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1. SCOP

Procedura urmareste stabilirea unui set unitar de reguli privind administrarea, organizarea si
functionarea cantinei-restaurant, precum si inregistrarile contabile, intocmirea si circuitul
documentelor privind activitatile desfasurate in cadrul cantinei-restaurant.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, de catre
personalul care lucreaza 1n cadrul Cantinei-restaurant, Serviciului financiar-contabilitate,
Serviciului Achizitii Publice si Serviciului Social.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- LEGEA contabilitatii nr. 82 din 24 decembrie 1991, actualizata;
- ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005, pentru aprobarea Normelor metodologice

.....

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- ORDIN nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015, privind documentele financiar-contabile ;

- ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 2002, pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ;

- LEGEA educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011,

- HOTARARE nr. 407 din 4 august 1997, privind stabilirea tarifelor de cazare n
internatele scolare si in caminele studentesti, precum si a regiei de cantina si a facilitatilor pentru
efectuarea practicii comasate i organizarea taberelor studentesti.

4. DEFINITII _SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Cantina-restaurant este o unitate Tn administrarea si folosinta Universitatii “Vasile
Alecsandri” din Bacau, care asigura preparea si servirea mesei In folosul exclusiv al persoanelor
direct implicate in activitatea de invatamant, asa cum este aceasta prevazutd in Legea educatiei
nationale nr. 1/2011.

Cantina-restaurant a Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau desfasoard activitati de
receptionare, depozitare, prelucrare si conservare a alimentelor si produselor alimentare necesare
pentru prepararea hranei.

4.2 Abrevieri

UBc- Universitatea “Vasile Alecsandri” din Bacau;
ESA — Echipa de siguranta a alimentelor;

SAP - Serviciul Achizitii publice;

CA — Consiliul de Administratie;

SS — Serviciul Social;

SFC — Serviciul Financiar-Contabil.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Organizarea activititii in Cantina-restaurant a UBc

5.1.1 La Cantina-restaurant a UBcC servesc masa studenti, masteranzi, doctoranzi, alte
persoane inscrise la diverse programe de studii, candidati la concursul de admitere, salariatii
universitatii, cu plata tarifului aferent fiecarei categorii in parte.

5.1.2 Activitatea cantinei-restaurant este condusa de un administrator, care este subordonat
Sefului SS si se desfasoard in concordantd cu Manualul sistemului de management al sigurantei
alimentelor - MSMSA 01, cu instructiunea | SSM 08 - Securitatea si sanatatea muncii la
prepararea si distribuirea hranei si cu procedura operationala PO 10.01 - Stabilirea planului
HCCP.

5.1.3 Servirea mesei se face zilnic intre orele 11.00 - 15.00, cu exceptia zilelor de sdmbata si
duminica. Prin exceptie, cantina-restaurant poate functiona si in zilele de sambata si duminica sau
peste programul normal, cand pot fi organizate evenimente aprobate de CA. Activitatea salariatilor
in afara orelor de program se desfasoara cu respectarea Codului Muncii si regulamentele interne.

5.1.4 Cantina-restaurant functioneaza pe intreaga perioada a anului universitar, iar prin
hotarare a CA aceasta poate functiona si in perioada de vacanta a studentilor. Totodata programul
de servire a mesei poate fi schimbat cu aprobarea CA.

5.1.5 In perioada de vacantd a studentilor, administratorul cantinei-restaurant va face
programarea concediilor de odihna pentru personalul angajat, dimensionarea personalului facandu-
se functie de numarul de consumatori care servesc masa la cantina-restaurant.

5.1.6 Servirea mesei la Cantina-restaurant a UBc se face in sistem ,,a la carte” cu perceperea
unei regii stabilite separat diferentiat pentru studenti si pentru salariatii UBC. Prin sistemul ,,a la
carte” se poate oferi o gama variata de preparate culinare de bucatarie.

5.1.7 Finantarea activitatilor din Cantina-restaurant a UBc se constituie din subventia acordata
studentilor de la bugetul de stat, din incasarile reprezentand c/v regiei meselor servite, din alte
fonduri din veniturile proprii ale universitatii aprobate de CA si din sponsorizari. Regiile se aproba
de catre Consiliul de Administratie pe baza propunerilor Serviciului Social.

5.1.8 In functie de bugetul de venituri si cheltuieli propus pentru fiecare an bugetar, raportat la
veniturile realizate Tn anul bugetar precedent, structura acestor regii poate fi modificata prin
hotarare a CA.

5.1.9 Studentii vor prezenta carnetul de student vizat pentru anul in curs, pentru a beneficia de
regia de student.

5.2. Aprovizionarea Cantinei-restaurant

5.2.1. Tn cadrul cantinei UBc, aprovizionarea cu alimente sau alte materiale necesare se face
conform procedurii de desfasurare a achizitiilor existente in universitate, in baza necesarului anual
si lunar intocmit de catre administratorul Cantinei-restaurant, cu viza compartimentelor de
specialitate.

5.2.2. Tn baza referatului de necesitate lunar (formular F 472.12), administratorul cantinei-
restaurant face comanda zilnic pentru necesarul zilei urmatoare de alimente catre SAP.
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5.2.3. La primirea alimentelor in cadrul Cantinei-restaurant, se efectueaza receptia de catre
Comisia pentru receptia cantitativa si calitativa a alimentelor, stabilita prin decizia rectorului.

5.2.4. Administratorul Cantinei-restaurant, care are atributii de gestionar al magaziei bunurilor
din cadrul cantinei, introduce factura in programul informatic INDECOSOFT si genereaza Nota de
Intrare-Receptie (NIR).

5.2.5. NIR-ul se semneaza de catre Comisia pentru receptia cantitativa si calitativa a
alimentelor, in doud exemplare, din care un exemplar ramane la gestionar, iar al doilea exemplar
merge la SFC, nsotit de factura.

5.2.6. In baza facturii si a Notei de receptic semnatid de comisia de receptie, persoana cu
atributii in acest sens din cadrul SFC introduce in sectiunea Buget a programului INDECOSOFT,
alegand capitolul din finantare 6510060101AF si articolul corespunzator, respectiv 200301-Hrana
pentru oameni, generand Angajamentul bugetar, Angajamentul legal si lichidarea/ordonantarea
cheltuielii cu suma corespunzatoare receptiei.

5.2.7. Se listeaza formularul Ordonantarea de platd care impreund cu factura si receptia va
merge pentru viza la SAP, care va semna la rubrica “Compartimentul de specialitate” si va viza
factura cu ,,Bun de plata”.

5.2.8. Documentele astfel vizate se intorc la SFC care, dupa verificare, va viza Ordonantarea
de plata la rubrica ,,Compartimentul de contabilitate”. Persoana din cadrul SFC, imputernicita sa
semneze documentele la rubrica ,,Compartimentul de contabilitate”, inainteaza documentele spre
viza de CFP.

5.2.9. Persoana desemnata prin Decizia Rectorului pentru acordarea vizei de CFP, verifica si
vizeaza documentele, pe care le Tnainteazd Contabilului sef.

5.2.10. Contabilul sef verifica existenta vizelor necesare si semneaza factura, apoi Inainteaza
documentele la Registratura UBc pentru inregistrare si spre viza Ordonatorului de credite.

5.2.11. Dupa vizarea Ordonatorului de credite pe Ordonantarea de platd, documentele se
intorc prin Registratura UBc la SFC, care intocmeste Ordinul de plata prin persoana responsabild de
aceastd operatiune conform Fisei postului.

5.2.12. Toate cheltuielile si veniturile nregistrate, se inregistreaza in situatia centralizata a
repartizarii veniturilor si cheltuielilor lunare, care este intocmita de cédtre SFC si care se transmite la
sfarsitul lunii, prin e-mail la Seful SS.

5.3. Meniurile

5.3.1 Meniurile la Cantina-restaurant se stabilesc zilnic de catre administratorul Cantinei-
restaurant, se avizeaza de catre medicul sef din cadrul cabinetului medical si sunt discutate si
analizate periodic de ESA pentru imbunatatirea si diversificarea lor.

5.3.2 Meniurile se afiseaza zilnic si se transmit pe intranet, de catre administratorul Cantinei-
restaurant.

5.3.3 Preturile meniurilor zilnice vor fi calculate pentru fiecare regie aplicata in parte si se vor
afisa la loc vizibil pentru consumatori.
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5.4. lesirile de bunuri

5.4.1. Tn cadrul Cantinei-restaurant, darea n consum a alimentelor se face pe baza Listei
zilnice de alimente, intocmita de administratorul Cantinei-restaurant, semnata de bucétari si vizata
de Seful SS.

5.4.2. La sfarsitul fiecarei zile, administratorul Cantinei-restaurant prezinta Lista zilnica de
alimente (Anexa 1) la SFC pentru vizare de catre Contabilul sef.

5.4.3. Administratorul financiar din cadrul SFC cu atributii specifice, intocmeste dispozitia de
incasare pentru suma aferenta listei de alimente incasatd cu numerar la casa de marcat a Cantinei-
restaurant, o inainteaza spre viza responsabilului CFP si Ordonatorului de credite. Dispozitia de
incasare se transmite la Casierie.

5.4.4. Administratorul Cantinei-restaurant depune suma de bani inscrisa pe dispozitia de
incasare, pentru care i se elibereaza chitanta.

5.4.5. In afara de meniurile zilnice pentru studenti si personalul UBc, cantina poate deservi si
alte evenimente din interior (conferinte, workshopuri, sustineri de doctorat, campionate
interuniversitare, etc), in baza unor referate de necesitate/cereri aprobate in prealabil de catre CA.

5.5. Organizarea de evenimente de citre UBc la Cantina-restaurant

5.5.1 Tn cazul organizarii de evenimente la cantina UBc, se va completa o cerere (referat de
necesitate) care va fi avizata de administratorul cantinei-restaurant, si care va fi transmisa pentru
aprobare CA. Tn cerere se vor mentiona:

- numarul de persoane care participa la eveniment;

- perioada si intervalul orar de desfasurare a evenimentului;

- numarul de mese care se servesc (mic-dejun, coffee-break, dejun si cind);
- meniurile solicitate.

5.5.2 Cererea (referatul de necesitate) se va depune cu minim 7 zile Tnainte de desfasurarea
evenimentului, pentru ca administratorul Cantinei-restaurant sa aiba timp sa intocmeasca necesarul
de produse pentru meniurile respective si pentru ca SAP sa faca aprovizionarea.

5.5.3 Pentru aceste evenimente administratorul Cantinei-restaurant va intocmi liste de
alimente separate, Tnsotite de Deviz de cheltuieli (recuperare cheltuieli interne) - F 577.17, care vor
fi Tnaintate la SFC pentru inregistrare Tn contabilitate.

5.5.4 Toate deciziile referitoare la activitatile Cantinei-restaurant sunt de competenta CA si a
SS care asigura intretinerea si functionarea corespunzatoare a acesteia.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Consiliul de administratie
- aproba perioada de functionare a Cantinei-restaurant in fiecare an universitar si programul de
servire a mesei,
- aproba regiile pentru fiecare categorie de consumatori;
- aproba fondurile suplimentare pentru dotarea/modernizarea cantinei-restaurant;
- aproba schema de personal pentru Cantina-restaurant;
- aproba cererile / referatele de necesitate pentru evenimentele organizate de UBc.
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6.2. Rectorul / ordonatorul de credite
- vizeaza cererile / referatele de necesitate pentru diverse evenimente si le supune aprobarii CA,;
- Vvizeaza orice propunere a Cantinei-restaurant Tnainte de a fi supusa aprobarii CA;
- vizeaza Ordonantarea de plata;
- vizeaza Dispozitia de incasare.

6.3. Seful Serviciului Social
- fundamenteaza regiile si le propune spre avizare Rectorului;
- raspunde de existenta si prelungirea autorizatiilor de functionare;
- Vvizeaza schema de personal fundamentata de administratorul Cantinei-restaurant ;
- arhiveaza cererile pentru organizarea unor evenimente;
- vizeaza lista zilnica de alimente.

6.4. Administratorul Cantinei-restaurant
- organizeaza si urmareste desfasurarea activitatilor in Cantina-restaurant cu respectarea normelor
igienico-sanitare, de securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, astfel incat sa
fie asigurata servirea meselor si desfasurarea evenimentelor;
- gestioneazd toate bunurile din dotarea Cantinei-restaurant si asigurd buna functionare si
intretinere a instalatiilor si utilajelor din dotarea acesteia;

- urmdreste aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare In cantitdfile necesare prepararii
hranei, depozitarea si conservarea acestora potrivit normelor igienico-sanitare;

- intocmeste liste de alimente separate pentru fiecare eveniment in parte;

- transmite meniul salariatilor UBc pe adresa de intranet tuturor@ub.ro;

- dimensioneaza personalul in functie de numarul de consumatori;

- raspunde de efectuarea controlului medical periodic si a cursurilor de igiena pentru personalul
angajat;

- asigura receptia cantitativa si calitativa a alimentelor;

- stabileste meniurile si participa la analizele periodice ale acestora organizate de ESA;

- participa la intocmirea meniurilor si rdspunde de respectarea acestora, de calitatea si cantitatea
hranei preparate si servita,

- Tntocmeste necesarul anual si lunar de alimente, materiale si servicii;

- Vvizeaza cererile pentru organizarea unor evenimente;

- introduce factura in programul informatic INDECOSOFT;

- Intocmeste note de intrare-receptie;

- Intocmeste lista zilnica de alimente;

- preda zilnic suma de bani inscrisa pe dispozitia de incasare la Casierie.

6.5. Serviciul Financiar - Contabil
- emite si inregistreazd in programul de contabilitate devize de cheltuieli (recuperare cheltuieli
interne — F 577.17) pentru evenimentele organizate la cantind de catre UBc, Tn baza
cererii/referatului de necesitate aprobat de conducere;
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- urmareste incasarea devizelor de cheltuieli (recuperarea cheltuielilor interne) si informeaza
Serviciul Social despre ne/incasarea lor;

- Tnregistreza in programul de contabilitate intrarile (facturile de la furnizorii de alimente) si
consumurile;

- urmareste stocurile de alimente scriptice si verifica fisele de alimente;

- genereaza angajamentul bugetar, angajamentul legal si lichidarea/ordonantarea cheltuielii.

7. INREGISTRARI

Tnregistrarea Suportul Completeaza Locul de Durata de
pastrare | pastrare (ani)

Referatul de necesitate, hartie | Administrator SAP 5

F472.12 cantina-restaurant

Nota de receptie hartie | Administrator SFC 10
cantina-restaurant

Cerere de servicii cantina/Referat hartie | Solicitant Sef SS 5

Lista zilnica de alimente hartie | Administrator SFC 10
cantina-restaurant

Deviz de cheltuieli (recuperare hartie | Administrator SFC 10

cheltuieli interne), F577.17 cantina-restaurant
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8. ANEXE

8.1 Anexanr. 1

LISTA ZILNICA DE ALIMENTE (fat)

Unitatea: Universitatea ,Vasile Alecsandri”

LISTA ZILNICA DE

Sef compartiment

ALIMENTE
Data:
Efectiv la | Alocatie | Drepturi | Recapitulatia cheltuielilor pentru | Mese Dimi-
. . . Pranz | Seara

masa - lei - - lei - hrana servite neata

Economii | Economii Depasiri | Efectiv la

sau hrana

depasiri

de

alocatii

De la Portii

inceptul prepara-

perioadei te

(1.1)

Pe zi Distribuite

La finele Ramase

perioadei

Vizat

Aprobat, Compartiment financiar-contabil
Total
Consum efectiv lei
Regimul Efectiv Dimineata Oral0 | Pranz | Ora l6 Seara
Meniul Nr portii | Nr.studenti | Nr.prof.
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LISTA ZILNICA DE ALIMENTE (verso)
ALIMENTE
Nr. Doc Data eliberarii Preda
Ziu | Luna A- Primitor
tor
a nul
Cantitate . Cantitate
Denumirea UM Soli- Elibe Prgt Valoare Denumir UM Solici- Elibe Prgt Valoare
. unitar ea unitar
citat - rat tat -rat
1. Total alimente
2. Regie
3. Total bon casa
Intocmit Gestionar Confirmat Bucatar Calculat

8.2 Anexa nr. 2 — formular F 578.17
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