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1. Scopul procedurii operationale:

Prin aceasta procedura se documenteaza modul in care se desfasoara actiunea procedurala,
respectiv transportul alimentelor in cadrul restaurantului studentesc/ respectiv aprovizionare cu
alimente si produse consumabile necesare pentru intrelinerea condiliilor igienice si de curatenie.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de catre Directia General Administrativ/Serviciul Social, Restaurant
Studentesc in cadrul Universitatii din Petrogani, la Restaurantului Studentesc.

Prezenta procedura se poate modifica la aparitia unor reglementari de ordin legislativ sau/si de
ordine interioara.

2.1.Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald;

Aceasta componenta se refera la aprovizionare si transport de alimente la/de la restaurantul
studentesc .

Procedura se aplica de catre angajatul care este desemnat sa efectueze transportul la si de la
Restaurantul Studentesc si de catre cel care face aprovizionarea din partea Restaurantului
studentesc (administrator sau magazioner).

2.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitaii.
- Serviciul Social/ Restaurant studentesc;
- Serviciul Patrimoniu/ reprezentant care conduce autovehicolul cu care se face aprovizionarea;
- Serviciul Financial-Contabil ( decontre cheltuieli).
3. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate

3.1. Reglementiiri internationale:

Regulamentul General al Uniunii Europene nr.679/2018 privind Protectia datelor (RGPD).

Se aplica principii de sigurantd alimentard conform legislatiei europene, care necesita
implementarea Sistemului HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) pentru a
identifica si controla pericolele din procesul de preparare a hranei.

3.2. Legislatie primari

Legea 22 si legea 54, Ordinul 1753/2004;

Legea nr.199/2023- Legea Invatamantului Superior;

Legea nr.307/2006- privind apararea impotriva incendiilor;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd §i actualizatd;

Ordonanta de Urgenta nr. 97/2001 privind reglementarea productiei, circulaiei, si
comercializdrii alimentelor, republicaté, actualizati.;

Legea 98/2016 — privind achizitiile publice, actualizata in 13.06.2024;

Acte normative emise de cétre ME

3.3. Legislatie secundarii:

Legea 411/2023 pentru utilizarea alimentelor noi autorizate,

Norma de igiena din 1998 privind productia, prelucrarea si comercializarea alimentelor,

Legea 150/2004 privind reglementarea activitatilor de alimentafie publica.

Ordinul 1146/2006, privind cerintele minime de securitate i sdndtate pentru utilizarea de citre
lucritori a echipamentului de muncé;

%
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Ordin nr. 1225/5031 din 24 decembrie 2003 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea
si certificarea instruirii profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de
igiena, act emis de Ministerul Sinatatii; Ordinul 5031/2003 este modificat de Ordinul 3848/2013,
articolul 1 din actul Ordin 5003/2003 este modificat de articolul 1 din actul Ordin 4034/2004 i
Ordinul 581/2013;

H.G. nr. 1048/2006 privind echipamentul individual de protectie la locul de muncé, actualizat;

H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sinatatii angajatilor, modificata i completata;

Ordin 176/2009 actualizat cu privire la normele igienico-sanitare pentru alimente;

Ordin nr. 134 din 22 noiembrie 2010 pentru aprobarea Normelor privind fabricarea, transportul,
depozitarea, comercializarea si controlul oficial al temperaturii alimentelor congelate rapid,
destinate consumului uman, actualizat;

O.M.S. nr. 976/1998( M.O. nr.268/1999 cu modificdrile si completdrile ulterioare cu privire la
Normele de igiend pentru prelucrarea, depozitarea, transportul si desfacerea alimentelor.

Ordinul Ministerului S#nitatii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sanatate
publica privind mediul de viatd al populatiei

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice

-Regulamentul de organizare si functionare a Restaurantului Studentesc in cadrul Universitdtii

din Petrosani;

-Regulament de organizare si functionare a Directiei General Administrative in cadrul

Universitatii din Petrosani;

-Hot#rarile Senatului Universitétii din Petrogani;

-Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
4.1. Definitii ale termenilor

crt.

Nr. Termenul Definita si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationald Prezentarea formalizat3, 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 procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initial3 sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
operationale difuzata

3. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 E Elaborare
2. C Contribuie
3. v Verificare
4. A Aprobare
S, Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare
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5. Descrierea procedurii operationale
Aprovizionarea cu alimente a Restaurantului studentesc se face prin procedura de
achizitionare directa, zilnic sau la nevoie.

5.1. Aprovizionarea curenta.

Aceasta se refera la achizitiile necesare pentru aprovizionrea curenta cu alimente, a
magaziei de alimente si a magaziei de materiale de intretinere ale restaurantului astfet incat
actiunile programate sa nu sufere din cauza lipsei unor elemente.

Rolul procedurii este acela de a preintampina situatiile accidentale obiective de goluri in
aprovizionare, de a nu crea stocuri cu miscare lenta sau greu vandabile, cat si de asigura un flux
continuu de material de intretinere, dezinfectie si alte elemente necesare activitatii de baza din
restaurant. De asemenea procedura pune la punct si stabileste reguli de baza pentru buna
desfasurare a activitatii procedurate, de folosire judicioasa a mijlocului de transport, de
economisire a carburantilor.

Pentru aceasta, administratorul , impreuna cu magazionerul , pe baza informatiilor sigure
despre necesarul de alimente, informatii luate din ‘planul meniu’, si pe baza situatiei concrete a
stocurilor existente in magazie, a stocurilor cu miscare lenta sau greu vandabile, intocmesc o
ciorna a planului de aprovizionare pentru saptamana urmatoare .

Se pot ivi situatii de lipsa de elemente in magazia de alimente, situatii datorate unor cauze
obiective: comenzi subite, greseli in intocmirea situatiei stocurilor saptamanii trecute, comenzi
primite si acceptate peste calculele saptamanii trecute. In acest caz administratorul si
magazionerul intocmesc si un plan de aprovizionare cu titlu ‘de urgenta’ pentru ziua respectiva,
chiar pentru urmatoarele ore.

Pe baza tuturor acestor informatii, se intocmeste in curat planul de aprovozionare
curenta, orar si zilnic pentru saptamana curenta.

Pentru elementele necesare prepararii meniurilor saptamanii urmatoare, dar care nu exista
in magazie, se intocmeste planul de achizitii curente pentru saptamana urmatoare .

Pentru elementele cu perisabilitate mare se intocmeste un sub plan de aprovizionare
curenta, pentru ziua urmatoare sau daca este cazul in dimineata zilei curente.

Pentru actiunile neprevazute, ad-hoc sau urgent, administratorul si magazionerul se
intrunesc rapid si stabilesc planul de achizitii pentru actiunea respectiva.

5.2. Aprovizionarea anuala, depozit pentru iarna.

Pentru aprovizionrea pentru iarna a magaziei de alimente a restaurantului,administratorul
restaurantului intocmeste un planului de achizitii anuale, pe care il da spre aprobare conducerii
Universitatii. Pe baza datelor din planul de achizitii, date privind cantitatile si a cuantumului
valorilor produselor necesare, se intocmeste o ciorna de aprovizionare, un orar saptamanal de
aprovozionare.

Pentru produsele agroalimentare ,aprovizionarea se face de pe pietele libere, comisia de
analiza a ofertelor culegand date de pe pietele agroalimentare despre preturile mercurial in
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perioada respective.Aprovizionarea cu produse de pe piata libera se face dupa ce referatele de
necesitate au fost aprobate, si s-au ridicat sumele respective. De asemenea se analizeaza si
ofertele magazinelor universale de pe raza municipiului Petrosani, care pun in vanzare produse
alimentare, unitati care de multe ori au oferte de preturi scazute si bonusuri la achizitiile de
alimente.

5.3. Livrarea alimentelor la consumatori/ Serviciile de catering

Zilnic, meniurile se pot livra , prin servicii de catering, catre consumatori ( firme care
comanda mai multe meniuri zilnice pe baza de contract sau pe baza de comanda zilnica). Aceste
servicii de catering nu se refera si la persoane care comanda un singur meniu si cer sa le fie livrat
la domiciliu.

5.4. Intretinerea mijloacelor de transport

Rolul si scopul procedurii este acela de a stabili reguli stricte de intretinere mecanica si de
igiena a mijlocului de transport.

Procedura pune la obiect orarul de functionare, de alimentare cu carburanti, revizii tehnice,
asigurari, intretinere curenta.

Mijlocul de transport alimente este proprietatea Universitatii din Petrosani si este dat spre
folosinta restaurantului studentesc. Restaurantul studentesc, prin administratorul acestuia
stabileste orarul de transport si cursele pe care acesta le efectueaza.Administratorul restaurantului
semneaza foile de parcurs zilnic ale mijlocului de transport. Mijlocul de transport alimente este
garat in curtea restaurantului.

Administratorul restaurantului, caruia ii este incredintat mijlocul de transport alimente,
raspunde de integritatea acestuia, nu il instraineaza, si numai cu acordul sefilor ierarhici poate sa-
| dea spre a fi condus unui alt sofer al universitatii. Tot el raspunde de administrarea judicioasa a
mijlocului de transport si de gospodarirea lui, si a carburantilor.

Administratorul restaurantului si soferul verifica documentele masinii, reviziile, ITP,
asigurare obligatorie, asigurare facultativa, Impreuna stabilesc daca este necesar ca mijlocul de
transport sa fie diagnosticat din punct de vedere tehnic, mecanic, electric, Daca se ia aceasta
hotarare, administratorul intocmeste un referat prin care solicita conducerii aprobarea
diagnosticarii masinii. Mijlocul de transport este dus la diagnosticare si fata de recomandarile
atelierului auto se intocmeste un referat de reparatii.

Responsabilul de Parcul auto, din cadrul Directiei General Administrative intocmeste
referatele prin care solicita aprobarea ITP, RCA, Asigurare facultativa, Rovinieta.

Administratorul ia masuri de intretinere a mijlocului de transport si din punct de vedere
igienico-sanitar, stabileste orarul de curatenie si dezinfectie a masinii. Aceasta se face de doua
ori pe sapt sau ori de cate ori este nevoie.

Aprovizionarea cu carburanti, se face cu carduri eliberate pe baza de contract incheiat
intre Universitate si o firma de vanzare carburanti.
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6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

Perioada / Locul de Materiale Persoana care Controlul si
Operatia desfasurare necesare raspunde verificarea
de efectuarea efectuarii
operatiei operatiei
Observatii
1 2 3 4 5
[esire din parcul Parc auto - X sofer Seful parcului
auto restaurant elibereaza foaia de
parcurs
Orarul zilnic Valea Jiului Carburant Sofer Administrator
Spalare interioara
a benei de
transport, clorinare
clatirea de 2 ori pe
sapt, sau ori de Platforma curte Detergenti,lavete,p | Sofer Administratorul
cate ori este erii, dezinfectant
nevoie
Inspectie la vedere | Parc auto X Sofer, Sef parc auto
a masinii administrator
Propunere administrator Referatul cu
diagnosticare X X propunerea merge la
aprobat
Propunere Administrator
reparatii mecanice,
electrice
Reparatii Atelier auto Materiale Atelier auto Sef parc auto

mecanice, electrice

evidentiate in foaia
de diagnostic

Inspectie tehnica
periodica

Registrul auto
roman

Registrul auto
roman

Sef parc auto

Revizie periodica,
schimb
consumabile/ in
mod normal la

Atelier auto

Ulei motor, ulei
cutie
viteze,filtre,materia
le electrice,

Atelier auto

Sef parc auto

10000 km macanice

Propunere, Societati de Societatea de Administratorul
ianintare spre asigurare asigurari

aprobare RCA, X

asigurare

facultativa
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7. Formular de evidentii a modificirilor

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
crt. | reviziain cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
0 1 ' 2 3 4
1. Editia 1 - 5 2011
2. Editia 2 Intreaga Rescriere 1.11.2025
procedura
8.Formular de difuzare a procedurii
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
crt. | difuzdrii nr. prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Informare 1 Comisia de Secretar Fertu Elena
monitorizare Alina
2. | Informare 2 Restaurant Administrator | Furdui ionel
studentesc
3 | Aplicare 3 | Restaurant Administrator | Furduiionel
studentesc
4 | Arhivare 5 Sef Serviciu Sef serviciu Rakovszky _
Social lolanda 14.10-20% _
6 Restaurant Administrator | Furdui lonel
studentesc
9. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. | Difuzare Arhivare Alte
anexa ex. elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Plan meniu Adm rest stud | Sefserv, 1 internet | Adm
dispensar restaur.
2: B
3 -




ININAW NI TdVDIAIAOW HDVA V Ad TNL4dAVIAd YAIAZIY IS] VILVILSININAYV
00°G| :q e Bued ajureur 1z | no nes ‘ 00°g() : Y f gued "WIp /866188CL0’19Y SIS IZUSWIO) 00| BIO : NASIYS Bf 2XNqLYSI

8
b S B

1 g

=
=%
S
=
L
0900 BWIAIO ND twmw&. oc—_\c:n Z BoNU NO LINJ8SIN .aooT u0Zas ap 21N} EE_%__ Ta 1000} 99| ewaog 6 001 mo_:uhﬁ no pouI
aryey ebund Ui ejefequie i 001 : BqIE auled

1B 002 /1D /0G 1~ 9nag

0€/051/051~0Nq 9 Juy fEwesn 00z /B oSt Inq g 002 /40 0zt 00z/#B 061~ 9nq glul [eweis
) ‘ E: _“"... bR , J ”W_ ; s ) i - =

nifead youeo ‘Neinul LIoosABESED

et N BZIBA ﬁ&mm 1S quriod no Joydno | ' eJeosn ojose) 3p |
91N 18pI. IS BUBUBLUS ‘BjnjewiIeS | no ‘Bzeuoew ap sos ad aymawiy) | swnbaj no zaio sised'1opoo jeIuS e jopeo ejeib gy indidald | elejes ‘uneso gy ouod mumdiig E i

90G 9 -09/00%

e SRR

16 09/00p 09/00% 46 09 4w 00Y_

" jewings So / ejeosn 5/088; 20D

T,

alod ap BoSESURIR] BOIDID

30 €0 TAANIA 2o 70 I0f 100 LQ HUNoJaI e un7
G202 SUquioldo /L - €1 NHINId TNIN3IWN
ISAJuIpMS [MUBINEISIY

YVLISHAAINN dVSNIELSIA [B100S°AI0S JO§ INVSOULAd NId VALV LISHIAINA






