
 

Direcția Socială Cămine-Cantine 

 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

APROVIZIONAREA CU MATERII PRIME A 

CANTINELOR DIN UTC-N 

Cod UTCN: PO_DSCC_02 

Ediția I 

Revizia 1 

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI 

APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI 

PROCEDURII FORMALIZATE 

 

Nr. 

crt. 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 

Operaţiunea 

Numele şi 
prenumele 

Funcţia 
Da
ta 

Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1.  Elaborat Ing. Maria Macrea Director DSCC   

1.2.  
Verificat 

Ec. Cornel Mureșan Director General Administrativ   

1.3.  Jur. Daniel Stan Jurist   

1.4.  
Avizat 
 

Prof.dr.ing. Daniela 
Popescu 
 

Președinte Comisie de 
monitorizare control intern/ 
managerial 
 

  

1.5.  Aprobat 
Prof.dr.ing. Vasile 
Țopa 

Rector   
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2. SITUAŢIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR PROCEDURII 

FORMALIZATE 

 

Nr. 

crt. 

Ediţia sau, după 
caz, revizia în 
cadrul ediţiei 

Componenta revizuită Modalitatea reviziei 
Data de la care se aplică 
prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

1 2 3 4 

2.1.  Ediţia I Procedură completă Elaborare Ediția I  

2.2.  Revizia 1 

-Modificări denumire 
structură, funcții 
aferente Direcției 
Sociale Cămine-
Cantine, conform 
Organigramei UTCN; 

- Modificare text 
paragraf privind Nota 
de recepție- art.8.2.3.; 

- Completare art.8.4.2.1 
Întocmirea meniurilor; 

Modificări art.10 Anexe. 
Înregistrări. Arhivări. 

  

2.3.  Revizia 2    

2.4.      

2.5.  Ediția II    

2.6.  Revizia 1    

2.7.  Revizia 2    

2.8.      
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3. LISTA CUPRINZÂND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA SAU, 

DUPĂ CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII FORMALIZATE 

 

Nr. 

crt. 

Scopul 
difuzării 

Exemplar 
nr. 

Structură Funcţia 
Numele si 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1.  

Evidență/
Arhivare/ 

        1 
Direcția Socială 
Cămine-Cantine 

Administrator 

patrimoniu 
   

Aplicare 

Șef Serviciu    

Director 
DSCC 

   

3.2.  Informare          2 

Toate 
departamentele 
UTC-N postare 

pe site-ul UTC-N 

Director 

OIRP 
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4. SCOPUL PROCEDURII 

  4.1.   Procedura este întocmită în scopul: 

✓ stabilirii unui set unitar de reguli pentru reglementarea activităţii privind 

aprovizionarea cu materii prime a cantinelor UTC-N; 

✓ asigurării prezenței actelor normative ce permit, din punct de vedere legal, 

desfășurarea activității de aprovizionare cu materii prime a cantinelor UTC-N; 

✓  stabilirii responsabilităţilor privind selectarea, reevaluarea și evidența furnizorilor 

documentelor aferente acestei activităţi.  

 

 

5. DOMENIUL DE APLICARE 

  5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către toate funcțiile și în toate cazurile când sunt 

efectuate activitățile specificate mai sus, în cazul de față, cantinelor Universității Tehnice din Cluj-

Napoca. 

  5.2. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată: 

• Solicitare de cerere scrisă şi aprobată; 

• Contractare materii prime; 

• Recepție materii prime; 

• Procesare materii prime; 

• Aprovizionare cu produse finite Bufete UTCN; 

• Vânzare porții. 

 

  5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

➢ Direcția Socială Cămine-Cantine; 

➢ Serviciul Social Cămine-Cantine; 

➢ Serviciul Financiar; 

➢ Serviciul Contabilitate; 

➢ Director General Administrativ. 
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6. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ 

6.1. Reglementări internaționale 

        Nu este cazul 

 

6.2. Legislație primară 

✓ Legea nr.22/1969 actualizată 2013 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și 

răspunderea în legatură cu gestionarea bunurilor; 

✓ Legea nr.82/1991 a contabilității, republicată și actualizată; 

✓ Ordin nr.1225/5031 din 24 decembrie 2003 privind aprobarea Metodologiei pentru 

organizarea și certificarea instruirii profesionale a personalului privind însușirea noțiunilor 

fundamentale de igienă, act emis de Ministerul Sănătății; 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 și Ordinul 581/2013; 

✓ Ordonanța de Urgență nr.97/2001 privind reglementarea producției, circulației, și 

comercializării alimentelor, republicată, actualizată; 

✓ H.G. nr.1048/2006 privind echipamentul individual de protecție la locul de muncă, actualizat; 

✓ H.G. nr.355/2007 privind supravegherea sănătății angajaților, modificată și completată; 

✓ 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 și controlul oficial al temperaturii alimentelor 

congelate rapid, destinate consumului uman, actualizat; 

✓ O.M.S. nr.976/1998( M.O. nr.268/1999 cu modificările și completările ulterioare cu privire la 

Normele de igienă pentru prelucrarea, depozitarea, transportul și desfacerea alimentelor. 
 

6.3. Legislație secundară 

✓ Ordinul 1146/2006, privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea de către 

lucrători a echipamentului de muncă.   

✓ Ordinul Ministerului Sănătăţii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igienă şi sănătate 

publică privind mediul de viaţă al populaţiei. 
 

6.4. Legislație terțiară (alte documente, inclusiv reglementări interne ale    

UTC-N) 

✓ Regulamentul Intern UTCN; 

✓ Regulamentil de Organizare și Funcționare a Direcției  Sociale Cămine-Cantine; 

✓ Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Serviciului Social Cămine-Cantine; 

✓ Organigrama UTCN; 

✓ Fişa postului. 
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7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

7.1. Definiții ale termenilor 

Nr.
crt. 

Termenul Definiția și/sau actul care definește termenul 

1.  Aprovizionat materii prime, materiale auxiliare (aditivi alimentari, ambalaje, diverse 

materiale), detergenți și dezinfectanți, DMM și servicii de verificare 

metrologică, piese de schimb și materiale necesare întreținerii, servicii 

de întretinere utilaje, servicii de transport. 

2.  Comanda de 
aprovizionare 

cerere de solicitare a unui produs sau serviciu de către unitate, 

furnizorului. 

3.  Contract condiții convenite între un furnizor și un client, transmise prin orice 

mijloace. Contractul poate fi ocazional (un produs - o livrare) sau 

contract cadru (un produs, mai multe produse - mai multe livrări). 

4.  Depozitare păstrarea alimentelor din momentul primirii până la consum, în condiții 

de menținere a calităților, așa cum au fost ele procurate de la furnizor. 

5.  Depozit încăperile în care se face depozitarea și în care se realizează condiții de 

păstrare în funcție de natura alimentului. 

6.  Microclimat ansamblul de factori fizici ai aerului (temperatura, umiditate, curenți de 

aer) particulare unor spații mici. 

7.  Ape reziduale 
sau ape uzate 

apa folosită la spălare, curățenie. 

8.  Rotarea 
stocurilor 

folosirea primordială a alimentelor procurate mai demult.                    
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7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1.  UTC-N Universitatea Tehnică din Cluj-Napoca 

2.  DGA Director General Administrativ 

3.  DSCC Direcția Socială Cămine-Cantine 

4.  SSCC Serviciul Social Cămine-Cantine 

5.  SSSCC Şef Serviciu Social Cămin-Cantine 

6.  Adm. Administrator 

7.  MURSME Management universitar şi relaţia cu mediul socio-economic 

8.  OIRP Oficiu Imagine si Relatii Publice 

9.  DMM Dispozitive de măsurare și monitorizare 

10.  RN Referat de Necesitate 

11.  FF Factură Fiscală 

12.  NIR Nota de recepţie și constatare diferenţe 

13.  AIM Aviz de însoțire a Mărfii 

14.  LZA Lista Zilnică de Alimente 

15.  FM Fișa de Magazie 

16.  LV Lista de Inventariere 

17.  CT Contract 

18.  NR Notă de Recepţie 

19.  SVA Situația Vânzărilor 

20.  MF Mijloace Fixe 

21.  MV Mică Valoare 
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8. DESCRIEREA PROCEDURII 

8.1. Generalităţi 

Procedura se referă la descrierea procesului de aprovizionare, inclusiv descrierea acțiunilor specifice 

acestei activități, și anume: recepție, depozitare și păstrare corectă a produselor alimentare. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate 

PO_DSCC_02_A.02  - Referat de Necesitate SSCC 

PO_ DSCC _02_A.03  - Factura Furnizor 

PO_DSCC_02_A.04 – Aviz de însoțire a mărfii Adm.patrimoniu-gestionar 

PO_DSCC_02_A.05-  Aviz de expediție a mărfii Adm.patrimoniu-gestionar 

PO_DSCC_02_A.06-  Nota de Recepție Administrator patrimoniu 

PO_DSCC_02_A.07- Calcularea Preparatului de 

bucătărie(Rețetar) 

Responsabil bucătărie 

PO_DSCC_02_A.08- Lista zilnică de alimente Adm.patrimoniu-gestionar 

PO_DSCC_02_A.09- Fișa de magazie în format electronic Adm.patrimoniu-gestionar 

PO_DSCC_02_A.10- Listă de inventariere Adm.patrimoniu-gestionar 

PO_DSCC_02_A.11  - Situație vânzări Adm.patrimoniu-cantină 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor utilizate 

Referat de Necesitate: 

-  este documentul care propune angajarea unei cheltuieli. 

Contract de Furnizare a Produselor Alimentare:  

- este documentul care stabileste părțile contractante și obligațiile lor, obiectul, durata, 

prețul, produsele și serviciile aferente livrării produselor.  

Nota de Recepție și Constatare de Diferențe servește ca: 

- document pentru recepția bunurilor aprovizionate; 

- document justificativ pentru încărcare în gestiune; 

- document justificativ de înregistrare în contabilitate. 

Aviz de Însotire a Mărfii servește ca: 

- document de însoțire a mărfii pe timpul transportului; 

- document ce stă la baza întocmirii facturii; 

- dispoziție de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la alta dispersate teritorial, ale 

aceleiași entități; 

- document de primire în gestiune; 
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- document de descărcare din gestiune; 

- document justificativ de înregistrare în contabilitate. 

Factura servește ca: 

- document pentru recepția bunurilor aprovizionate; 

- document justificativ pentru încărcare în gestiune; 

- document justificativ de înregistrare în contabilitate; 

- document justificativ pentru plata cheltuielilor. 

Lista Zilnică de Alimente servește: 

- la stabilirea meniurilor zilnice; 

- la calculul alocației de hrană și urmărirea încadrării la nivelul acesteia; 

- ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare procesării; 

- ca document justificativ de înregistrare în contabilitate. 

Fișa de Magazie servește ca: 

- document de evidență a intrărilor, ieșirilor și stocurilor de bunuri materiale. 

Lista de inventariere servește ca: 

- document pentru inventarierea bunurilor aflate în gestiune; 

- document pentru stabilirea lipsurilor și plusurilor; 

- document justificativ de înregistrare în evidența magaziilor și în contabilitate a plusurilor 

și minusurilor constatate; 

- document centralizator al operațiunilor de inventariere. 

Situația Vânzărilor de Alimente: 

-  este documentul de înregistrare a vânzărilor de alimente la cantinele și bufetele UTCN. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Denumirea 

documentului 

Circulă la: Operațiunile ce se efectuează în 

legătură cu documentul 

Referat de Necesitate -Prorector delegate 

-Director Economic 

-Director General Administrativ 

-Director DSCC 

-SSSCC/Adm.patrimoniu 

-aprobare 

-avizare 

-avizare 

-avizare 

-întocmire 

Aviz de însoțire a mărfii Gestionar Cantină Observator 

Adm.patrimoniu-gestionar 

-primește materie primă 

-eliberează și expediază materie primă 

Factura -Serviciul Contabilitate. 

-Serviciul Financiar 

-Director DSCC/ SSSCC 

-Adm.patrimoniu-gestionar 

-Comisia de Recepție 

-înregistrarea în contabilitate 

-efectuare plată 

-verificare documentară înainte de plată 

-primește marfa în gestiune 

-verifică dacă factura corespunde cu 

marfa solicitată 

Nota de recepție - Serviciul Contabilitate -validare și emitere notă contabilă 
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- Director DSCC/ SSSCC 

 

- Adm.patrimoniu-cantină 

 

-Comisia de Recepție 

 

- Adm.patrimoniu-gestionar 

-verificare documentară a cantităților din 

contract 

-înregistrare în EMSYS și validare 

recepție 

-semnează pentru conformitate 

-semnează recepția materiilor prime 

-încărcare în gestiune 

Aviz de expediție a mărfii - Gestionari Bucătărie Cantină 

Observator, Bufete UTCN 

- Șofer/Delegat 

- Gestionar Cofetărie  

- Gestionar Bucătărie Mărăști 

- Adm.patrimoniu-gestionar 

-primește produse finite 

 

-transportă/însoțește 

-expediază produse patiserie 

-expediază produse finite 

-eliberează materie primă bucătărie 

Rețetar - Administrator patrimoniu- 

cantină/Responsabil bucătărie 

-întocmește meniurile/porțiile 

Lista Zilnică de Alimente - Serviciul Contabilitate 

- Lucrător comercial 

- Adm.patrimoniu-gestionar 

 

- Responsabil bucătărie 

-validează documentul 

-primește și vinde produse finite/porții 

-eliberează materiile prime solicitate prin 

comanda făcută de bucatarul șef 

-întocmește/transformă în porții 

Fișa de magazine în 

format electronic 

-Adm. patrimoniu-gestionar -evidența stocurilor 

Lista de inventariere -Serviciul Contabilitate 

-Gestionar MF, MV, Alimente 

-verificare, înregistrare 

-completare 

Situația Vânzărilor -Serviciul Contabilitate 

-Director DSCC 

-SSSCC 

-Adm.patrimoniu-cantină 

-validare 

-avizare 

-verificare și avizare 

-întocmire 

 

Nota de recepție este validată electronic de Administratorul de patrimoniu-cantină, iar Avizul de însoțire 

a mărfii, Avizul de expediție, LZA și Situația Vânzărilor introduse în programul informatic integrat 

EMSYS sunt verificate și validate de Serviciul Contabilitate.  

 

 

 



 

 

Direcția Socială Cămine-Cantine 

Aprovizionarea cu materii prime a 
cantinelor UTC-N 

Ediția: I          Nr. de exemplare: 2   

Revizia:1       Nr. de exemplare: 2 

Pagina 11 din 33 

PO_DSCC_02 

 

______________________________________________________________________________ 

11/33 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, telefon, cântar, acces la baza de date, rețea, acces la 

internet. 

8.3.2. Resurse umane:  

- Prorector delegat/Director General Administrativ/Director DSCC/SSSCC; 

- Administrator patrimoniu-cantină; 

- Administrator patrimoniu-gestionar; 

- Muncitor calificat: lucrător comercial, ospătar, bucătar; 

- Muncitor necalificat. 

 

8.3.3. Resurse financiare 

Nu este cazul 

 

8.4. Modul de lucru  

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

8.4.2.1.  Aprovizionarea se face numai de la firme autorizate şi cu transportatori autorizaţi sau  

producător tradiţional. Cel mai importat lucru este siguranța alimentelor care trebuie să fie garantată 

prin asigurarea calităţii şi a condițiior corespunzătoare de transport. 

Comandarea produselor - cantitatea de produse comandate trebuie stabilită în raport cu 

posibilitatea asigurării depozitării corecte, și a păstrării calităţii, prin măsuri de verificare periodică a  

termenului de valabilitate a produselor alimentare. 

Întocmirea meniurilor se face ţinând seama de respectarea reglementărilor privind conţinutul în 

substanţe nutritive şi calorice, de origine animală şi vegetală. La întocmirea meniurilor se consultă 

atât manuale de specialitate cât şi reţete care cuprind liste de ingrediente și o serie de instrucțiuni 

pentru prepararea felurilor de mâncare stabilite, existând posibilitatea de a fi adaptate sau    

îmbunătăţite, in funcție de preferințele consumatorilor.Totodată, necesitatea de a consulta un 

specialist în nutriție este primordială pentru asigurarea unui aport echilibrat și sănătos al nutrienților 

din mâncare. Informațiile privind valorile nutriționale ale preparatelor servite la cantine se vor afișa 

în mod vizibil, astfel încât consumatorii să opteze în cunoștință de cauză din varietatea de produse 

expuse la vânzare. Meniurile sunt propuse de către responsabilii bucătăriei, sunt întocmite de către 

administratorul patrimoniu responsabil de calitatea produselor şi sunt vizate de Şeful Serviciului 

Social Cămine-Cantine. În reţete este menţionată obligatoriu cantitatea de alimente care intră în 

compoziţia diferitelor meniuri precum şi gramajul produsului gata preparat. 

Prelucrarea comenzilor pentru întocmirea meniurilor zilnice de la responsabilii din bucătăriile 

cantinelor Mărăşti , Observator și CUNBM, precum şi de la lucrătorii comerciali/gestionari ai 
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bufetelor, se face de către administratorul patrimoniu care întocmeşte fişa de fabricaţie zilnică. La 

emiterea comenzilor se ia în considerare faptul că alimentele care solicită preparare trebuie vândute 

în aceeaşi zi, stabilindu-se porțiile și felurile de mâncare în funcție de numărul și solicitările 

consumatorilor. 

Transportul produselor în mijloacele de transport, precum și recipientele destinate produselor 

alimentare trebuie să respecte normele igienico-sanitare în conformitate cu legislaţia în vigoare, 

pentru a preveni contaminarea acestora. 

Transportul alimentelor se poate face numai în cazul în care mijloacele de transport sunt însoţite de 

certificate igienico-sanitare. Pe parcursul transportului se asigură temperatura optimă de depozitare 

pentru menţinerea calităţii produselor alimentare, precum și separarea acestora în funcţie de 

sortimente pentru a preveni contaminarea de la ambalajele utilizate. Răspunzător pentru efectuarea 

transportului în bune condiţii este transportatorul. Autovehiculele destinate produselor alimentare, 

containerele şi rezervoarele nu se pot folosi în alte scopuri pentru a nu periclita siguranţa produselor 

alimentare. 

 

8.4.2.2. Recepția produselor aprovizionate 

Recepția produselor aprovizionate este efectuată de către comisia de recepție formată din: 

Administrator patrimoniu-cantină, responsabilul cu aprovizionarea și Administratorul de patrimoniu- 

gestionar. 

     La recepție se verifică următoarele: 

➢ existența și conținutul documentelor de însoțire, 

➢ cantitatea și calitatea materiilor prime. La preluarea cantitativă se verifică numărul 

de bucăți sau se cântarește marfa, iar la preluarea calitativă se verifică conformitatea 

produselor; 

➢ existența documentelor care atestă conformitatea produselor cu cerințele specificate 

(Certificat de calitate, Declarație de conformitate, Certificat de garanție, Avizul sanitar eliberat 

de Ministerul Sănătății pentru produsele care necesită); 

➢ integritatea ambalajelor și a materialelor; 

➢ termenele de garanție - acolo unde este cazul. 

Dacă nu există abateri (plusuri sau minusuri, calitate deficitară) se întocmește nota de recepție și 

constatare. 

Rezultatul verificarii la recepție este confirmat de către responsabilul cu aprovizionarea. 

 

8.4.2.3. Depozitarea produselor aprovizionate. 

Depozitarea produselor aprovizionate se face în magazii sau în spații desemnate, în condiții care să 

prevină contaminarea, infestarea sau deteriorarea lor și să respecte cerințele de etichetare stabilite 

de către producător (vezi eticheta produsului). Alimentele sunt depozitate separat, pe categorii de 

produse, astfel încât sa fie ușor accesibile. Condițiile și modul de depozitare sunt reglementate în 

Instrucțiunea de lucru specifice. 

În cursul depozitării trebuie să se asigure: 

➢ posibilitatea ridicării produselor în ordinea sosirii lor în magazie (principiul FIFO 
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- primul intrat – primul ieșit), 

➢ accesibilitatea la toate materialele, 

➢ astfel de condiții de depozitare încât produsele să nu se degradeze/deterioreze.  

Respectarea condițiilor de depozitare este responsabilitatea Administratorului de patrimoniu- 

gestionar și a Administratorului de patrimoniu-cantină. 

Produsele folosite la curățenie și dezinfecție sunt marcate cu etichetă pe ambalaj și depozitarea 

corectă este sarcina responsabilului cu igiena și a magazionerului).  

     În cazul în care responsabilii cu depozitarea constată neconformități pe parcursul depozitarii sau 

manipulării, procedează după cum urmează: 

➢ izolează produsul neconform, îl marchează cu inscripția "NECONFORM", 

➢ întocmesc Procesul verbal de constatare pe care îl transmit Șefului de serviciu,  

     care ia măsurile necesare consultând funcțiile implicate, documentându-le pe      

     Procesul verbal de constatare 

Evidența stocurilor din depozite este ținută de administratorul patrimoniu (gestionar și 

responsabil cu depozitarea produselor). În cazul materiilor prime, a ambalajelor și etichetelor, 

evidența este ținută pe Fișa de magazie în format electronic care conține: denumirea produsului 

depozitat, data, stocul limită pentru fiecare produs în parte, stocul existent, intrările, ieșirile și 

semnătura celui care a predat și a celui care a primit produsul,  

Condițiile generale ale depozitelor în care se păstrează alimente se referă la: 

➢ Spațiul de depozitare; 

➢ Iluminatul; 

➢ Ventilația; 

➢ Microclimatul (temperatura aerului, umiditatea aerului și curenții de aer); 

➢ Curățenia, 

➢ Prevenirea infestării cu insecte și rozătoare; 

➢ Modul de depozitere propriu-zis. 

Spațiul trebuie să fie salubru pentru a nu duce la alterarea sau contaminarea alimentelor. Se interzice 

depozitarea alimentelor în încăperi cu: 

➢ infiltrații de ape reziduale (de la instalațiile sanitare degradate) sau pluviale (de la 

acoperișul defect); 

➢ pereți și pavimente degradate; 

Totodată, spațiul de depozitare trebuie să fie suficient de mare pentru a permite depozitarea mărfii 

în condiții de aerare și acces corespunzătoare. 

Iluminatul natural și/sau artificial corespunzător este necesar pentru că permite urmărirea stării 

alimentelor depozitate (termen de valabilitate) și a efectuării corecte a curățeniei. 

Ventilația poate fi: naturală (aerisire) și mecanică (cu insuflarea sau scoaterea aerului). Felul, ritmul 

și intensitatea ei sunt în funcție de natura alimentelor. 

Microclimatul reprezentat de temperatură, umiditate și viteza curenților de aer are deosebită importanță 

pentru păstrarea în condiții de siguranță a alimentelor. 

Acești parametri sunt diferiți în funcție de natura produselor depozitate. De exemplu: 

➢ pentru alimentele greu perisabile, temperatura poate fi cea a camerei (15-20°C) și 
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umiditatea trebuie să fie redusă; 

➢ pentru alimentele ușor perisabile, temperatura trebuie să fie scăzută (maxim +4°C) și 

umiditatea relativă 35-60%; 

➢ pentru legume și fructe proaspete, temperatura optimă este 12-16°C și umiditatea de 

85-95%. 

Curățenia este o condiție obligatorie a păstrarii corecte a alimentelor. Aprovizionarea cu  apă și racordul 

la canalizare sunt obligatorii pentru asigurarea curățeniei. 

Prevenirea infestării cu insecte și rozătoare: 

Insectele, dar mai ales rozătoarele, pot contamina sau pot consuma și deprecia cantități foarte mari 

de produse alimentare. 

 

REGULI DE DEPOZITARE: 

Depozitarea propriu-zisă trebuie să respecte câteva principii: 

Rotarea stocurilor: alimentele mai vechi se pun pe rafturi mai în față pentru a fi date în consum mai 

repede decât cele mai nou achiziționate; 

Rafturile și dulapurile trebuie: 

➢ să fie rezistente, să nu degaje substanțe toxice sau să murdărească cu vopsele ambalajele 

și marfa; 

➢ să existe spații între ele pentru accesul personalului, manipularea mărfii și efectuarea 

curățeniei; 

➢ să fie la o distanța de minimum 0,5 m de pereți pentru că șobolanii au tendința de a se 

deplasa pe lângă pereți, de jur împrejurul camerei și, neîntâlnind nimic de mâncare, adesea, 

abandonează încăperea. 

Depozitarea materiilor prime- este o etapă foarte importantă a proceselor de producție culinară, 

datorită diversității acestora și a condițiilor diferite de depozitare care se impun a fi asigurate. 

➢ foarte importantă este depozitarea legumelor și fructelor ușor perisabile utilizate pentru 

obținerea diverselor produse culinare, dat fiind faptul că achizitionarea acestora este 

influențată și de caracterul lor sezonier. Pentru un control asupra depozitării acestora pe 

durate de timp mai mari, se vor asigura condiții de depozitare în spații refrigerate (la 

temperaturi de 6 - 8°C și umiditate relativă a aerului de 85 -95 %) și cu o ventilare 

adecvată. 
➢ materiile prime de origine animală vor fi depozitate la temperaturi și umidități adecvate, 

➢ celelalte categorii de materii prime trebuie depozitate la temperaturi adecvate, fără a 

afecta calitatea produselor pe timpul depozitării. 

➢ materiile prime congelate care nu sunt folosite imediat, trebuie ținute la o temperatură 

sub -18°C. 

Depozitarea alimentelor perisabile 

Alimentele ușor perisabile sunt acelea care se depreciază rapid daca nu sunt păstrate în condiții care 

să nu permită înmulțirea bacteriilor. Exemple de astfel de alimente sunt: carnea și produsele de carne, 

laptele, brânzeturile, ouăle, mâncărurile gătite, cremele, înghetata, etc. 
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Condițiile generale pentru spațiile de refrigerare și de congelare 

Amplasarea spațiilor de refrigerare și de congelare se face în încăperi curate, bine ventilate, 

iluminate (fără însorirea directă a aparatului), cu acces ușor și cu posibilități de întreținere curată 

atât a încăperii, cât și a frigiderelor și congelatoarelor. 

Materialele din care sunt alcătuite trebuie: 

➢ să fie ușor de spălat și dezinfectat; 

➢ să nu aibă suprafețe poroase, pentru a nu reține murdăria; 

➢ să nu ruginească sau să nu degaje mirosuri care să intre în alimente. 

Funcționarea trebuie: 

➢ să asigure în incintă temperaturi de: 

✓ 0 - +4°C pentru frigidere; 

✓ +2 - +8°C pentru vitrinele frigorifice de expunere; 

✓ -18 - -23°C pentru congelatoare; 

➢ să nu producă zgomot și supraîncălzirea încăperilor; 

Măsurarea temperaturii se face cu un termometru, cu consemnare pe graficul de temperatură 

(termograma),  de două ori pe zi. Trebuie ca ușile să se închidă etanș. 

Curățarea se face urmărind, în timp, manoperele: 

➢ întreruperea curentului electric; 

➢ scoaterea tuturor alimentelor depozitate și punerea acestora în alt frigider; 

➢ dezghetarea; 

➢ spălarea cu detergent și cârpă - perie moale și apă caldă. Nu se folosește detergent parfumat 

pentru că mirosul intră în alimente. Cârpa-peria trebuie să nu zgârie suprafețele pentru că în 

zgârieturi rămân resturi de murdărie cu bacterii ce pot contamina alimentele; 

➢ limpezirea; 

➢ dezinfecția; 

➢ limpezirea; 

➢ uscarea;  

➢ Când temperatura ajunge la cea necesară (0° - +4°C) se reintroduc alimentele ce urmează 

a fi păstrate; 

➢ controlul asigurării temperaturii de refrigerare. 

 

Reguli de amplasare a alimentelor 

➢ alimentele crude (carne, lapte, ouă etc.) se depozitează separat de cele preparate; 

➢ alimentele puternic mirositoare nu se depozitează în același frigider cu cele care împrumută 

ușor mirosuri (lapte, unt); 

➢ nu se vor acoperi locurile prin care se realizează răcirea incintei; 

➢ se respectă principiul rotării alimentelor, cele mai vechi mai în față pentru a putea fi 

consumate mai repede; 

➢ dacă avem un singur frigider: carnea crudă se pune cel mai jos, iar alimentele mirositoare se 

pun în recipiente închise etanș; 

➢ toate produsele trebuie să fie protejate cu: folie de plastic, recipienți etc. 
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Reguli de păstrare a alimentelor în spațiile frigorifice: 

➢ ouăle nu se introduc în frigidere dacă nu sunt spălate sau dezinfectate 

➢ mâncărurile calde nu se introduc în frigider. Întâi se răcesc și apoi se depozitează. Dacă se 

introduc calde, se produce condens și picăturile de apă (posibil contaminate cu microbi) cad 

pe restul alimentelor, infectându-le; 

➢ conservele desfăcute nu se pun în frigider. Ele se golesc într-un recipient și acesta se 

introduce în frigider; 

➢ mancărurile alterate nu se țin în frigider; 

Inainte de depozitare și folosire se controleză termenele de valabilitate a alimentelor. Nu se 

recongelează alimentele niciodată. 

 

Reguli generale pentru păstrarea alimentelor în congelatoare: 

➢ alimentele congelate se păstrează la temperaturi între -18° C si -23° C;  

➢ dacă deținem utilaje ce pot coborî temperatura de la -30°C până la -38°C, alimentele cu 

temperaturi sub -18°C se introduc întâi în acestea și apoi în congelatorul obișnuit; 

➢ nu se depozitează în congelator alimente cu temperaturi sub -12°C; în congelatoarele 

obișnuite, temperatura în centrul bucăților nu ajunge la minimum -l8°C. 

 

Depozitarea  legumelor și fructelor proaspete. Se face: 

➢ în încăperi: răcoroase, întunecoase, cu umiditate ridicată (umiditatea relativă 85-95%) de 

tip „microclimat de pivniță", pe rastele, grătare și în lăzi; 

➢ legumele și fructele proaspete se triază permanent, îndepărtându-se cele depreciate; 

➢ cartofii și rădăcinoasele trebuie păstrate separat de celelalte fructe și legume, întrucât 

pământul de pe ele poate contamina pe acelea care se consumă crude. 

 

Depozitarea ambalajelor 

În mod obligatoriu trebuie să existe un spațiu de depozitare a ambalajelor (încapere, șopron etc). 

Ambalajele de tipul lăzi, navete, capsuri etc. păstrate sub cerul liber se deterioreaza și se murdăresc 

(praf, microbi, reziduuri de la șobolani și șoareci etc). Curățarea lor în aceste condiții este foarte 

dificilă, cu o eficiență redusă, costuri mari și cu securitate sanitară mică. 

Ambalajul pentru alimentele perisabile (hârtie, folii de plastic, casolete, cartoane etc.) trebuie să fie 

păstrat în spații salubre, ferit de praf și accesul rozătoarelor. Acesta, venind direct în contact cu 

alimentele, dacă este contaminat chimic sau bacteriologic, în mod sigur va determina alterarea și 

contaminarea acestora. 

 

REGULI GENERALE: 

✓ Spațiile de depozitare trebuie să fie salubre, suficiente cantitativ, cu microclimat, iluminat și 

ventilație corespunzătoare, curate și neinfestate cu insecte și rozătoare. 

✓ Alimentele trebuie scoase din depozite respectând regula „rotirii stocurilor", mai întâi cele mai 

vechi depozitate. 
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✓ Se folosesc rafturi și dulapuri rezistente, care nu degajă mirosuri și nu murdăresc cu vopsea 

ambalajele, având spații între ele pentru acces, la 0,5 m de pereți și cu picioare de metal de formă 

cilindrică pentru a împiedica accesul rozătoarelor. 

✓ Nu se amplasează spațiile frigorifice în încăperi cu temperatura aerului ridicată, cu însorire directă 

a acestor aparate. 

✓ Materialele din care sunt făcute incintele spațiilor frigorifice trebuie să se spele ușor, sa nu 

ruginească și să nu fie poroase. 

✓ Utilajele „de frig" nu trebuie să producă zgomot și să supraîncălzească încăperea. 

✓ Ușile frigiderelor și congelatoarelor trebuie să se închidă etanș. 

✓ Se revizuiește periodic starea tehnică a utilajelor frigorifice de către persoane specializate 

(frigotehniști). 

✓ Frigiderele și congelatoarele: 

- se curață respectând următoarele manopere: oprirea funcționării, scoaterea alimentelor și 

punerea lor în alt aparat, decongelarea lentă, spălarea, limpezirea, dezinfecția, limpezirea, 

uscarea, punerea în funcțiune la reintroducerea alimentelor când s-a ajuns la temperatura de 

funcționare. 

- Se măsoară ritmic temperatura din incinta frigiderului. 

- Nu se blochează spațiile prin care circulă aerul de răcire în interiorul frigiderului, prin 

depozitarea de alimente. 

- Dacă există un singur frigider, se pune carnea ambalată etanș pe raftul de jos și toate celelalte 

alimente pe rafturile superioare, în recipienți și ambalaje etanș. 

- Nu se introduc în frigider ouă cu resturi de excremente (care conțin Salmonella). 

- Nu se introduc mâncăruri calde în frigider. Se produce condens, iar picăturile de apă 

insalubrizează restul produselor. 

- Conservele desfăcute se golesc într-un recipient și abia apoi se introduce conținutul în frigider. 

- Materia primă nu stă la un loc cu produsele semipreparate sau finite. 

- Carnea, peștele, lactatele se pun, fiecare, într-un frigider anume. 

- Alimentele puternic mirositoare se depozitează separat. 

- în congelator trebuie să fie cel puțin -18°C. 

- în congelator se introduc numai alimente gata congelate. Daca temperatura lor este între -

12°C și -17°C și există congelatoare ce scad temperatura până la -30°C, se introduc alimentele 

în acestea și, când temperatura acestora în centru este de -18°C, se pot muta în congelator. 

- Nu se recepționează de la furnizori alimente congelate cu temperaturi sub -12°C. 

- Carnea se decongelează total înainte de a se începe prelucrarea ei termică. 

- Decongelarea produselor se face treptat, protejat, separat pe categorii de alimente și total. 

- Alimentele nu se recongelează niciodată. 

- In spațiile frigorifice se păstrează numai alimente în termen de valabilitate; pentru cele 

congelate va fi respectată durata de păstrare stabilită de producător. 

- Congelarea nu ascunde alterarea alimentelor. 

- Aprovizionarea cu alimente trebuie facută în limita spațiului de depozitare. 
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- Nu se vor deschide și folosi conserve bombate, ruginite, scurse și cu termen de valabilitate 

depășit. 

- Depozitarea rădăcinoaselor (cartofilor, morcovii etc.) se va face separat de celelalte fructe și 

legume. Pământul de pe rădăcinoase poate conține microbi periculoși (de exemplu Clostridium 

per-fringens). 

- Lăzile, capsurile, baxurile și alte asemenea ambalaje se păstreaza în magazia de ambalaje, 

curate și protejate de rozătoare. 

- Hârtiile, foliile de plastic, cutiile etc. pentru ambalarea și transportul alimentelor trebuie sa fie 

perfect curate pentru a nu contamina alimentele. Le păstrăm cu aceeași grijă ca și alimentele. 

- Nu se vor congela alimentele refrigerate dacă temperatura la care ajunge congelatorul nu este 

de minimum -30° C. 

 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 
 

 fluidificarea activității privind aprovizionarea cu materii prime în incinta cantinelor din UTCN; 

 respectarea condițiilor igienico-sanitare specifice activității procedurate. 
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9. RESPONSABILITĂȚI 

Nr. 

crt. 

  Compartimentul 
(postul) 

Acțiunea 

(operațiunea) 

DSCC 
Administrator 

patrimoniu 

Serviciu  

Financiar 

 

Serviciu  

Contabilitate 

Casierie  

UTC-N 

 

Prorector 
delegat/ 

DGA 

0 1 2 3 4 5 6 

1.  
Întocmire referat 
de necesitate 

X X  
 

  

2.  Aprobări RN    
 

 X 

3.  
Recepție materii 
prime 

 X  
 

  

4.  

Primirea și 
înregistrarea în 
programul EMSYS 
a intrărilor și 
ieșirilor de 
materiilor prime. 

 X  
 

X 
 

 

 

 

5.  

Depozitarea/ 

păstrarea 
materiilor prime și 
a produselor 
semipreparate 

X X  

 

  

6.  
Procesare materii 
prime 

X   
 

  

7.  
Validare 
documente 

  X 
X 

 X 

8.  
Întocmire 
documente plată 

  X 
 

  

9.  Încasări pe baza Z     X  

10.  
Inventarierea 
obiectelor de MV și 
MF 

 X  
 

X   
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10. ANEXE. ÎNREGISTRĂRI. ARHIVĂRI. 

Nr. 

crt. 
Denumirea anexei 

Elaborat
or 

Aprobă 
Nr. 

Exemplare 
Difuzare 

Arhivare Alte 
elemente Loc Perioadă 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1.  

PO_DSCC_02_A.01   

- Diagrama flux 
privind 
desfăşurarea 
activităţilor de 
aprovizionare cu 
materii prime a 
cantinelor UTC-N 

DSCC Rector 

1exempl 
în format 

letric/ 

1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 

revizie 

 

2.  

PO_DSCC_02_A.02  
- Referat de 
necesitate 

DSCC 
Prorector 
delegat/ 
DGA 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

3.  

PO_ DSCC_02_A.03 
- Factura 

Furnizor 
Director 
DSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

4.  

PO_DSCC_02_A.04- 
Aviz de însoțire a 
mărfii 

DSCC  

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

5.  

PO_DSCC_02_A.05-  
Aviz de expediție a 
mărfii 

DSCC  

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

6.  

PO_DSCC_02_A.06 
– Nota de Recepție 

DSCC 
Contabilit
ate 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 
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7.  

PO_DSCC_02_A.07- 
Calcularea 
Preparatului de 
bucătărie(Rețetar) DSCC SSSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

8.  

PO_DSCC_02_A.08- 
Lista zilnică de 
alimente 

DSCC SSSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

9.  

PO_DSCC_02_A.09- 
Fișa de magazie în 
format electronic 

DSCC SSSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

10.  

PO_DSCC_02_A.10- 
Listă de 
inventariere 

DSCC SSSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 

 

11.  

PO_DSCC_02_A.11- 
Situație vânzări 

DSCC SSSCC 

1exempl 
în format 

letric/ 
1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTC-N 

Conform 
Listei de 
Difuzare 

 

Până la 
o nouă 

ediție/ 
revizie 
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PO_DSCC_02_A.01 - Diagrama flux privind desfăşurarea activităţilor de aprovizionare cu materii 

prime a cantinelor UTC-N 
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PO_DSCC_02_A.02 - Referat de necesitate (model) 
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PO_DSCC _02_A.03 – Factura (model) 

 

 



 

 

Direcția Socială Cămine-Cantine 

Aprovizionarea cu materii prime a 
cantinelor UTC-N 

Ediția: I          Nr. de exemplare: 2   

Revizia:1       Nr. de exemplare: 2 

Pagina 25 din 33 

PO_DSCC_02 

 

______________________________________________________________________________ 

25/33 

PO_DSCC_02_A.04 - Aviz de însoțire a mărfii (model) 
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PO_DSCC_02_A.05 - Aviz de expediție a mărfii (model) 
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PO_DSCC_02_A.06 – Notă intrare recepție (model) 
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PO_DSCC_02_A.07 - Calcularea Preparatului de bucătărie (Rețetar) 
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PO_DSCC_02_A.08 - Lista zilnică de alimente 
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PO_DSCC_02_A.09 - Fișa de magazie în format electronic 
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PO_DSCC_02_A.10 - Lista de inventariere 
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PO_DSCC_02_A11- Situația vânzărilor 
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11. CUPRINS 

Nr. 
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