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Scop
Prezenta procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si

efectuare a procesului de administrare a cantinei, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si
responsabilitafi.

UDJG detine o cantina si doua microcantine (puncte de servire a mesei).
Cantina studenteasca nr. 2 din strada Domneasca nr. 155 face parte din Complexul studentesc ,Al. I.

Cuza", situat in partea de est a oragului Galatj, si are un numar de 100 de locuri. Minicantina Corp J, din
strada Domneasca nr. 111, este situata in Campusul Stiintei, si are un numar de 180 de locuri. Minicantina
Universitate din strada Domneasca nr. 47 este situata in incinta UDJG, si are un numar de 40 de locuri.

Cantinele functioneazé pe intreaga perioada a anului universitar, cu exceptia vacantelor si a zilelor libere
legale.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica activitatii de administrare si functionare a Cantinei studentesti nr. 2 si a punctelor de

servire a mesei din cadrul UDJG si reglementeaza relatiile dintre personalul implicat si beneficiarii serviciilor de
alimentatie.

21.

Lista compartimentelor implicate in procesul activitatii
Compartimentele implicate pentru realizarea activitati de administrare a Cantinei studentesti prin

asigurarea cadrului legal se face prin:

Consiliul de administratie;

Directia camine si cantine;

Serviciul Financiar;

Serviciul Contabilitate;

Directia achizitii publice si monitorizare contracte;
Compartiment registratura;

Casieria UDJG.

2.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

Stabilire meniu;

Eliberarea/operarea listei zilnice de alimente;

Operarea in sistemul de evidenta a stocurilor pe baza facturilor si a vanzarilor;
Organizarea procesului de preparare in bucatarie;

Transferul/transportul produselor finite catre punctele de vanzare;

Afisarea preturilor de vanzare;

Expunerea preparatelor in vitrinele liniei de servire;

Servirea propriu-zisé a preparatelor catre studenti;

Incasarea contravalorii preparatelor consumate de fiecare persoana si eliberarea bonului fiscal;
Scoaterea vanzarilor de la casa de marcat (Z) si intocmirea monetarului;
Depunerea banilor si a monetarului in seif;

Depunerea banilor, pe baza monetarului si a listelor de vanzare, la casieria UDJG.
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3. Documente de referinta

= Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

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

= Ordinul ministrului sanatatii nr. 119/ 2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica
privind mediul de viata al populatiei;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial;

= Regulamentul (CE) nr. 852/2004;

= Regulamentul (CE) nr. 178/2002;

= Ordinul ANSVSA privind implementarea sistemului HACCP;

= SRENISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

= SR ISO IWA 2:2007 - Sisteme de management al calitaii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001:2000 in domeniul educatiei;

= (Carta UDJG;

= Procedura operationala privind operarea datelor financiar — contabile UDJG;

= Regulamentul de organizare si de functionare al Directiei camine si cantine.

4. Definitii i abrevieri
4.1. Definitii
* Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;
= *Serviciu - subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a unui
numér 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;
= Regulament - totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si asigura ordinea si bunul
mers al unei organizatii, al unei institutii, al unei intreprinderi etc.;
= Cantina - formula clasica de unitate de alimentatie colectiva, amplasata in incinta sau in apropierea
institutiilor pe care le deserveste;
= Monetar - document justificativ pentru evidentierea, la sfirsitul zilei, a numerarului existent in casierie,
corespunzator produselor vandute, pe baza caruia se preda numerarul incasat prin casa de catre
lucratorul comercial/casier;
= Norme metodologice - instructiuni ale institutiei publice pentru punerea in aplicare a unor
reglementari de rang superior.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
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= CA - Consiliul de administratie al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;
= DCC - Directia cdmine si cantine;

= MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii;

= PSI - Prevenirea si stingerea incendiilor;

= SSM - Securitatea si sanatatea in munca;

= |SU - Inspectoratul pentru situatii de urgents;
= DSV - Directia sanitar veterinarg;

= DSP - Directia de sanatate publica;

= COR - Clasificarea Ocupatiilor din Romania;
= |ZA - Lista zilnica alimente;

= PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Aspecte generale

Cantinele sunt administrate de catre Directia cdmine si cantine.

Cantinele studentesti desfasoara activitati de aprovizionare, conservare si depozitare a alimentelor si a
produselor agroalimentare necesare pentru prepararea si distribuirea hranei. Cantina studenteasca are
incadrat personal functional si de servire in conformitate cu normele stabilite de MEC.

Procedura de fata isi propune sa clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia dintre participantii
la procesul de administrare a cantinei, avand ca principal obiectiv acela de a asigura conditii optime de masa
studentilor.

In cadrul celor 3 cantine (Cantina nr. 2, minicantina Corp J, minicantina Universitate) ale UDJG pot servi
masa urmatoarele categorii de clienti: studentjii roméni ai UDJG (licentd, master, varsta a treia, doctorat),
studentii straini aflati la studiu in universitate, personalul UDJG, invitati, participanti la conferinte, persoane
aflate Tn mobilitati Erasmus.

In fiecare locatie exista ,Lista cu valorile nutritionale calculate pentru o portie” pentru felurile de méncare
gatite.

Meniul cantinei poate fi consultat zilnic pe platforma on-line a UDJG, pe site.ul www.campus.ugal.ro.

Servirea mesei se face in sistem autoservire. Fiecare client isi ia personal tacamurile, iar meniurile gatite
sunt servite de catre personalul angajat din linia calda in care sunt expuse.

Studentii au obligatia de a prezenta la casa de marcat carnetul de student vizat pe anul universitar in
curs/legitimatia de student. Plata poate fi efectuaté in numerar sau cu cardul.

In cantinele UDJG se pot organiza evenimente (mese festive), cu o planificare prealabild, pe baza unui
referat aprobat de conducerea UDJG, astfel incat sa nu afecteze procesul de servire a mesei in incinta
cantinei. Evenimentele trebuie aduse la cunostinta sefului serviciului administrativ cantine
studentesti/administratorului cantinei cu cel putin 5 zile inainte de desfasurarea acestora. Pregatirea si
organizarea meselor festive se face cu participarea personalului cantinelor si respectarea reglementérilor
legale privind localurile de alimentatie publica.

In cadrul cantinei nu se organizeaza mese asociate unor petreceri de tip cununie, nuntd, botez, sau mese
dupa inmormantare.
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Seful serviciului administrativ cantine studentesti/administratorul cantinei intocmeste la timp planurile de
aprovizionare cu produse agroalimentare, bine fundamentate, in functie de numarul persoanelor care iau
masa in cantina, de capacitatile de depozitare, de necesarul de consum si de resursele financiare disponibile.

Accesul reprezentantilor mass-media este asigurat in spatiul cantinei, exclusiv pentru informatiile de
interes public si numai in cadrul conferintelor de presa organizate in acest scop de catre conducerea UDJG
sau al actjunilor publice organizate de catre UDJG; in acest sens, accesul este permis pe baza acordului
conducerii UDJG, numai in spatjile care au legaturd cu evenimentul organizat si cu respectarea regulilor
interne de igiena si securitate alimentara. Pentru alte activitati, accesul reprezentantilor mass-media se face
numai dacé existd acordul scris al conducerii UDJG si cu respectarea regulilor interne de igiend si securitate
alimentara.

5.2. Organizarea procesului de fabricatie in bucatarii

Sarcina principald in organizarea locului de munca este crearea unor conditii care sa contribuie la
asigurarea calitatii preparatelor culinare, respectand normele de igiena si procesele tehnologice specifice.

Personalul din cantina poarta, pe toata perioada programului de lucru, echipament individual de protectie,
respecténd cu strictete normele privind sanatatea si securitatea in munca. Se iau toate masurile care se impun
pentru evitarea accidentelor de munca, asiguradndu-se instruirea constantd a lucratorilor de catre seful
serviciului administrativ cantine studentesti/administratorul cantinei.

Echipamentul de protectie consta in: tunica, pantaloni, boneta, sort, manusi si incaltaminte antialunecare.

5.3. Pregatirea spatiilor de preparare a hranei

Pregatirea unor categorii de produse se poate efectua numai in spatji separate de pregatire, cu ustensile
de lucru corespunzatoare, marcate conform destinatiei.

Pardoseala din spatiile de lucru este din materiale cu rezistentd mare, impermeabile, netoxice, usor
lavabile, care sa permita curatarea si dezinfectarea cu usurintd. Pardoseala trebuie sa asigure o evacuare
usoara a apei.

Peretii trebuiesc mentinuii curatj, sa fie usor de spalat si de dezinfectat. La nivelul operatiei de prelucrare,
peretii trebuie sa fie construiti din materiale netoxice, cu finisaje netede, fara sparturi, fisuri, lavabili.

Tavanul si obiectele fixate pe pereti trebuie amplasate in asa fel incat sa nu permitd acumularea
murdariei, formarea condensului, a igrasiei si aparitia mucegaiurilor, desprinderea de tencuiala sau vopsea de
pe tavane si pereti.

Montarea ferestrelor si a altor guri de admisie si de evacuare a aerului sunt facute in asa fel incat sa
previna patrunderea daunatorilor. Ferestrele care se deschid sunt dotate cu plase de protectie cu ochiuri mici,
pentru a preveni patrunderea insectelor. Plasele de protectie trebuie sa fie demontabile, pentru a putea fi
curatate. Ferestrele trebuie sa asigure o inchidere etansa.

Suprafetele care vin in contact direct cu produsele alimentare trebuie sa fie intacte, usor de curatat si de
dezinfectat. Acestea trebuie confectionate din materiale impermeabile, netede, netoxice, lavabile, si usor de
curatat.

Trebuie asigurata alimentarea cu apa potabila, rece si calda.

Dezinsectia si deratizarea se efectueaza conform programului de autocontrol (Anexa nr. 10.16) sau ori de
cate ori este necesar.
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5.4. Echipamentul de Protectie

Echipamentul de lucru trebuie sa fie purtat de tot personalul care manipuleaza alimente, in timpul
programului de lucru, dupa cum urmeaza:

= 53 acopere imbracamintea;

= 53 acopere parul capului;

= sa fie intotdeauna curat si complet;

= sa fie impermeabil in partile care vin in contact cu umezeala;

= 53 aiba sisteme de prindere sigure, fara nasturi sau butoni metalici, sa aiba nasturi pe interior, pentru

a se elimina riscul contaminarii fizice a alimentelor;
= fincaltdmintea s& fie adecvatd, sa protejeze picioarele, sa fie comoda, sa nu alunece.
Echipamentul de lucru se poarta numai in timpul desfasurarii operatiilor tehnologice, numai in incinta spatiilor

destinate bucéatariei si este igienizat dupa fiecare zi de lucru.

5.5. Reguli privind siguranta alimentelor
Personalul care intrd in spatiile de preparare/manipulare alimente are obligatia sa respecte urméatoarele
reguli:

= echipamentul de lucru trebuie s fie curat si complet la inceputul schimbului si pe tot parcursul zilei de
lucru;

= sa nu poarte echipamentul sau sortul de lucru in afara spatiului de preparare a alimentelor;

= sorturile de lucru sa fie schimbate ori de céte ori ajung intr-o stare avansata de murdarie;

= sa nu intre Tn spatiul de lucru cu obiecte personale (sacose, telefoane, genti, ziare, borcane cu
mancare, sticle cu apa minerala etc.);

* saaiba unghiile taiate si curate;

= sa nu poarte bijuterii pe degete (exclusiv verigheta), sau ceasuri;

= 53 aiba parul strans sub boneta sau capeling;

= sanu fumeze in spatiile alimentare;

= sa nu consume bauturi alcoolice;

= 53 evite atingerea nasului, gurii, parului sau pielii in timpul lucrului cu alimente;

= 53 evite sa stranute sau sa tuseasca deasupra alimentelor neprotejate, dupa stranut sau tusit sa-si
dezinfecteze mainile;

= sa evite folosirea batistelor, s foloseasca servetele de unica folosinta;

= 53 acopere ranile sau taieturile de pe maini sau brate complet, cu bandaje sau plasturi in culori vizibile
si impermeabile la actiunea apei, punand apoi manusile de protectie;

= s& poarte manusi de unica folosinta pentru operatiunile care se executa manual; nu se vor purta
manusi rupte sau gaurite; ambele manusi se vor schimba regulat;

= 53 anunte seful ierarhic daca sufera de vreo boalg;

= s& anunte seful ierarhic de orice actiune iresponsabila facuta de colegii sai, contrara regulilor stabilite,
si care ar putea duce la o contaminare periculoasa, pentru a se lua masuri corective in timp util;

= sa schimbe uleiul ori de cate ori este necesar; acestaeste predat, ulterior, unei firme autorizate.
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5.6. Desfasurarea procesului de preparare

Conducerea cantinelor raspunde de controlul proceselor de realizare a preparatelor si are
responsabilitatea de a asigura conditiile necesare (personal instruit, documentatie, utilaje).

Procesul de preparare se desfasoara in conformitate cu:

= specificatiile tehnice ale produsului;

= descrierea proceselor tehnologice;

= trasabilitatea procesului.

5.7. Stabilirea meniului

Alcatuirea meniului, precum si numarul de portii sunt stabilite de catre seful serviciului cantine studentesti,
zilnic. Varietatea meniurilor zilnice consta in oferirea de diverse sortimente de ciorbe, garnituri, fripturi, salate
si produse de cofetérie.

5.8. Pregatirea materiilor prime

= Dozarea, masurarea — materiile prime se cantaresc sau se masoara in cantitatile corespunzatoare
retetelor de fabricatie specifice fiecarui produs. In timpul dozarii materiilor prime si auxiliare trebuie
asigurata mentinerea calitatii acestora si se va preveni contaminarea sau alterarea.

= Modelarea, formarea — se efectueaza in timpul cel mai scurt posibil, respectand procesul tehnologic.
Operatiile de formare si modelare sunt urmatoarele: felierea, maruntirea, taierea in bucati, mixarea,
impachetarea, modelarea produselor inainte de prajire etc.

= Condimentarea — se face cu adaosuri admise de organele sanitare.

= Desfacerea ambalajului — in cazul produselor ambalate, inainte de deschiderea ambalajului, acestea
se curata de praf si se spala pentru a indeparta impuritatile. Pentru desfacerea ambalajelor, trebuie
aplicatd o metodd care s& nu permitda patrunderea bucétilor de ambalaj in produse. Produsele
desfacute se pot pune la pastrare numai in cazul in care acestea sunt inchise corespunzator.

5.9. Prepararea produselor finite

= Prelucrarea la rece — Prelucrarea legumelor la rece cuprinde urmatoarele operatii: sortarea, spalarea
si taierea. Pentru legumele taiate sau feliate, care urmeaza a fi utilizate, se va asigura un ambalaj sau
un vas corespunzator. Ambalajul (vasul) trebuie sa asigure protectia alimentelor pe perioada
depozitarii, ca acestea sa nu contamineze sau sa nu fie contaminate. Pe ambalaj trebuie notata ora la
care au fost prelucrate (taiate sau feliate). Timpul de depozitare a produselor pregétite in acest fel va fi
in functie de tipul produsului.

= Prelucrarea termica

Prelucrarea termica a alimentelor prezinta urmatoarele avantaje:

= inactivarea unor enzime proprii materiei prime sau provenite de la microorganismele care au ajuns pe
alimente;

= reducerea numarului de bacterii si, deci, a riscului aparitiei bolilor transmisibile;

= obtinerea de calitati senzoriale superioare;

= cresterea digerabilitatii;

= inactivarea unor substante antinutritive.
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5.10. Servirea si vanzarea alimentelor

Cantinele UDJG pun la dispozitia studentilor beneficiari un sortiment cuprinzator de preparate calde si
reci asezate in linii cu flux dirijat, avand posibilitatea de a alege din produsele expuse la vanzare meniurile
dorite.

Vitrinele/mesele calde sunt aprovizionate in permanentd cu preparatele zilei, iar servirea acestora se
face cat mai rapid si cu obiecte de servire adecvate.

La servire se foloseste intotdeauna veseld curatd si numai dupa verificarea integritatii fizice (fara
crapaturi, fisuri, ciobiri etc).

Preturile meniurilor sunt afisate in locuri vizibile, asigurandu-se, astfel, informarea corectd a fiecarui
consumator. Orice modificéri intervenite la costul de vanzare (ex: cresterea pretului la achizitia de materii
prime) sau introducerea spre consum a unor meniuri noi se regasesc pe lista de preturi, in mod obligatoriu.

5.11. Transportul produselor alimentare
Méncarea se prepara in Cantina nr. 2, de unde se distribuie cu autoutilitara termoizolanta autorizata la
punctele de lucru, cantina Corp J si minicantina Universitate, in functie de solicitérile consumatorilor.

Transportul intern

Transportul intern al materiilor prime, al materialelor auxiliare si al produselor finite este efectuat cu
mijloace de transport alese (marmite din inox) in functie de specificul unitati de productie culinara
(organizarea proceselor de productie, capacitatea de productie etc) si se poate face cu carucioare cu
platforma si manual. Transportul intre nivele, acolo unde este cazul, se face cu liftul.

Toate mijloacele de transport intern pentru materii prime, ingrediente, ambalaje si produse finite sunt
intretinute corespunzétor, faré deteriorari care sa favorizeze contaminarea produselor transportate (prezenta
de sarme, suruburi, cabluri, rugind, parti metalice rupte, vopsea exfoliata etc), curatate si dezinfectate periodic.

Tntre’ginerea igienei mijloacelor de transport se face dupéd o procedura specifica, in functie de tipul de
mijloc de transport.

Transportul extern

Transportul extern al produselor finite se efectueaza cu autoutilitara termoizolanta utilizata strict in acest
scop si avizata DSP si DSV pentru transportul alimentelor. Aceasta este intretinuta corespunzator, curata si
dezinfectatd dupé o procedura specifica, si nu prezinta deteriorari care sa favorizeze contaminarea produselor
transportate.

Incércarea si descarcarea preparatelor culinare se face astfel incat aceste produse sa nu se deterioreze.

Personalul care deserveste mijloacele de transport pentru produse alimentare are echipament de
protectie sanitard pe care il poarta ori de cate ori manevrele executate il pun in contact cu produsul alimentar.
Acest echipament se pastreaza in vehicul, in conditii igienice.

5.12. Drepturile si obligatiile persoanelor care servesc masa la cantina
Persoanele care servesc masa la cantina au urmatoarele drepturi:
= sa foloseascd bunurile puse la dispozitie in cadrul acesteia;

= 53 se adreseze sefului serviciului administrativ cantine studentesti/administratorului de cantina in

legatura cu orice nemultumire referitoare la activitatea cantinei.
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Persoanele care servesc masa la cantina au urmatoarele obligatii:

sa foloseasca cu grija bunurile materiale din dotarea cantinei;

sa aiba o tinuta corespunzatoare, sa se comporte civilizat cu colegii i personalul cantinei;

sa respecte modul de organizare a serviciilor;

sa respecte orarul de functionare;

sa nu scoata din incinta cantinei vesela si tacamurile si materialeler aferente;

sa nu introduca in cantina animale (céini, pisici etc.), precum si materiale sau obiecte ce prezinta
pericol sanitar sau sunt inflamabile;

sa nu fumeze in incinta salii de mese.

5.13. Documente esentiale folosite pentru buna desfasurare a activitatii de administrare a cantinei

UbDJG
Nr. | : .
crt. Denumire document Intocmit de
sef serviciu administrativ cantine
1. | Aviz de insotire a marfii (Anexa nr. 10.1) studentesti/ administrator canting,
bucatar, sofer autoutilitara
2. | Bonde casd/ POS casier, administrator patrimoniu
y | sef serviciu administrativ cantine
3. | Bonde consumuri alimente ' . . o
studentesti/administrator cantina
: . : ; . sef serviciu administrativ cantine
4. | Bon de miscare a obiectelor de inventar/a mijloacelor fixe ' . L -
' studentesti/administrator cantina
5 Caiet de sarcini pentru achizitie alimente, obiecte de | sef serviciu administrativ cantine
" | inventar/mijloace fixe/piese de schimb studentesti/administrator cantina
: ! sef serviciu administrativ cantine
6. | Centralizator alimente ' i - o
studentesti/administrator cantina
7. | Nota fundamentare pret (Anexa nr. 10.15) sef Serviclu admlqlstratlv cant!n?
’ studentesti/administrator cantina
Declaratie vizitatori/furnizori/clienti/inspectori  (Anexa nr. | . . . .. . . . .. ,
8. 10.2) ’ ’ vizitatori/furnizori/clienti/inspectori
9 Declaratie de conformitate a meniurilor gatite in cantind administrator cantina, bucatar,
" | (Anexanr. 10.13) sofer autoutilitard
Fisa monitorizare actiuni de igienizare a spatiilor social- e
10. " ' ' personal curatenie
sanitare (Anexa nr. 10.4) ’
1 Formular catre DSV de efectuare analize la meniurile gatite |  sef serviciu administrativ cantine
" | (sanitatie) studentesti/administrator cantina
12. | Grafic de inregistrare zilnica a temperaturii (Anexa nr. 10.6) gestionar alimente (bucétar)
13. | Grafic pentru inregistrarea zilnica a umidittii relative a gestionar alimente (bucatar)
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aerului (Anexa nr. 10.7)

sef serviciu administrativ cantine

14. | Lista cu vanzarea zilnica (Anexa nr. 10.8) studentesti/administrator cantin

sef serviciu administrativ cantine

15. | Lista cu valorile nutritionale ale meniurilor (Anexa nr. 10.12) studentesti/administrator canting

16. | Monetar (Anexa nr. 10.9) Casier, administrator patrimoniu

sef serviciu administrativ cantine

17. | Platforma on-line cu meniul zilnic publicat studentesti/administrator canting

18. | Registru de igiena personal (Anexa nr. 10.10) personal cantina

19. | Registru de evidenta vizitatori/furnizori/clienti/inspectori vizitatori/furnizori/clienti/inspectori

sef serviciu administrativ cantine

20. | Referat de necesitate studentesti/administrator cantina

sef serviciu administrativ cantine

21. | Retetar meniuri cantina (Anexa nr. 10.11) studentesti/administrator canting

sef serviciu administrativ cantine

22. | Program de autocontrol (Anexa nr. 10.16) studentesti/administrator cantin

6. Responsabilitati
6.1. Rectorul UDJG
= impune aplicarea procedurii;
= aloca resurse pentru desfasurarea procesului de aprovizionare si aplicarea procedurii.
6.2. Prorectorul Parteneriatul cu studentii si accesare fonduri europene
= avizeaza, modifica, retrage procedura;
= aplica si respecta procedura;
= monitorizeaza aplicarea procedurii.
6.3. Director Directia cdmine si cantine
= aplica si respecta procedura;
= asigura logistica necesara functionarii cantinei;
= monitorizeaza aplicarea procedurii;
= solicita sefului serviciului administrativ cantine studentesti/administratorului cantinei referate cu
necesarul de alimente, materiale, produse, servicii, lucrari, investitii si le trimite spre aprobare;
= solicita sefului serviciului administrativ cantine studentesti/administratorului cantinei propunerile de
casare obiecte de inventar si mijloace fixe si le trimite spre aprobare;
= propune programul de functionare a cantinelor si modalitatile de servire a mesei;
= propune strategii de imbunatatire continua a activitatilor din interiorul cantinei;
= se preocupa de respectarea programului de servire a mesei, de calitatea si diversitatea preparatelor
culinare, de eventualele reclamatji si sugestii ale studentilor si de alte aspecte ce {in de buna
functionare a cantinei;
= coordoneaza si evalueaza periodic intreaga activitate a cantinei studentesti.
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6.4. Sef serviciu administrativ cantine

coordoneaza activitatile de preparare a hranei in cadrul cantinelor studentesti, organizeaza si
gestioneaza baza materiala a cantinelor;

intocmeste schema de personal a cantinelor;

intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini din cadrul cantinelor studentesti (alimente,
materiale curatenie, mentenante, DSV etc.);

tine evidenta contractelor de achizitii a serviciilor, utilitatilor etc. si centralizeaza facturile in vederea
ordonantarii;

verifica zilnic documentele de incasare (numerar, pos) in vederea depunerii acestora la casieria
UDJG;

creeazd retete si meniuri noi,in functie de materiile prime din contractele de achizitii alimente, si le
propune spre aprobare;

elaboreaza si propune spre aprobare preturile de vanzare ale preparatelor culinare, pe baza notei de
fundamentare a pretului;

controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor, ludnd masuri de preintdmpinare
a sustragerii, distrugerii sau risipirii acestora;

coordoneaza activitatea magaziei si a personalului din subordine;

asigura, impreuna cu administratorul cantinei, gestionarul de alimente si bucatarii, circuitul alimentelor,
intre magazie, bucatarie si beneficiari, astfel incat sa se respecte in totalitate normele igienico-
sanitare in vigoare;

verifica utilajele, ustensilele de lucru si alte obiecte de inventar, mijloacele fixe in vederea desfagurarii
activitatii; controleaza zilnic, si ori de céte ori este nevoie, functionalitatea utilajelor din dotare;
completeaza zilnic/lunar procedurile DSV,

intocmeste documentele necesare si trimite spre analiza la DSV de 2 ori pe an (pentru efectuarea
analizelor microbiologice necesare), meniuri preparate in cantind si mostre de apa de la reteaua de
apa la care este racordata cantina;

in caz de incendiu, sa ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor si a bunurilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii, seful ierarhic si politia;

urmareste ca planurile de evacuare in caz de incendiu sa fie afisate, stingatoarele sa fie in stare buna
de functionare si caile de acces sa fie in permanenta libere;

verificd zilnic curatenia din masina de alimente, iar lunar verifica actul de dezinsectie, dezinfectie si
deratizare;

asigura integritatea documentelor, le organizeaza si le arhiveaza;

colaboreaza cu celelalte structuri interne ale UDJG: facultati, directii, departamente, servicii, birouri,
compartimente etc.

6.5. Administrator cantina

intocmeste NIR-uri aferente facturilor pe baza carora se opereaza marfa in stoc si raspunde de
corectitudinea datelor si a produselor ce intra in gestiune;
intocmeste documentele de incasare si predare a banilor;
se ocupa de publicarea meniului zilnic pe platforma online a UDJG, pe site-ul www.campus.ugal.rg
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verifica utilajele, ustensilele de lucru si alte obiecte de inventar, mijloacele fixe in vederea desfasurarii
activitatii; controleaza zilnic, si ori de cate ori este nevoie, functionalitatea utilajelor din dotare;

verifica zilnic curatenia din masina de alimente/lunar daca s-a respectat igienizarea in termen a
masinii de transport alimente;

asigura integritatea documentelor, le organizeaza si le arhiveaza;

gestioneaza inventarul cantinelor, face propuneri de casari si le depoziteaza organizat.

Administratorul cantinei este persoana responsabila pentru péstrarea si gestionarea cheii seifului,
avand obligatia de a asigura securitatea valorilor si documentelor depozitate in acesta.

La inceputul fiecarei zile de lucru, administratorul efectueaza verificarea monetarului, in vederea
confirmarii existentei soldului initial si a corectitudinii sumelor disponibile pentru desfasurarea activitatii
curente.

Rapoartele de incasare intocmite la nivelul cantinei sunt predate casieriei prin intermediul soferului
cantinei. Transportul acestora se realizeaza in cel mai scurt timp posibil, dupa incheierea operatiunilor
de incasare, pentru a asigura inregistrarea prompta a sumelor si documentelor in evidentele financiar-
contabile si pentru a reduce riscurile asociate manipularii numerarului.

Muncitor calificat cu atributii de gestionar alimente

se subordoneaza administratorului cantinei;

respecta programul stabilit de catre administratorul cantinei;

raspunde in mod direct de stocurile de alimente pe care le are in gestiune;

raspunde de evidenta aprovizionarii ritmice, cantitative si calitative cu alimente a cantinei; marfa
introdusa in cantina va fi obligatoriu insotjta de factura si certificat de conformitate;

are obligatia sa informeze zilnic administratorul cantinei in ceea ce priveste evidenta stocurilor;
raspunde de preluarea in cele mai bune conditi a alimentelor de la furnizor si transportarea in
depozitul de alimente din canting;

controleaza calitatea i cantitatea alimentelor cumparate inainte de introducerea acestora in depozitul
de alimente;

raspunde de depozitarea si pastrarea in cele mai bune conditii a alimentelor.

Muncitor calificat cu atributii de bucatar

Personalul utilizeaza in conditii optime bunurile din dotarea cantinei si realizeaza prelucrarile preliminare
gatitului - sorteaza, curata, spala, divizeaza si mai apoi prepara termic (gateste, fierbe, frige, coace, prajeste).

prepara meniul in conformitate cu reteta (care include calcularea cantitatilor necesare de materiale) i
preda produsele gatite personalului de servire;

apreciaza si verifica starea si calitatea produselor si alimentelor in procesul de preparare;

pregateste mai multe feluri de mancare in acelasi timp;

tine cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaz& sa fie folosite
ingredientele;

recolteaza zilnic probe din meniu pe care le pastreaza in frigider timp 48 de ore;

respecta normele igienico - sanitare in vigoare, privind circuitul curat - murdar;

mentine starea de curatenie a locului de munca respecta cu strictete igiena personala (tunica,
pantaloni, bonetd, incaltaminte), precum si si igiena bucatariei si a salii de mese;
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verifica, pregateste si intretine utilajele, ustensilele de lucru si alte obiecte de inventar in vederea
desfasurarii activitatii; controleaza zilnic, si ori de cate ori este nevoie, functionalitatea utilajelor din
dotare;

in caz de avarii produse la instalatiile electrice, bucatarul trebuie sa ia masuri de decuplare a
instalatiei, stingere a incendiului si de salvare a persoanelor si a bunurilor, s& sesizeze pompierii i sa
anunte conducerea unitatii, seful ierarhic si politia.

Muncitor calificat cu atributii de ospatar

Personalul utilizeaza in conditii optime bunurile din dotarea cantinei:

respecta normele igienico - sanitare in vigoare, privind circuitul curat - murdar;

mentine starea de curatenie a locului de munca, respecta cu strictete igiena personala (tunica,
pantaloni, bonetd, incaltaminte) precum si igiena bucatariei si a salii de mese;

verifica, pregateste si intretine utilajele, ustensilele de lucru si alte obiecte de inventar in vederea
desfasurarii activitatii; controleaza zilnic, si ori de cate ori este nevoie, functionalitatea utilajelor din
dotare;

in caz de avarii produse la instalaiile electrice, ospatarul trebuie s& ia masuri de decuplare a
instalatiei, stingere a incendiului si de salvare a persoanelor si a bunurilor, sa sesizeze pompierii i sa
anunte conducerea unitatii, seful ierarhic si politja.

6.9. Casier
= trebuie sa intampine clientii cu o formula de salut (ex: Buna dimineata, Buna ziua);
= trebuie s& asigure o servire prompta si ireprosabila;
= trebuie sa cunoasca preturile si felurile de mancare si sa le recomande clientilor cantinei;
= are obligatia sa inméneze bon de casa fiecarui client;
= raspunde de banii incasati si de corectitudinea restituirii restului;
= |a finalul programului, trebuie sa prezinte incasarile si documentul justificativ (Z-ul), in vederea
depunerii la casierie;
= participa la toate activitatile desfasurate in bucatarie, in cazul in care este necesar;
= |a sféarsitul programului de lucru, casierul depune banii incasati si monetarul in seiful cantinei.
6.10. Muncitor necalificat
= depoziteaza si asigura pastrarea corespunzatoare a materiilor prime si a produselor finite;
= tine cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza sa fie folosite
ingredientele;
= raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si de respectarea
termenelor de executie a acestora;
= efectueaza activitdti auxiliare de pregatire a materiilor prime si de intretinere a spatiilor de lucru, sub
supravegherea personalului calificat;
= respectd normele igienico - sanitare in vigoare, privind circuitul curat — murdar;
= mentine starea de curatenie a locului de munca;
= respecta cu strictete igiena personala (halat, boneta, incaltaminte) precum si igiena bucatariei si a salii
de mese;
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verifica, pregateste si intretine utilajele, ustensilele de lucru si alte obiecte de inventar in vederea
desfasurarii activitatji;
controleaza zilnic, si ori de cate ori este nevoie, functionalitatea utilajelor din dotare;
nu permite stationarea in perimetrul bucatariei a persoanelor fara atributji de control;
in caz de avarii produse la instalatiile electrice, trebuie sa ia masuri de decuplare a instalatiei, stingere
a incendiului si de salvare a persoanelor si a bunurilor, sa sesizeze pompierii $i @ anunte conducerea
unitatji, seful ierarhic si politia.

7. Formular de evidenta modificari

Nr. " Data . Data Nr. pagina . o Semn:'-i LI .
" | Editia e Revizia . g s Descriere modificare conducatorului
crt. 2 editiei reviziei modificata ] .
’ compartimentului
1 2 3 4 6 8
1. I 17.06.2026 0 17.06.2026 1-41 PO-DCC-SACS-03/Ed.I/Rev.0 -
8. Formular analiza procedura
N Numele si | .00 itorde | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. . prenumele
Compartiment < drept sau
crt. conducator deleaat o . S
compartiment 9 Semndturd | Data | Observatii | Semndturd | Data
1 2 3 _ 4 5 6 7 8 9
1. | Prorector Stefan BALTA - - - - - -
Parteneriatul cu
studentii si accesare
fonduri europene
2. Director General Marian - - - - - -
Administrativ DANAILA
3. | Director Directia Daniel Costel - - - - - -
camine si cantine BOLEA
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

. 2L . Data
Nr. . Nume si Data <« | retragerii | . .. ...
Compartiment . ... | Semnatura .. | intrarii in
exemplar prenume primirii Rrocedyru vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1. Cabinet Rector Marian Data E-mail Data Data
BARBU aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 0
2. Prorectori - Data E-mail Data Data
aprobarii aprobarii | aprobaérii
Reviziei 0
4, Directii/Departamente/Servicii/Compartimente | Secretariat Data E-mail Data Data
UDJG UDJG aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 0
10. Anexe
= Anexa nr. 10.1. - Aviz de insotire a marfii;
= Anexa nr. 10.2. - Declaratie de vizitator;
= Anexa nr. 10.3. - Registru de evidenta vizitatori;
= Anexa nr. 10.4. - Fisa monitorizare actiuni de igienizare a spatiilor social-sanitare;
= Anexa nr. 10.5. - Formular meniu zilnic;
= Anexa nr. 10.6. - Grafic de inregistrare zilnica a temperaturii;
= Anexa nr. 10.7. - Grafic pentru inregistrarea zilnica a umiditétii relative a aerului;
= Anexa nr. 10.8. - Lista cu vanzarea zilnica;
= Anexa nr. 10.9. — Monetar;
= Anexa nr. 10.10. - Registru de igiena personal;
= Anexa nr. 10.11. - Retetar meniuri cantina;
= Anexa nr. 10.12. - Valori nutritionale;
= Anexa nr. 10.13. - Declaratie de conformitate;
= Anexanr. 10.14. - Fisa de magazie;
= Anexa nr. 10.15. - Notéd fundamentare pret;
= Anexa nr. 10.16. - Program de autocontrol.
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Anexa nr. 10.1. - Aviz de insotire a marfii

Furnizor: Cantina 2 -
Universitatea "Dunarea
de Jos" din Galati cu

AVIZ DE INSOTIRE A MARFII

SERIADCCPSA  Nr.

Cumparator :
Universitatea "Dunarea de
Jos" din Galati cu sediul in

sediul in str. str. Domneasca 47, Galati, MINICANTINA
Domneasca 47, Galati, DATA CIF3127522, tel
CIF3127522, tel 0336130161, prin punct de
0336130161 servire masa
Denumire fel Cant Denumire fel Cant | Denumire fel Cant Denumire fel Cant
mancare mancare mancare mancare

Semnatura si stampila

Date privind expeditia:

Semnatura de primire

furnizorului
ADRESA ) C?NTACT ONLINE | Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta Pagina 17 | 41
Str. Domneascd nr. 47, Tel:0336130 108 rectorat@ugal.ro a prelucrarilor de date cu caracter personal. agina
Galati, Romania Fax: 0236 461363 www.ugal.ro




UNIVERSITAS
ROMANIA - MINISTERUL EDUCATIEI $| CERCETARII
UNIVERSITATEA ,.DUNAREA DE JOS"

DIN GALATI
GALATIENSIS
PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
PRIVIND ADMINISTRAREA CANTINELOR STUDENTESTI DIN Revizia 0
CADRUL UNIVERSITATII ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI Pagina 18 din 41
COD PO -DCC - SACS - 03 Exemplar nr. 1
Data: 17.06.2026

Anexa nr. 10.2. - Declaratie de vizitator

DECLARATIE DE VIZITATOR
Data: ...,
Ora intrarii: ...
Oraiesirii: ..........cccovvviininiiiic,
Numele si prenumele: ...
Institutia / Societatea (dupa caz): ...,
Persoana Vizitata: ...
Scopul accesului:

[ Vizitator
I Client / Furnizor
[ Inspector / Organ de control

LT AL SCOP: vttt

DECLARATIE PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE IGIENA, SECURITATE SI CONFIDENTIALITATE
Subsemnatul/Subsemnata, identificat(a) prin datele de mai sus, declar pe propria raspundere urmatoarele:

1. La momentul accesului in incinta Cantinei Studentesti nr. 2 nu prezint simptome specifice unei boli
transmisibile si nu am cunostinta ca as suferi de o afectiune care ar putea reprezenta un risc pentru
siguranta alimentara sau pentru sanatatea persoanelor aflate in incinta.

2. Ma oblig sa respect toate regulile privind igiena, sénatatea si securitatea aplicabile in cadrul Cantinei
Studentesti nr. 2, precum si instructiunile personalului desemnat pe intreaga durata a prezentei mele

in incinta.
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3. Ma oblig sa utilizez, dupa caz, echipamentul individual de protectie pus la dispozitie sau solicitat de
reprezentantii cantinei si sa respect circuitele de acces stabilite.

4. Declar ca voi pastra confidentialitatea tuturor informatiilor tehnice, organizatorice, administrative,
comerciale sau de alta natura de care iau cunostinta pe durata vizitei si ca nu le voi divulga unor terti
fara autorizarea expresa a institutiei.

5. In cazul aparitiei unor simptome de boald sau a unei situatii care poate pune in pericol siguranta
alimentara ori sanatatea persoanelor, voi informa imediat reprezentantul cantinei si voi respecta
masurile dispuse de acesta.

INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Datele cu caracter personal completate in prezentul formular sunt prelucrate de Universitate, in calitate de
operator de date, in scopul gestionarii accesului in incinta Cantinei Studentesti nr. 2, asigurarii securitatii
persoanelor si bunurilor, respectarii normelor de igiena si siguranta alimentara si indeplinirii obligatiilor legale
aplicabile.

Persoana vizata beneficiaza de drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679, inclusiv dreptul de
acces, rectificare, stergere, restrictionare a prelucrarii, opozitie si dreptul de a depune o pléngere la autoritatea
de supraveghere competenta.

Prin semnarea prezentei declaratii confirm ca am luat cunostinta de continutul acesteia si ca informatiile
furnizate sunt complete si conforme cu realitatea.

Semnatura vizitatorului: ............ccooovveee e,
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Anexa nr. 10.3. - Registru de evidenta vizitatori

DATA

NUME S| PRENUME

SERIA SINR
ACTULUI DE
IDENTITATE

NR AUTOVEHICOL
TRANSPORT

ORA INTRARII ORA
IESIRII

ADRESA
Str. Domneasca nr. 47,
Galati, Romania

CONTACT ONLINE
Tel: 0336 130 108 rectorat@ugal.ro
Fax: 0236 461363 www.ugal.ro

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta

a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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Anexa nr. 10.4. - Fisa monitorizare actiuni de igienizare a spatiilor social-sanitare

UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS', DIN GALATI | oo WORTT ORZARE ACTIIVIDE NR1
CANTINA STUDENTEASCA SANITARE
NR.CRT | DATA e PRODUS FOLOSIT | PEXSOPNA | VERIFICAT
1,
2.
3
4.
5.
6.
7
8.
9.
10,
",
12,
13,
14,
15,
St Domneasca. 47, TSLOXBI0108  reclomigugalro | OPOTROrMsrssub . 30336 n egisrl doovidenia | i 51 | 41
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Anexa nr. 10.5. - Formular meniu zilnic
MENIU ZILNIC
Ziua.......coovveerieenen. (DF: | - [,
GRAMAJ
CIORBE SI SUPE PORTIE STUDENT
GATITA
GRAMAJ
GARNITURI PORTIE
GATITA
GRAMAJ
FRIPTURI PORTIE
GATITA
MENIUL ZILEI
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Anexa nr. 10.6. - Grafic de inregistrare zilnica a temperaturii

GRAFIC DE INREGISTRARE ZILNICA A TEMPERATURII
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Anexa nr. 10.7. - Grafic pentru inregistrarea zilnica a umiditatii relative a aerului

GRAFIC PENTRU INREGISTRAREA ZILNICA A UMIDITATII RELATIVE A AERULUI

IANUARIE
FEBRUARIE
MARTIE
APRILIE
MAI
IUNIE
IULIE
OCTOMBRIE
NOIEMBRIE
DECEMBRIE
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Anexa nr. 10.8. - Lista cu vanzarea zilnica

Directia camine si cantine

Cantina

NR.

DIRECTOR INTERIMAR DCC

Vanzari produse pe departamente,

Data

STUDENT/ CARD BANCAR STUDENT

Produs

Cant. Valoare

Departament: CANTINA

Categorie:

Total categorie

Categorie:

Total categorie

Categorie:

Categorie:

Total categorie

Categorie:

CIORBE SUPE

FRIPTURI

GARNITURI
Total categorie

PAINE

PRAJITURI
Total categorie

Categorie:  SALATE
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Total categorie...............
Categorie:  SANDWICH
Total categorie...............
Total departament.............
TOTAL VANZARIL...............
REGIE.......cccovmineninnns
ALIMENTE........ccoovverniinnn.
BUCATAR, INTOCMIT,
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Anexa nr. 10.9. - Monetar

Unitatea: Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
Directia camine si cantine

C.I.F: 3127522

Sediul: str. Domneasca, nr. 47, Galati

Seria DCC Nr.
MONETARNT. ....ccoeuune
Data ........ [, [,
....................................... buc. X 500 lei = ..veeiiiiiiiiii
....................................... buc. X 200 lei = .oviiiiiii
....................................... buc. X 100 lei = .ovveiiiii
....................................... buc. X 50 el = .o
....................................... buc. X 10 lei = i
....................................... buc. X  5lel =
....................................... buc. X 1 lei = o
....................................... buc. x B0bani = .o,
....................................... buc. x 10bani = ...
....................................... buc. x Sbhani = o,
....................................... buc. x Than =
TOTALIEI ooveiiiiieii e
Casier predator, Casier primitor,
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Anexa nr. 10.10. - Registru de igiena personal

Verificare C - corespunzator, MASURI
N - necorespunzator CORECTIVE
D Declar pe propria
A NUME raspundere ca nu sufar —
ORA de boli care ar putea = 3 w =
T PRENUME . . ) L << w <k
A pune in pericol siguranta <Et zz e = o W
produselor preparate e o | E= £3
I| =K L= o
& o 2
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Anexa nr. 10.11. - Retetar meniuri cantina

. I Cantitate o | Cantitate | Cantitate
Denumire materie prima UM. portie 50 portii | 100 porti
Departament:CANTINA
Categorie:CIORBE SUPE/ PREPARATE CARNE/
GARNITURI/ SALATE/ PREPARATE TIP SANDWICH/
DESERT
Produs:BORS ARDELENESC DE PURCEL
ARDEI'IUTIIN OTET buc 0.040 2 4
BORS It 0.080 4 8
CARTOFI kg 0.060 3 6
CEAPA kg 0.030 15 3
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Anexa nr. 10.12. - Valori nutritionale

Ciorbe si supe
Denumire preparat
Ingrediente:
Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kJ/kcal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care: Zaharuri (g): ...,
Proteine (g): ...., Sare: ... (9).

Garnituri
Denumire preparat
Ingrediente: .....
Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kd/keal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care: Zaharuri (g): ...,
Proteine (g): ...., Sare: ... (9).

Preparate din carne de pui
Denumire preparat
Ingrediente: .....
Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kd/keal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care: Zaharuri (g): ...,
Proteine (g): ...., Sare: ... (g).

Preparate din carne de porc
Denumire preparat
Ingrediente: ....

Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kJ/kcal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care:
Zaharuri (g): ...., Proteine (g): ...., Sare: ... (g).

Salate

Denumire preparat

Ingrediente:
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Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kd/keal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ...din care: Zaharuri (g): ...,
Proteine (g): ...., Sare: ... (9).

Preparate tip sandwich
Denumire preparat
Ingrediente:
Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kd/keal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care: Zaharuri (g): ....,
Proteine (g): ...., Sare: ... (9).

Desert
Denumire preparat
Ingrediente:
Informatii nutritionale 100 g

Valoare energetica (kd/keal): .....Grasimi (g):... din care: Acizi grasi saturati ....(g), Glucide ....(g): ....din care: Zaharuri (g): ...,
Proteine (g): ...., Sare: ... (g).
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Anexa nr. 10.13. - Declaratie de conformitate

Directia cdmine si cantine
Cantina 2

DECLARATIE DE CONFORMITATE

Cantina Studenteasca nr 2, cu sediul social in Galati , strada Domneasca , nr 155, din cadrul Universitatii ,Dunarea de

Jos” din Galati, avand CUI 3127522, declardm si garantdm pe propria raspundere ca produsele alimentare la care se refera
aceasta declaratie, livrate cu Aviz de insotire @ marfii Ar..........ccoocvereenene. ydindata ..o, ,nu pun in pericol viata, sanatatea
si sunt in conformitate cu legislatia sanitard, sanitar-veterinara si pentru siguranta alimentelor in vigoare.

Data
Cantina Studenteasca nr 2
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COD PO -DCC - SACS - 03

Exemplar nr. 1

Data: 17.06.2026

Anexa nr. 10.14. - Fisa de magazie

Unitatea Universitatea ,Dunarea de
Jos” Galati Fisa de Magazie
Magazia
Cod UM. Pret unitar (lei)
Document .
. iy Data si semnatura
Intrari lesiri Stoc de control
Data Numar Fel
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Anexa nr.10.15. - Nota fundamentare pret

Directia cdmine si cantine NF Lo

Noté fundamentare pret
(Servicii de servire masa....)

Tabel 1. Meniu

MENIU GRAMAJ/PORTIE PRET/RON NR.PORTII VALOARE

TOTAL VANZARI CU TVA
TOTAL UNITAR CUTVA

Tabel 2. Nota fundamentare pret detaliat

CRITERII NOTA FUNDAMENTARE VALOARE PORTIE
MATERII PRIME
CHELTUIELI INDIRECTE
MANOPERA

CHELTUIELI GENERALE DE
ADMINISTRATIE
PRET FARA TVA

PRET CU TVA

Intocmit/ 1 exemplar, Sef serviciu administrativ cantine studentesti,

Data:
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Anexa nr.10.16. - Program de autocontrol

UNIVERSITATEA "DUNAREA DE JOS” GALATI |

STRADA DOMNEASCA, NR.155

Punct de lucru CANTINA [ [ I [ [ [ [ [ |

PROGRAM DE AUTOCONTROL 2026

2026 lanuarie Februarie Martie Aprilie Mai lunie | lulie August Septembrie Octombrie Noiembrie Decembrie

Dezinsectie X

Deratizare X

Dezinfectie X

XXX ([

Cantare

Apa

x| >
x| >

Mancare

Sanitatie X X

Curs de igiena X

Coprocultura X

Fisa aptitudini - dcc X

Examen clinic X

STRADA DOMNEASCA, NR.111

Punct de lucru CORP J

2026 lanuarie Februarie Martie Aprilie Mai lunie | lulie August Septembrie Octombrie Noiembrie Decembrie

Dezinsectie X X

Deratizare X

X
Dezinfectie X X
Cantare X

Apa

Mancare

x| >
x| >

Sanitatie X X

Curs de igiena X

Coprocultura X

Fisa aptitudini - dcc X

Examen clinic X

STRADA DOMNEASCA, NR.47

Punct de lucru MINICANTINA UNIVERSITATE

2026 lanuarie Februarie Martie | Aprilie | Mai | lunie | lulie | August Septembrie Octombrie Noiembrie Decembrie
Dezinsectie X X
Deratizare X X
Dezinfectie X X
Cantare X
Apa X X
Mancare X X
Sanitatie X X
Curs de igiena X
Coprocultura X
Fisa aptitudini - dc X
Examen clinic X
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11. Diagrama de proces

5.1.Aspecte generale

5.2.0rganizarea
fabricatie in bucatarii

procesului

de | —————

Cantinele studentesti

Cantinele studentesti

-cantinele studentesti desfasoara activitati de aprovizionare, conservare
si depozitare a alimentelor si a produselor agroalimentare necesare
pentru prepararea si distribuirea hranei

Cantinele studentesti

-Personalul din cantina va purta, pe toata perioada programului de
lucru, echipament individual de protectie, respectdnd cu strictete
normele privind sanatatea si securitatea in munca. Se vor lua toate
masurile care se impun pentru evitarea accidentelor de munca,
asigurandu-se instruirea constantd a lucratorilor de catre
administratorul cantinei.

-Echipamentul de protectie consta in: tunica, pantaloni, boneta, sort,
manusi si incaltaminte anti-aderenta.

- In fiecare locatie exist 'Lista cu valorile
nutritionale calculate pentru o portie” pentru felurile
de méncare gatite. Meniul cantinei poate fi
consultat zilnic pe platforma on-line a UDJG, pe
site.ul www.campus.ugal.ro.

- Servirea mesei se face in sistem “plimba tava”.
Fiecare client fisi ia personal tacamurile, iar
meniurile gatite sunt servite de catre personalul
angajat din linia calda in care sunt expuse.

- La activitatea cantinei pot participa, pe baza de
voluntariat sau in cadrul unor stagii de practica,
studenti UDJG sau elevi din licee de profil
alimentatie publica, care in prealabil au fost instruiti
si autorizati de conducerea DCC si administratorul
cantinei.

hranei

5.3.Pregatirea spatiilor de preparare a

destinatiei.

- Pregatirea unor categorii de produse se poate efectua numai in spatii
separate de pregétire cu ustensile de lucru corespunzatoare, marcate conform

- Trebuie asigurata alimentarea cu apa potabila, rece si calda.

- Suprafetele care vin in contact direct cu produsele alimentare trebuie sa fie
intacte, usor de curatat si de dezinfectat. Acestea trebuie confectionate din
materiale impermeabile, netede, netoxice, lavabile si usor de curatat.

ADRESA
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5.4. Echipamentul de Protectie

v

Echipamentul de lucru trebuie sa fie purtat de tot personalul care manipuleaza alimente, in
timpul programului de lucru, dupa cum urmeaza:

-sa acopere imbracamintea;

-sa acopere parul capului;

-sa fie intotdeauna curat si complet;

-sa fie impermeabil in partile care vin in contact cu umezeala;

-sa aiba sisteme de prindere sigure, fard nasturi sau butoni metalici, sa aiba nasturi pe
interior pentru a se elimina riscul contaminarii fizice a alimentelor;

-incaltdmintea s fie adecvata, sa protejeze picioarele, sa fie comoda, sa nu alunece.

5.5.Reguli privind siguranta alimentelor

- echipamentul de lucru trebuie sa fie curat si complet la inceputul schimbului si pe tot parcursul zilei de
lucru;

- sd nu poarte echipamentul sau sortul de lucru in afara spatiului de preparare a alimentelor;

- sorturile de lucru s fie schimbate ori de cate ori ajung intr-o stare avansatd de murdarie:

- s& nu intre Tn spatiul de lucru cu obiecte personale (sacose, telefoane, genti, ziare, borcane cu mancare,
sticle cu apa minerala etc.);

- sa aiba unghiile taiate si curate;

-sa nu poarte bijuterii pe degete (exclusiv verigheta), sau ceasuri;

-sd aiba parul strans sub boneta sau capeling;

-s& nu fumeze in spatiile alimentare;

-sa nu consume bauturi alcoolice;

-sd evite atingerea nasului, gurii, parului sau pielii in timpul lucrului cu alimente;

-sa acopere ranile sau taieturile de pe maini sau brate complet, cu bandaje sau plasturi in culori vizibile si
impermeabile la actiunea apei, punand apoi manusile de protectie;

-s& poarte manusi de unica folosinta pentru operatiunile care se executda manual; nu se vor purta manusi
rupte sau gaurite; ambele manusi se vor schimba regulat;

-sa anunte seful ierarhic daca sufera de vreo boala;

-sa anunte seful ierarhic de orice actiune iresponsabild facutd de colegii sai, contrard regulilor stabilite, si
care ar putea duce la o contaminare periculoasa, pentru a se lua masuri corective in timp util.
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5.6.Desfagurarea  procesului  de
preparare
5.7. Stabilirea meniului

v

- Conducerea cantinelor raspunde de controlul proceselor de realizare a preparatelor si are
responsabilitatea de a asigura conditiile necesare (personal instruit, documentatie, utilaje).

- Procesul de preparare se desfasoara in conformitate cu: specificatiile tehnice ale produsului;
descrierea proceselor tehnologice; trasabilitatea procesului.

- Stabilirea meniului, precum si numarul de portii sunt stabilite de catre Seful serviciului
administrativ cantine studentesti zilnic. Varietatea meniurilor zilnice constd in oferirea de
diverse sortimente de ciorbe, garnituri, fripturi, salate si produse de cofetarie.

5.8. Pregatirea materiilor prime

y

-Dozarea, masurarea — materiile prime se cantaresc sau se masoara in cantitatile corespunzatoare retetelor de
fabricatie specifice fiecarui produs.

-Modelarea, formarea — se efectueaza in timpul cel mai scurt posibil, respectand procesul tehnologic.
-Condimentarea — se face cu adaosuri admise de organele sanitare.

-Desfacerea ambalajului - Tn cazul produselor ambalate, Tnainte de deschiderea ambalajului, acestea se curatd
de praf si se spala, pentru a indeparta impuritéfile. Pentru desfacerea ambalajelor, trebuie aplicatd o metoda care
sa nu permitd patrunderea bucatilor de ambalaj in produse.
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5.9.Prepararea produselor finite

-Prelucrarea la rece — Prelucrarea legumelor la rece cuprinde urméatoarele operatii: sortarea, spalarea si taierea.
Pentru legumele taiate sau feliate, care urmeaza a fi utilizate, se va asigura un ambalaj sau vas corespunzator.
Ambalajul (vasul), trebuie sa asigure protectia alimentelor pe perioada depozitarii, ca acestea sa nu contamineze
sau sa nu fie contaminate.

-Prelucrarea termica — Prezintd urmatoarele avantaje: inactivarea unor enzime proprii materiei prime sau
provenite de la microorganismele care au ajuns pe alimente; reducerea numérului de bacterii si, deci, a riscului
aparitiei bolilor transmisibile; obtinerea de calitati senzoriale superioare; cresterea digerabilitatii; inactivarea unor
substante antinutritive.

5.10. Servirea si vanzarea alimentelor

- Cantinele UDJG pun la dispozitia studentilor beneficiari un sortiment cuprinzator de preparate calde si reci
asezate in linii cu flux dirijat, avand posibilitatea de a alege din produsele expuse la vanzare meniurile dorite.

- Vitrinele/mesele calde sunt aprovizionate in permanenta cu preparatele zilei, iar servirea acestora se face cat mai
rapid si cu obiecte de servire adecvate.

-La servire se foloseste intotdeauna vesela curatd si numai dupa verificarea integritétii fizice (fara crapaturi, fisuri,
ciobiri etc).

-Preturile meniurilor sunt afisate in locuri vizibile, asigurandu-se, astfel, informarea corecta a fiecérui consumator.
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5.11. Transportul produselor alimentare

Transportul intern
-Transportul intern al materiilor prime, al materialelor auxiliare si al produselor finite este efectuat cu mijloace de

transport alese in functie de specificul unitdti de productie culinard (organizarea proceselor de productie,
capacitatea de productie etc.) si se poate face cu carucioare cu platforma si manual. Transportul intre nivele, acolo
unde este cazul, se face cu liftul.

-Toate mijloacele de transport intern pentru materii prime, ingrediente, ambalaje si produse finite sunt intretinute
corespunzator, fara deterioréri care s& favorizeze contaminarea produselor transportate (prezenta de sérme,
suruburi, cabluri, rugina, parti metalice rupte, vopsea exfoliata etc), curatate si dezinfectate periodic.

Transportul extern

-Transportul extern al produselor finite se efectueaza cu autoutilitara termoizolanta utilizata strict in acest scop si
avizatd DSP si DSV pentru transportul alimentelor. Aceasta este intretinuta corespunzator, curata si dezinfectata
dupa o procedurd specifica, si nu prezintd deteriorari care sa favorizeze contaminarea produselor transportate.

5.12.Drepturile si obligatiile persoanelor care servesc
masa la cantina

Persoanele care servesc masa la cantind au urmatoarele
obligatii:
Persoanele care servesc masa la cantind au - sa foloseasca cu grija bunurile materiale din dotarea cantinei;
urmvatoarele drevgtun: . S - sa aiba o finuta corespunzatoare, sa se comporte civilizat cu
- sa foloseasca bunurile puse la dispozitie in colegii si personalul cantinei;
~a| cadrul acesteia; o -sd respecte modul de organizare a serviciilor;
- s& se adreseze catre Seful serviciului -sé respecte orarul de functionare:
aqm|n|strat|v cantine gtudente$t| |.nllegéturé cu -sd nu scoatd din incinta cantinei vesela si tacamurile si
orice nemultumire referitoare la activitatea materialele aferente;
cantinei. -sa nu introducd in cantind animale;
- sa nu fumeze in incinta salii de mese.
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5.13. Documente esentiale folosite pentru buna desfasurare a

activitatii de administrare a cantinei UDJG

-Aviz de insotire a marfii

-Bon de casa/POS

-Bon de consumuri alimente

-Bon de miscare a obiectelor de inventar / a mijloacelor fixe
-Caiet de sarcini pentru achizitie alimente, obiecte de inventar/mijloace fixe/piese de schimb
-Centralizator alimente

- Nota fundamentare pret

-Declaratie vizitatori/ furnizori/ clienti/ inspectori

-Declaratie de conformitate a meniurilor gatite in cantina

-Fisa monitorizare actiuni de igienizare a spatiilor social-sanitare
-Formular catre DSV de efectuare analize la meniurile gatite (sanitatie)
-Grafic de inregistrare zilnica a temperaturii

-Grafic pentru inregistrarea zilnica a umiditatii relative a aerului
-List& cu vénzarea zilnica

-Lista cu valorile nutritionale ale meniurilor

-Monetar

-Platforma on-line cu meniul zilnic publicat

-Registru de igiena personal

-Registru de evidenta vizitatori/ furnizori/ clienti/ inspectori
-Referat de necesitate

-Retetar meniuri cantina
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