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1. Scopul procedurii

a) Procedura prezintd modul de organizare si functionare a cantinei. Cantina are scopul de a presta
servicii contra cost studentilor si angajatilor din cadrul Universitatii din Bucuresti.

b) De a stabili un set de reguli si actiuni unitare care sa pund in evidenta conditiile necesare pentru
producerea de alimente sigure pentru sanatatea consumatorilor, urmarind intreg lantul de circulatie
a alimentelor: aprovizionare - productie — desfacere — transport — servire (comercializare)

2. Domeniul de aplicare

Procedura descrie activitatile care se desfasoara in cadrul compartimentelor implicate in acordarea
hranei de la cantina din cadrul Universitatii din Bucuresti.

Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
activitatea ce priveste aprovizionarea si eliberarea din magazie a alimentelor folosite la prepararea
hranei studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti.

3. Documente de referinta (reglementari)

- LEN nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Codul drepturilor si obligatiilor
studentilor, Carta Universitatii din Bucuresti

- Legea nr. 319/2006 privind sandtatea si securitatea Tn 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 nr. 98/2016 privind achizitiile publice-modificari- OUG nr.45/2018

- Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizata 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 MS 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitatile pentru ocrotirea,
educarea i instruirea copiilor si tinerilor

- Ordin nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400 / 2015

- Ordin ministrului sanatatii Nr. 863/10 mai 1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor

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

- Carta Universitatii din Bucuresti

- Regulamentul de organizare si functionare al DCCAS

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
Universitatii din Bucuresti
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul
1 Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procedura
2 Editic a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia 1n cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
Nr. Crt | Abrevierea Termenul Abreviat
1. LEN Legea Educatiei Nationale
2. MEN Ministerul Educatiei Nationale
3. H.G Hotararea Guvernului
4, DGA Directia General Administrativa
S. DCCAS Directia Camine-Cantine si Activitdti Studentesti
6. SCC Serviciul Camine-Cantine
7. BGAC Biroul de Gestionare si Administrare Cantina
8. CA Consiliul de Administratie
9. BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
10. M.S Ministerul Sanatatii
11. P/O Procedura operationala
12. E Elaborare
13. \ Verificare
14, A Aprobare
15. AP. Aplicare

5. Descrierea procedurii

Procedura de aprovizionare si eliberarea alimentelor penru consum din magazie cuprinde

urmatoarele etape:
e Evaluarea cantitatiilor de materii prime existente in magazie,de catre personalul desemnat;

Calcularea cantitatilor care urmeaza a fi achizitionate de catre personalul desemnat;
Stabilirea meniurilor pentru ziua respectiva de catre bucatar;

Procurarea anumitor materii prime necesare;

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

programului de lucru (6:30-8:30).

Persoana desemnata, prin fisa postului, cu atributii privind aprovizionarea cu produse alimentare,

intocmeste referatul de necesitate prin care solicitd achizitionarea produselor necesare.

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
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Referatul de necesitate se intocmeste intr-un singur exemplar si contine data si numarul de
inregistrare, denumirea produsului, cantitatea, unitatea de masura, valoarea estimata a fiecarui produs,
semnatura celui care solicitd achizitia, persoana autorizatd sd semneze pentru acrodarea vizei de
necesitate, precum viza serviciului contabilitate, prin persoana desemnata pentru angajarea cheltuielii.

Persoana desemnata, prin fisa postului, cu atributii privind solicitarea produselor alimentare din
magazie, intocmeste nota de transfer, prin care solicita eliberarea produselor din magazie. Gestionarul
elibereaza materialele de consum pe baza Foii de alimente.
care serveste ca :

-document de eliberare din magazie a materialelor;

-document justificativ de scadere din gestiunea predatorului si de incdrcare 1n gestiunea
primitorului;

-document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Foaia de alimente se intocmeste in doud exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii
produselor alimentare din magazie pentru consum, de citre magazie.

Foaia de alimente trebuie sa contina cel putin urmétoarele informatii:
- Denumirea institutiei publice
- Denumirea formularului;
- Produsul, bucati lansate;
- Numarul documentului, data eliberarii(ziua,luna,anul),numarul comenzii;
- Denumirea produsului si cantitatea necesara;
- U/M, cantitatea eliberata;
- Pret unitar /valoare;
- Data si semndtura gestionarului si a primitorului.

6. Responsabilititi n derularea activitatii

Resposabilitatile privind desfasurarea procesului de aprovizionare si eliberarea alimentelor pentru
consum din magazie se deruleaza conform diagramei de flux a procesului.

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

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

7. Formular evidenta modificari

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
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Semnatura
Nr. | Editi Data Revizi | Data Nr. . - conducatorului
pe s ... Descriere modificare .
crt. a editiei a reviziei | pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborata conform
1 I 09.11.2018 0 0SGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
Numesi | Inlocui | ayj; fayorabil Aviz nefavorabil
prenume tor de
N Compartiment | conducator | drept S At S 5t
crt compartime | sau en:,l;a " | Data | Obs. emga " Data
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data
Nr. . Nume si Data » Data intrarii in o
Compartiment .. .. | Semnatura .. . Semnatura
ex. prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
Directia
Camine- Circiumaru
1 Cantine si Cosmin
Activitatii Octavian
Studentesti
Biroul de
2 gestionare si Dogaru
Administrare Gabriel
Cantina

10. Documente/Formulare

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
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Nr. inreg. / APROBAT,
(Registratura Achizitii) RECTOR,

Prof. Univ. dr. Mircea DUMITRU

Referat de necesitate - produse

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti

Biroul Gestionare si Administrare Cantina

Linia bugetara* Contract purtator de TVA : o Da o Nu
Adresa beneficiar (locatia exacta de livrare)* Bd. Mihail Kogalniceanu, nr. 36-46, sector 5, Bucuresti
Persoana de contact* ...........c.cc...... , Telefon™ ..o

Tip Produse o Birotica/papetarie 0 Tonere
0 Feronerie/Electrice/Sanitare 0 Echipamente laborator
0 Materiale curatenie/protectia muncii 0 Mobilier
0 Echipamente IT o Reactivi/Substante laborator
0 Materiale consumabile O Altele
Sursa de finantare o Buget O Venituri o Camine Cantine
O Venituri sponsorizari O Microproductie

Articolul de cheltuiald bugetara
Mentionam ca acest produs este NECESar PENLIU * .........cciiiiiiiiiiiiiiii s

vad rugdm sa ne aprobati procurarea urmatoarelor produse:

Nr Pret unitar | Valoare
Crt. Denumire produs U.M. | Cantitate | estimat lei | estimatalei | Caracteristici
fara TVA fara TVA
1
TOTAL fara TVA
TOTAL cu TVA
Director UB Tntocmit:
(nume, prenume, semnatura) (nume, prenume, semnatura)
Campurile marcate cu ”*” se vor completa obligatoriu
APROBAT,
Nr. Tnreg. / RECTOR,
(Registratura Achizitii) Prof. Univ. dr. Mircea DUMITRU

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
Universitatii din Bucuresti
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Referat de necesitate - servicii

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti
Biroul Gestionare si Administrare Cantina

Linia bugetara* Contract purtdtor de TVA:oDa oNu
Adresa beneficiar (locatia exacta de livrare)* Bd. Mihail Kogalniceanu, nr. 36-46, sector 5, Bucuresti Persoana
de contact * Telefon*
Tip Servicii
Sursa de finantare 0 Buget O Venituri o Camine Cantine
O Venituri sponsorizari 0 Microproductie

Articolul de cheltuiala bugetara
Mentiondm ca aceste servicii sunt necesare pentru *

prin urmare va rugam sa ne aprobati procurarea urmatoarelor servicii:

NI Pret unitar Valoare
Crf Denumire serviciu U.M. Cantitate | estimat lei estimata lei Caracteristici
fara TVA fara TVA
1
2
3
TOTAL fara TVA
TOTAL cu TVA
Director UB /Decan Tntocmit:;
(nume, prenume, semnatura) (nume, prenume, semnatura)

Campurile marcate cu ”*” se vor completa obligatoriu

PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
Universitatii din Bucuresti
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Nr. inreg. / APROBAT,
(Registratura Achizitii) RECTOR,

Prof. Univ. dr. Mircea DUMITRU

Directia Camine-Cantine si Activititi Studentesti
Biroul Gestionare si Administrare Cantini

Nota justificativa
privind selectarea procedurii de ACHIZITIE DIRECTA

1. Categoria de produse/servicii/luCIAri™: ..........cococceverrrerieseeseeessesseeessesssnenean,

2. Codul de Clasificare CPV: ...

3. Valoarea achizitiei:™ .........cccccceeeeiiiiieiiieeee e lei (fara TVA)

4. Procedura de achizitie conform legii : ACHIZITIE DIRECTA

5. Justificarea achizitiei: Mentionam ca produsul/serviciul/lucrarea achizitionat prin acesta procedura
nu depaseste pe anul financiar 2018, valoarea de 135.060 Lei, pentru produse si servicii si/sau 450.200
Lei pentru lucrari, conform Legii nr. 98/2016, acest fapt determindndu-ne sa alegem procedura de
Achizitie Directa.

In conformitate cu reglementarile legale privind achizitiile publice din Legea nr. 98/2016,
propunem spre aprobare procedura de _ ACHIZITIE DIRECTA __ potrivit art. 7 alin. 5 din Legea
nr. 98/2016.

In baza celor precizate, rugdm dispuneti, achizitionarea produselor/serviciilor/lucrarilor de mai
Sus.

Decan / Director departament
Departamentul de Achizitii Publice

Directia Juridica

Foaie zilnica de preparate

& 5| ALIMENTE | CIORBADE | CIORBA | MAMALIGUTA | FILE | PULPA | MUSACA | COTLET | PIEPT DE | CIOCAN
PO-DCCAS-08-procedura Operationala privind organizarea si functionarea Cantinei din cadrul
Universitatii din Bucuresti
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PERISOARE DE CU BRANZA DE DE DE DE PORC | PUILA ELE DE
FASOLE COD PORC CARTOFI LA GRATAR PUI LA
PANE | LA GRATAR TAVA
TAVA
FICATEI | PILAF VARZA | PIURE CARTOFI | BUDINCADE | LEGUME | SALATA | SAL. DE
DE PUI SARBESC | CALITA | DE PRAJITI MACAROANE | SOTE DE CASTRAVETI E Total
LA CARTOFI VARZA SI ROSII = | alimente
TIGAIE

Lista zilnica de alimente

| Denumirea

Nr.
C

alimentelor

= U/M Cantitate | Valoare

Cod Pret
alimente | unitar Total:

10.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale PO-DCCAS-08

PO-DCCAS-0

LEN nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Codul drepturilor si obligatiilor
studentilor, Carta Universitatii din Bucuresti

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 igiend a produselor alimentare

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

Legea 150/14.05.2004 republicata si actualizata 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 Aaricine animals
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Consiliul de > Aprobd achizitia de servicii, produse, lucrdri solicitate de catre Cantina Mihail
Administratie al UB Kogilniceanu
BECA L 5 Aprobai achizitia de alimente si materiale necesare functionarii cantinei
Avizeaza achizitia de produse, servicii, lucrari
DCCAS Y Are 1n subordine cantina studenteascd Mihail Kogalniceanu si raspunde de organizarea si
desfasurarea activitatilor acesteia.

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

Conducerea si desfagurarea 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.

Propune spre aprobarea BECA si CA a referatelor de achizitie de produse, servicii si lucrari
inaintate de catre Cantina Mihail Kogalniceanu

Seful Biroului
Gestionare si —>
Administrare Cantina

v

PO-DCCAS-

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

asigura aprovizionarea cu alimente §i produse agroalimentare in cantitatile necesare
prepardrii hranei, depozitarea si conservarea acestora potrivit normelor igienicosanitare;
raspunde de buna organizare a activitatii personalului din cantind, de buna functionare a
instalatiilor, a aparatelor si a maginilor din dotare, a curateniei din cantind si din jurul
acesteia;

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

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

asigura scoaterea alimentelor din magazie §i pregatirea acestora pentru prepararea hranei;
raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de catre clienti sau de catre personalul
cantinei;
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