
HG 435 din 28.05.2010 privind aprobarea Regulilor specifice de igiend a produselor
alimentare de origine animala

HG 1112 din 06.12.2012 pentru aprobarea Normei sanitar-veterinare de organizare a
controlului specific oficial al produselor alimentare de origine animala

Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400 / 2015;
Ordinului ministrului sanatatii Nr. 863/10 mai 1995 pentru aprobarea Normelor de igiena
privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor
Ordin MS 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitatile pentru ocrotirea,
educarea si instruirea copiilor si tinerilor

Carta Universitatii din Bucuresti

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Camine-Cantine si Activitati
Studentesti

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

ch[:[ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Operationald | prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual

2. | Editie forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale

3. | Revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO

editii

4. | Compartiment Subdiviziune organizatoricd formata prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unicd, in cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate
de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

5. | Munca Desfasurarea unei activitati fizice sau intelectuale indreptata spre un
anumit scop; activitate prin care omul modificd si adapteaza lucrurile
de natura pentru satisfacerea trebuintelorsale

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare
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4. | A Aprobare

5. | Ah Arhivare

6. |1 Inventariere

7. | UB Universitatea din Bucuresti

8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
9. | SCC Serviciul Camine Cantine

10.| BGAC Biroul de Gestionare si Administrare Cantina
11.| CA Consiliul de Administratie

12.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
13.| DGA Directia General Administrativa

14.| CFP Control Financiar Preventiv

15.| DA Departamentul de Achizitii

16.| DT Directia Tehnica

17.| S Student

5. Descrierea procedurii

Procedura de fata isi propune sd clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia dintre
participantii la procesul de administrare a cantinei Universitdtii din Bucuresti, avand ca principal

obiectiv acela de a asigura conditii optime de masa studentilor UB.

Cantina studenteasca Mihail Kogélniceanu este o unitate a universitatii in care se asigurd
prepararea §i servirea mesei pentru studentii si angajatii Universitdtii din Bucuresti i alte persoane

fizice.

Cantina studenteascd Mihail Kogélniceanu desfasoara activitdti de servire, conservare si
depozitare a alimentelor §i a produselor agroalimentare necesare pentru prepararea hranei, fiind
administrata de catre Directia Camine-Cantine si Activitdti Studentesti -Serviciul Camine-Cantine,

prin Biroul de Gestionare si Administrare Cantina.

Documente utilizate

Documentele si datele esentiale pentru buna desfasurare a activitdtii de administrare a cantinei
Universitatii din Bucuresti sunt:

Nr. Crt.

Documentul

Referat de necesitate

Note de fundamentare

Nota justificativa

Comanda

Factura

Angajament bugetar

No g~ wW N e

Aviz de insotire a marfii
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8. Note de intrare — receptie

9. Bon de miscare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar

10. Bon de transfer

11. Bon de predare

12. Proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar

13. Bonuri de consum

14. Fisa de magazie

15. Liste de alimente

16. Foaie colectiva de prezenta

6. Responsabilititi in derularea activitatii

a) Consiliul de Administratie

- aproba tarifele/ adaosul practicat la Cantina

- Aproba listele de casare

- Aproba achizitia de servicii, produse, lucrari

b) Biroul Executiv al Consiliului de Administratie

- aproba achizitia de alimente si materiale necesare functionarii cantinei
- avizeaza achizitia de produse, servicii, lucrari

¢) Directia Camine-Cantine si Activitdti Studentesti:

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti (DCCAS) are in subordine cantina
studenteasca Mihail Kogélniceanu si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor
acesteia.

Pentru serviciile oferite studentilor, activitatea cantinei este supervizata si evaluatd periodic de
catre Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti.

Strategiile de imbunatatire continud a activitatilor din interiorul cantinei sunt propuse Directiei
General Administrative si supervizate de cdtre Prorectorul de resort.

Cantina functioneaza pe Intreaga perioadd a anului universitar, cu exceptia vacantelor.

Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti stabileste programul de functionare a cantinei
st modalitatile de servire a meseli.

Conducerea si desfagurarea activitatilor cantinei Mihail Kogélniceanu este asigurata de catre
seful Serviciului Camine-Cantine si seful Biroului Gestionare si Administrare Cantina.
Controlul intern la nivelul cantinei Mihail Kogélniceanu este efectuat de cétre Biroul de Audit
Intern.

Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti se preocupd de respectarea programului de
servire a mesei, de calitatea si diversitatea preparatelor culinare, de eventualele reclamatii si
sugestii ale studentilor si de alte aspecte ce tin de buna functionare a cantinei (inclusiv sugestii
la meniuri). Conducerea cantinei va avea cel putin o intdlnire lunard de lucru cu conducerea
Directiei Camine Cantine si Activitdti Studentesti pentru analiza sugestiilor §i reclamatiilor.
Meniul Cantinei se stabileste saptdmanal de seful Biroului Gestionare si Administrare Cantina.
Acesta va inainta anual Consiliului de Administratie al Universitatii retetarele meniurilor
asociate spre aprobare.

Normele de profilaxie la Cantina Mihail Kogalniceanu, cele de transport, depozitare, pastrare,
conservare si preparare a alimentelor sunt cele stabilite de organele sanitare. Se impune
respectarea riguroasd a normelor legale in vigoare.

Este interzisa intrarea persoanelor strdine in blocul alimentar fara a respecta procedura de
vizitatori si fara a fi echipati corespunzator conform normelor in vigoare.
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- La cantina studenteasca functioneaza sistemul de servire a mesei cu meniu ,,a la carte”. Acest
sistem presupune, in functie de solicitarile persoanelor care servesc masa, oferirea unui meniu,
cu plata pe loc, cash sau cu card bancar. Prin sistemul ,,a la carte” se poate oferi o gama variata
de preparate culinare de bucatarie, cofetdrie si patiserie, bauturi racoritoare, etc.

- Studentii UB au obligatia de a prezenta la casa de marcat un document care sa ateste calitatea
de student UB: carnet de student vizat pe anul universitar in curs/legitimatie de student sau
legitimatie de camin.

- In cantina Mihail Kogilniceanu precum si in alte spatii utilate temporar corespunzitor pentru
servirea mesei, universitatea poate organiza mese festive in cadrul evenimentelor desfasurate
sub egida universitatii, cu respectarea reglementarilor legale privind localurile de alimentatie
publica. Pregatirea si organizarea meselor festive se face in regim de alimentatie publica, cu
participarea personalului cantinei.

- La cantina Mihail Kogalniceanu pot fi organizate mese colegiale (contra cost) cu participarea
angajatilor universitatii. Acestea vor fi realizate in baza unei planificari prealabile la Serviciul
Camine-Cantine al Universitafii $i cu aprobarea Directorului Camine-Cantine si Activitati
Studentesti.

- In cadrul Cantinei Mhail Kogilniceanu este interzisi organizarea unor mese asociate unor
petreceri de tip cununie, nunta, botez, sau mese dupa inmormantare, indiferent de solicitanti.

- La servirea meselor pot participa, pe baza de voluntariat sau in cadrul unor stagii de practica,
studentii Universitatii din Bucuresti, care in prealabil au fost instruiti si autorizati de seful
Biroului Gestionare si Administrare Cantina.

- Cantina studenteasca are incadrat personal functional si de servire in conformitate cu normele
stabilite de Ministerul Educatiei Nationale. Personalul angajat utilizeaza in conditii optime
bunurile din dotarea cantinei si au obligatia sa asigure:

o gestionarea bunurilor din dotarea cantinei;
o desfasurarea lucrarilor de conservare si depozitare a produselor agroalimentare si
alimentare pentru cantina;

servirea mesei;

prepararea hranei si rdspunde de calitatea ei;

efectuarea curateniei zilnice si generale in cantind si 1n jurul acesteia;

buna functionare si intretinere a instalatiilor si a utilajelor din dotarea cantinei;

ducerea la indeplinire a normelor stabilite de organele sanitare, de pazd contra

incendiilor precum si celelalte sarcini stabilite de organele competente ierarhic

superioare;

o urmareste aplicarea normelor de securitate a muncii si igienico-sanitare.

0O O O O O

d) Seful Biroului Gestionare si Administrare Cantina este subordonat Serviciului Camine-Cantine si
Directiei Camine-Cantine si Activitdti Studentesti. Acesta are urmatoarele responsabilitati:
o raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, a alimentelor si de buna
functionare a acesteia;
o instruieste personalul cantinei privind normele de protectie a muncii, igienico-sanitare,
de paza contra incendiilor si urmareste respectarea acestora;
o asigurd aprovizionarea cu alimente §i produse agroalimentare in cantitdtile necesare
prepararii hranei, depozitarea si conservarea acestora potrivit normelor igienicosanitare;
o raspunde de buna organizare a activitatii personalului din cantind, de buna functionare a
instalatiilor, a aparatelor si a masinilor din dotare, a curateniei din cantind si din jurul
acesteia;
o face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu veseld, tacamuri, echipamente si
mobilierul necesar;
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o 1intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu alimente
si produse agroalimentare;

o participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea acestora, de calitatea si
cantitatea hranei preparate si servite;

o afiseaza meniul zilnic la intrarea in cantina;

o urmadreste afisarea zilnica a listelor cu necesarul de alimente care se scot din magazine
si a celor ce se restituie;

o asigurd scoaterea alimentelor din magazie §i pregdtirea acestora pentru prepararea
hranei;

o verifica prin sondaj daca portiile servite corespund cantitatilor stabilite pentru meniul
din ziua respectiva;

o raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de catre clienti sau de catre
personalul cantinei;

o ia masuri de punere in aplicare a programului stabilit de modernizare a servirii mesei la
cantine, prin imbunatatirea ambiantei in spatiile de consumatie, tinuta personalului,
atitudinea fata de consumatori.

o 1indeplineste si alte responsabilitati stabilite de conducerea institutiei;

Accesul reprezentantilor mass - media este asigurat in spatiul cantinei, exclusiv pentru
informatiile de interes public si numai in cadrul conferintelor de presd organizate in acest scop
de catre conducerea universitatii sau al actiunilor publice organizate de catre universitate; n
acest sens accesul este permis pe baza acordului conducerii universitatii, numai in spatiile care
au legatura cu evenimentul organizat. Pentru alte activitati accesul reprezentantilor mass-media
se face numai daca exista acordul scris al conducerii universitatii.

e) Angajatii Cantinei
- Administratorul de cantind se subordoneaza direct Sefului Biroului Gestionare si Administrare
Cantina si are in subordine salariatii care lucreaza la cantina.

Administratorul de cantina are principalele atributii specifice si raspunderi:

Réaspunde de primirea, evidenta, pastrarea, folosirea si eliberarea bunurilor materiale din
gestiunea Cantinei, in conditiile prevazute de lege;

Asigurd intretinerea si mentinerea permanentd in stare normald de functionare a instalatiilor
aferente prin personalul angajat la Cantina M. Kogalniceanu;

Verifica zilnic stocul de alimente;

Preia, receptioneaza si intocmeste documentele necesare pentru produsele comandate;

Preda, din magazine, alimentele necesare prepararii hranei zilnice;

Intocmeste documentele de plata pentru facturile receptionate de la furnizori;

Intocmeste foaia de prezenta lunard pentru angajatii Cantinei;

Asigura respectarea normelor igienico-sanitare in Cantina privind: efectuarea curdteniei si
dezinfectia profilactica a grupurilor sanitare si boxelor de gunoi, ridicarea resturilor menajere;
Raspunde de luarea masurilor privind respectarea normelor de securitate a muncii, prevenirea
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale, instruirea lunara a personalului pentru
cunoasterea si respectarea acestor norme pe baza de semnaturd;

Réspunde de luarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, constituirea $i instruirea
echipei de prima interventie, pastrarea la punctul de paza a materialelor specifice stingerii
incendiilor din dotare, respectarea prescriptiilor facute de comisia de P.S.I. pe Universitate si
organele de pompieri;

Colaboreaza cu seful grupei tehnice de intretinere, seful formatiei de paza si P.S.I in rezolvarea
problemelor cu care se confrunta la Cantina.
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Limite de competenta:

- intocmeste referate de necesitate privind dotarea Cantinei, efectuarea lucrarilor de reparatii, ocuparea
posturilor vacante, aparitia unor probleme neprevazute in organizarea si desfasurarea activitatii
cantinei;

Raspunderi.

este obligat sa-si insuseascad si sd respecte Regulamentul de ordine interioard, instructiunile

proprii de securitate si sanatate a muncii, normele generale de protectia muncii si PSI precum

si legislatia in vigoare din domeniul PM si PSI.

Asigurd cantina cu materiile prime necesare pentru pregatirea hranei studentilor;

Se preocupa de prepararea unei game de semipreparate, la preturi avantajoase, de procurarea si

depozitarea unor legume pentru consumul de toamna — iarna necesare prepararii meniurilor;

Raspunde de Intocmirea meniurilor in sistem a la carte;

Se preocupd de testarea gusturilor si preferintelor consumatorilor in scopul intocmirii unor

meniuri cat mai variate si corespunzatoare cerintelor studentilor;

Organizeaza sistemul de eliberare si primire a alimentelor de la magazie de catre bucatarul

gestionar si asista, prin sondaj, la aceste operatiuni,

Indrumi, supravegheazia si controleazi modul de preparare a hranei consumatorilor,

respectarea meniului, a numarului de portii, a gramajelor, folosirea integrald a materiilor prime,

procesul tehnologic de preparare, prezentare si servire, restituirea alimentelor ramase

nepreparate;

Ia masuri de informare a consumatorilor, prin afisarea meniului zilnic si a programului de

functionare a cantinei;

Raspunde de respectarea normelor de igiend sanitard in cantina, asigurarea ordinii $i curateniei,

a veselei si tacamurilor necesare, etc.;

Ia masuri de respectare a ordinii si disciplinei si de asigurarea unui climat corespunzator de

munca n cadrul colectivului;

Raspunde de respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor,

securitatea unitatii;

Raspunde de primirea, pdstrarea, folosirea si eliberarea bunurilor materiale din gestiunea

cantinei;

Raspunde de aplicarea si respectarea dispozitiilor primite in scopul atragerii numarului de

consumatori, diversificarea gamei preparatelor, imbunatatirea ambiantei in sdlile de

consumatie, tinuta si comportarea personalului, etc.;

Raspunde de luarea tuturor masurilor de tehnica securitdtii muncii, prevenirea si stingerea

incendiilor de paza si securitatea muncii, de respectarea normelor igienico-sanitare in cantina,

asigurarea ordinei §i curateniei, spdlarea si dezinfectarea veselei, mentinerea in stare de

functionare a grupurilor sanitare si dotarea acestora cu hartie igienica, sdpun, prosop, raspunde

de respectarea normelor de disciplina in cadrul cantinei §i ia masurile ce se impugn;

Indeplineste si alte sarcini previzute in fisa postului, in prezentul regulament sau primite din

partea sefilor ierarhici.

Bucitarii si cofetarii de la cantina au principalele atributii specifice de serviciu si raspunderi:

- Receptioneaza, semneaza si raspund de primirea produselor alimentare, destinate pregatirii
hranei n sistem a la carte sau Tn sistem pensiune, trecute in documentele de eliberare;

- Raspund de folosirea integrald a materiilor prime la prepararea hranei si restituirea, cu
forme legale, a materiilor prime ramase neprelucrate;

- Raspund de respectarea meniurilor, a numarului de portii din fiecare preparat stabilit, a
gramajelor produselor finite trecute in documentele de preparare a hranei;

- Raspund de respectarea procesului tehnologic in prepararea, prezentarea si servirea
preparatelor;
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- Testeazd permanent gusturile si preferintele consumatorilor si se consultd zilnic cu
administratorul de cantina la stabilirea meniului;

- Raspund de respectarea normelor igienico-sanitare pe tot procesul de pastrare a alimentelor
primite, prelucrarea preliminara a acestora, prepararea, prezentarea si servire mesei;

- Justifica contravaloarea alimentelor primite prin incasarile facute, retururile la magazie,
preparate ramase nedistribuite si raspunde material si disciplinar de eventualele diferente in
plus sau minus;

- Raspund de calitatea preparatelor oferite consumatorilor;

- Indeplinesc si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea sefilor ierarhici.

Magaziner

- Primeste, receptioneazd, inregistreazad si depoziteazd materialele destinate magaziei
respective;

- Asigura conditii pentru buna conservare a materialelor;

- Opereaza in fisele de magazie miscarile ce au loc (intrari si iesiri) la zi;

- Preda la serviciul contabilitate, in termenul stabilit, documentele contabile pe baza carora a
primit sau a distribuit din magazie materialele specificate pe sortimente;

- Participa la inventarierea bunurilor materiale din gestiunea sa;

- Indeplineste si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea sefilor ierarhici.

Muncitor necalificat la bucatarie

- Participa la operatiile de prelucrare preliminard si termicd a materiilor prime si auxiliare In
procesul de preparare al hranei consumatorilor;

- Participa la operatiunile de efectuare a curdteniei si dezinfectiei in cantind si pe spatiile anexe ale
acestora;

- Participa la spalarea si dezinfectarea veselei, tacamurilor, tavilor si utilajelor de bucatdrie etc,
raspunde de calitatea muncii prestate;

- Indeplineste si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea sefilor ierarhici.

Drepturile si obligatiile consumatorilor
Drepturile consumatorilor:
- sd sesizeze Serviciul Camine-Cantine sau Directiei Camine-Cantine si Activitati Studentesti cu
privire la cantitatea si calitatea produselor alimentare servite;
- sa faca propuneri pentru imbunatatirea meniului si a activitatilor din cantinei;
- sa foloseasca bunurile materiale ale cantinei destinate servirii mesei;
- sd li se asigure conditiile de igiend in conformitate cu normele sanitare specifice.
Obligatiile consumatorilor:
- sd respecte programul de servire a mesei;
- s aiba o atitudine civilizata pe care sa o manifeste in relatiile cu personalul functional si de deservire
al cantinei;
- sa foloseasca cu atentie bunurile materiale din cantina, puse la dispozitie;
- sa respecte normele igienico-sanitare;
- sa pastreze curatenia in sala de mese, in spatiile de folosin{d comune si din jurul cantinei;
- sa prezinte la casele de marcat documente doveditoare care sa sustind incadrarea pretului platit in
categoria preferentiald de valoare minima.
Persoanelor care iau masa la cantina le sunt interzise scoaterea din incinta cantinei a veselei si
a tacamurilor, intrarea in blocul alimentar, depozite, magazii, introducerea in cantind a animalelor,
introducerea si consumul bauturilor alcoolice si a altor substante interzise de lege.
Fumatul in incinta cantinelor — restaurant studentesti este interzis.
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Clientii care produc pagube localului cantinei, inclusiv bunurilor din interior sau care scot din
incinte vesela si tacdmuri, raspund material pentru acestea, procedanduse la evaluarea si recuperarea
pagubelor de la cei vinovati.

Resurse materiale si financiare
Mijloacele financiare necesare functionarii cantinei se constituie din:
- subventii de la buget;
- regia aferentd cantinei studentesti achitata de consumatori;
- venituri proprii;
- sponsorizari i donatii de la persoane fizice si juridice, precum si altele, potrivit legii.
Mijloacele financiare se folosesc pentru acoperirea cheltuielilor privind:
- achizitionarea alimentelor si produselor alimentare necesare prepararii hranei pentru consumatori;
- acoperirea cheltuielilor cu salariile personalului care deserveste cantina;
- acoperirea cheltuielilor de dotare cu obiecte de inventar, a utilitatilor, a materialelor de curatenie si
intretinere, reparatii curente, acoperirea altor cheltuieli ocazionate de functionarea cantinei.
Baza materiald a cantinei se constituie din cladire, instalatii, aparaturd, vesela tacamuri,
mobilier, depozite, produse alimentare si agroalimentare.
Gestionarea mijloacelor materiale si banesti aferente cantinei studentesti revine Universitatii
din Bucuresti.

Conducerea Universitatii din Bucuresti va asigura anual o perioadd necesard pentru reparatii,
amenajari §i curatenie generala.

Asigurarea mesei pentru studentii universitdfii este prioritard in raport cu alte solicitdri de
servire a mesei. Activitdfile si manifestarile initiate de Universitate sunt prioritare n raport cu alte
solicitari.

In perioada programului servirii mesei se interzic alte manifestiri.

7. Formular evidenta modificari

Nr Semnatura
crt. Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. Descriere modificare conducatorului
} compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborata conform
1 1 09.11.2018 0
0OSGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
. Tnlocuit ; . . :
Nume si or G Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. " prenume
Compartiment < drept
crt. conducator - S . D Ob S v D
compartiment emnaitura ata S. emnatura ata
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. Lista de distribuire a procedurii

Data
Nr. . Nume si Data o Data intrarii in o
Compartiment L Semnatura .. - Semnatura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 DCCAS Cosmin
Circiumaru
2. DCCAS Ingrid Petre
3 DCCAS- Cantina Gabriel
) UB Dogaru
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10. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale PO-DCCAS-14

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Legea nr. 22/1969, cu modificdrile si completdrile ulterioare privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice-modificari- OUG nr.45/2018

Legea nr. 319/2006 privind sandtatea si securitatea in muncd si normele de aplicare
generale ale legislatiei privind siguranta alimentelor

Legea 113 din 18.05.2012 cu privire la stabilirea principiilor si a cerintelor HG 412 din
25.05.2010 pentru aprobarea Regulilor generale de igiena a produselor alimentare

Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizatd in 2017 privind siguranta alimentelor

H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare

HG 435 din 28.05.2010 privind aprobarea Regulilor specifice de igiena a produselor
alimentare de origine animala

HG 1112 din 06.12.2012 pentru aprobarea Normei sanitar-veterinare de organizare a
controlului specific oficial al produselor alimentare de origine animala

Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400 / 2015;
Ordinului ministrului sdnatatii Nr. 863/10 mai 1995 pentru aprobarea Normelor de igiena
privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor
Ordin MS 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor

Carta Universitdtii din Bucuresti

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Camine-Cantine si Activitati
Studentesti

v
Consiliul de - Aproba tarifele/ adaosul practicat la Cantina
Administratie al UB > - Aproba listele de casare
- Aproba achizitia de servicii, produse, lucrari
L 4
BECA - aproba achizitia de alimente si materiale necesare functiondrii cantinei
- avizeaza achizitia de nroduse. servicii. lucrari
v - Are in subordine cantina studenteascd Mihail Kogélniceanu si raspunde de organizarea si
DCCAS > desfasurarea activitatilor acesteia.

- Pentru serviciile oferite studentilor, activitatea cantinei este supervizata si evaluata periodic
de catre Directia Camine-Cantine si Activitdti Studentesti.

- Strategiile de Tmbunatatire continud a activitatilor din interiorul cantinei sunt propuse
Directiei General Administrative si supervizate de catre Prorectorul de resort.

- Conducerea si desfasurarea activitatilor cantinei Mihail Kogalniceanu este asiguratd de
catre seful Serviciului Camine-Cantine si seful Biroului Gestionare si Administrare
Cantind. Controlul intern la nivelul cantinei Mihail Kogélniceanu este efectuat de catre
Biroul de Audit Intern.

- Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti stabileste programul de functionare a
cantinei si modalitatile de servire a mesei.

- Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti se preocupa de respectarea programului
de servire a mesei, de calitatea si diversitatea preparatelor culinare, de eventualele
reclamatii si sugestii ale studentilor si de alte aspecte ce tin de buna functionare a cantinei
(inclusiv sugestii la meniuri). Conducerea cantinei va avea cel putin o intlnire lunara de
lucru cu conducerea Directieci Cdmine Cantine si Activitati Studentesti pentru analiza
sugestiilor si reclamatiilor.

v
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Seful Biroului
Gestionare si —>
Administrare Cantina

raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, a alimentelor si de buna
functionare a acesteia;

instruieste personalul cantinei privind normele de protectiec a muncii, igienico-
sanitare, de paza contra incendiilor §i urmareste respectarea acestora;

asigurd aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantitatile necesare
prepararii  hranei, depozitarea $i conservarea acestora potrivit normelor
igienicosanitare;

raspunde de buna organizare a activitdtii personalului din cantind, de buna
functionare a instalatiilor, a aparatelor si a masinilor din dotare, a curateniei din
cantind si din jurul acesteia;

face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu veseld, tacdmuri, echipamente si
mobilierul necesar;

intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu
alimente si produse agroalimentare;

participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea acestora, de calitatea si
cantitatea hranei preparate si servite;

afiseaza meniul zilnic la intrarea in cantina;

urmareste afisarea zilnicd a listelor cu necesarul de alimente care se scot din
magazine si a celor ce se restituie;

asigurd scoaterea alimentelor din magazie si pregatirea acestora pentru prepararea
hranei;

verifica prin sondaj daca portiile servite corespund cantitatilor stabilite pentru meniul
din ziua respectiva,

raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de catre clienti sau de catre
personalul cantinei;

ia masuri de punere in aplicare a programului stabilit de modernizare a servirii mesei
la cantine, prin imbunatatirea ambiantei in spatiile de consumatie, tinuta personalului,
atitudinea fatd de consumatori.
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