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1. SCOP

PRP 03. Receptia Materiei Prime si a Materialelor, asigura conditiile necesare pentru
implementarea unui sistem eficient de receptie a marfurilor alimentare, materialelor auxiliare gi
ambalajelor. Astfel, garantam cd toate acestea sunt de calitate i sigure pentru sandtatea
consumatorului. Prin aceastd procedurd, stabilim inspectia §i receptia la primirea materiilor prime,
ingredientelor si materialelor, pentru a ne asigura cd ele indeplinesc cerintele de aprovizionare
specificate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Acest program preliminar (PRP) se aplica procesului de receptie a marfurilor alimentare,
ingredientelor, materialelor si ambalajelor, desfdsurat in cadrul . El este aplicabil intregului personal
angajat responsabil de receptia materiilor prime si materialelor. Controlul modului de aplicare revine
sefilor de echipd si managerilor de raion, pentru raionul pe care il conduc. Practic, se aplicd in toate
zonele din unitate unde are loc procesul de receptie si depozitare initiald a acestor bunuri.

3. ABREVIERI SI DEFINITII UTILIZATE

Abrevieri $i definitiile utilizate In cadrul acestui document si a operatiunilor noastre sunt cele
din “documentul de abrevieri, definitii si referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si
atasat la prezenta documentatie care este completat cu termenii definiti in Glosar Termeni Codex.Ro.

4. REFERINTE NORMATIVE

(Standarde si Legislatie Aplicabild)Avand in vedere evolutia si modificarea legislatiei precum si
dezvoltarea de noi referinte stiintifice, referintele normative utilizate In cadrul acestui document si in
operatiunile noastre sunt cele definite §i actualizate in “documentul de abrevieri, definitii si
referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si atagat la prezenta documentatie care este
completat cu referintele de pe Codex.Ro
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5. DESCRIEREA PROCESULUI

Procesul asigurd siguranta livrarilor de marfuri alimentare, materiale i ambalaje prin doua actiuni
principale:

1. Selectia, evaluarea si reevaluarea furnizorilor.
2. Controlul la receptia materiilor prime si a materialelor.

Aceste activitdti se desfdgoard continuu, conform programului stabilit. Frecventa activitatilor de
evaluare a furnizorilor este periodicd, iar receptia marfurilor este zilnicd sau ori de cate ori este
necesar.

5.1. Selecgia. evaluarea §i reevaluarea furnizorilor

Selectia, evaluarea si reevaluarea furnizorilor se efectueaza la nivel central de catre , in baza unor
cerinte prestabilite si conforme cu actele normative in vigoare.

5.1.1. Selectia initiala si evaluarea furnizorilor

Efectudam o selectie initiald si evaluare a furnizorilor pe baza unor conditii obligatorii i a altor criterii
punctate. Conditii obligatorii:

e Evaludm mostrele oferite de furnizor.

e Furnizorii trebuie sd garanteze livrarea unui produs (materii prime, semifabricate, materiale de
ambalare) care corespunde cerintelor impuse de .

e Furnizorii (producitori/comercianti) de produse/alimente trebuie sd fie autorizati conform
legislatiei in vigoare si sd prezinte documentele specifice.

e Furnizorii garanteazd ca produsele alimentare livrate sunt etichetate si marcate conform
legislatiei.

e Furnizorii de materiale de ambalare declara cd acestea sunt autorizate pentru utilizare Tn contact
cu alimentele, nu modificd proprietdtile alimentelor i asigurd protectia acestora.

e Investigdm experienta altor clienti in colaborarea cu furnizorul.

e Verificdm existenta unui sistem functional de control al calitdtii.

e Analizdm nivelul preturilor.

5.1.2. Alte conditii pentru evaluarea furnizorilor (se acordi punctaj):

e Furnizorii (producatori/comercianti) de produse alimentare trebuie sd elaboreze si sd aplice
Coduri de Bune Practici de Productie (BPP) si proceduri bazate pe principiile HACCP.
Acordam 3 puncte pentru existenta BPP si HACCP, 2 puncte doar pentru BPP si O puncte
pentru lipsa acestora.

* Conditiile de livrare: Acorddm 3 puncte pentru conditii de transport, 2 puncte pentru transport
inchiriat si O puncte pentru transport al organizatiei.

e Termen de livrare: Acordim 3 puncte pentru livrare de doud ori pe sdptdmana, 2 puncte
pentru livrare sdptamanala si 1 punct pentru livrare o datd la doud sdptdmani.

© Codex.ro | Generat de pe www.codex.ro cu Drept de utilizare exclusiv pentru: Administrator Codex
Document reglementat de Disclaimer si Termeni si Conditiile codex.ro.


/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procesului
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procesului
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procesului
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-selectia-initiala-si-evaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-selectia-initiala-si-evaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.1-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-selectia-initiala-si-evaluarea-furnizorilor
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.2-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-alte-conditii-pentru-evaluarea-furnizorilor-se-acorda-punctaj
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.2-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-alte-conditii-pentru-evaluarea-furnizorilor-se-acorda-punctaj
/manual-haccp/prp-03-receptia-materiei-prime-si-a-materialelor?format=pdf&tmpl=component#5.1.2-descrierea-procesului-selectia-evaluarea-si-reevaluarea-furnizorilor-alte-conditii-pentru-evaluarea-furnizorilor-se-acorda-punctaj

codex.ro

e Acoperirea obiectivelor/regiunilor: Acordim 3 puncte pentru 100% acoperire, 2 puncte
pentru 80% acoperire si 1 punct pentru 50% acoperire.

e Preturi: Acorddm 3 puncte pentru preturi cu reduceri pentru cantitate, 2 puncte pentru preguri
fixe si 1 punct pentru preturi variabile.

In cazul in care analizdm doud sau mai multe oferte, acceptdm firma de livrari care a primit cele mai
multe puncte. Furnizorii admisi sunt inclusi in ,,Lista furnizorilor acceptati”, cod: L 03-01. Procesul

verbal de evaluare a furnizorilor se Tnregistreaza in PV 03-01.

5.1.3. Evaluarea periodica a furnizorilor

Realizdm evaluari periodice (semestrial/anual) ale furnizorilor pe baza urmatoarelor criterii:

e Date privind livrdri anterioare admise si efectuate.

e Date obtinute in urma controlului la receptia marfurilor.

e Numadrul reclamatiilor primite din partea Unitatii pentru marfurile alimentare, materialele si
ambalajele.

e Acuratetea comenzilor.

e Atitudine si corectitudine in reglementarea aspectelor divergente, inclusiv financiare.

e Rapoarte privind auditul efectuat de cdtre Unitate firmei furnizoare de materii prime si
materiale.

5.2. Control la receptie

5.2.1. Pregatire

Fiecare receptie de marfa este realizatd de un angajat calificat, bine stabilit si cu drept de semnatura.
Personalul implicat in receptie este instruit in acest scop. La receptie sunt acceptate doar marfurile
alimentare, materialele si ambalajele de calitate si sigure pentru sdndtatea consumatorului, care
corespund cerintelor precizate de actele normative in vigoare. Mdrfurile alimentare sunt produse in
organizatii specializate, cu respectarea legislatiei in vigoare. Controlul la receptie se efectueaza pe un
palet special, fiind interzisa asezarea marfurilor si a alimentelor direct pe pardoseala.

5.2.2. Executie
Verificdm fiecare cantitate de marfa prin sondaj pe baza actelor ce insotesc marfa.

 Controlul cantitatii: Verificim conformitatea cantitdfii comandate cu cea livrata i
conformitatea greutdtii declarate cu cea comandata.

* Controlul calitatii: Efectudm verificari privind starea marfurilor (semne de degradare,
integritatea ambalajului, gradul de poluare, temperatura), termenul de valabilitate, starea de
igiend a mijlocului de transport, starea etichetelor (integritate si lizibilitate) si analizam
documentele de Insotire a marfii. Documentele verificate includ avizul de expeditie, declaratia
de conformitate, buletine de analiza si certificatul sanitar veterinar (cand este cazul). De
asemenea, corelam comenzile cu cantitatea de marfd livratd. Efectudm un control eficient al
indicatorilor calitativi care pot influenta negativ siguranta produselor finite, in functie de tipul
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de materie prima.

e Mirfuri refuzate: in cazul in care mirfurile alimentare, materialele s1 ambalajele nu
corespund uneia dintre cerintele mentionate, acestea nu sunt receptionate. Marfurile refuzate la
receptie sunt trecute in Registrul refuzuri receptie, cod R-03-02. Pentru carne, dacd un singur
punct din fisa de autocontrol nu este conform, marfa este refuzatd si se transmite o penalizare
furnizorului.

5.2.3. Finalizare si Depozitare

Miarfurile alimentare, materialele si ambalajele care la controlul la receptie s-au dovedit conforme cu
prevederile contractuale si cerintele normative sunt receptionate si inregistrate. Imediat dupa receptie,
acestea sunt aranjate in depozite si in frigider, pastrandu-se 1n conditii $i la termene conforme cu
recomanddrile producatorului/furnizorului. Alimentele cu grad ridicat de risc de contaminare si cele
perisabile sunt depozitate inaintea produselor cu termen de valabilitate indelungat.

5.3. Inregistrarea

Inregistririle mérfurilor receptionate se fac in sistemul electronic de evidentd al contabild. Angajatii
introduc urmatoarele date:

e Furnizorul

e Numadrul si data comenzii

e Data receptiei comenzii respective

e [Numadrul raionului la care este repartizatd marfa]

e Tipul marfii / articole receptionate

e Cantitdtile receptionate din fiecare articol

e [Preturi]

e Temperatura in produs la momentul receptiei

e Persoana care a facut receptia

e Numadrul documentelor de insotire a marfii: aviz de transport, declaratii de conformitate

Documentatia de insotire legata de siguranta marfurilor alimentare, materialelor $i ambalajelor primite
este pastratd de catre cel pufin 2 ani intr-un registru dedicat sau arhiva electronica.

5.4. Verificarea

Verificarea controlului la receptie este realizatd de ==NECOMPLETAT== ==NECOMPLETAT==
sau un responsabil desemnat. Aceasta se face conform unui calendar fix, zilnic pentru activitatile
curente, si lunar/trimestrial pentru inspectii generale. ==NECOMPLETAT====NECOMPLETAT==
efectueazd o verificare periodica a ,,Registrului privind controlul la receptie” (R 03-01). Verificarea se
realizeaza prin inspectie vizuald si analizd a inregistrarilor.

5.5. Acgiuni corective

In cazul identificdrii neconformitatilor la receptie, marfurile sunt refuzate si se inregistreazd in
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Registrul refuzuri receptie (R-03-02). Pentru deciziile de retur de marfa, informam imediat managerul
de raion si managerul de departament PFT. Se transmit penalizari furnizorului conform acordurilor
semnate pentru referentiere in caietul de sarcini.

5.6. Pregatirea personalului

Asigurdm formarea initiald a personalului responsabil cu receptia privind utilizarea metodelor si
documentatiei de receptie. Realizim sesiuni trimestriale de refmprospdtare pentru formarea continud.
Documentam instruirea prin semnarea figelor de instruire. Personalul este instruit pentru a efectua
controlul la receptie.

5.7. Imbunititirea procedurii

Efectuam evaluari periodice (semestrial/anual) ale acestei proceduri pentru a identifica eventualele
puncte slabe. Adaptim procedura pe baza feedback-ului de la personal si a schimbdrilor legislative.

6. PLANIFICARE

Activitatile de selectie si evaluare a furnizorilor sunt programate periodic, conform unui calendar
prestabilit. Activitdtile de receptie a marfurilor sunt realizate zilnic, sdptamanal sau ori de céte ori este
necesar, in functie de programul de livrari.

7. RESURSE ALOCATE

Alocam personal instruit i calificat, cu drept de semndturd pentru realizarea receptiei. Asiguram
disponibilitatea echipamentelor necesare pentru verificdri (ex: termometre) si a spatiilor de depozitare
adecvate (magazii, spatii de refrigerare).

8. APLICARE

8.1. Cine aplica

Personalul angajat responsabil de receptia materiilor prime i materialelor aplicd aceasta procedura.
==NECOMPLETAT== ==NECOMPLETAT==, verifica si controleaza modul de aplicare.

8.2. Ce aplica

Aplicam instructiunile detaliate privind controlul la receptie a marfurilor alimentare, materialelor si
ambalajelor, cod IH 03-01. Verificim conformitatea cu cerintele calitative §i cantitative, integritatea
ambalajelor $i documentelor insotitoare.

8.3. Formularele de aplicat si instructiuni de completare

Utilizdm i completam urmdtoarele formulare i inregistrari:
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. inregistréri electronice: Introducem datele furnizorului, numarul si data comenzii, data
receptiei, raionul, tipul si cantitatile marfii, preturile, temperatura produsului la receptie,
persoana care a efectuat receptia si numarul documentelor de insotire.

e Registrul privind controlul la receptie, cod: R 03-01: Completdm manual pentru carnea
proaspdtd, notand sortimentul, furnizorul, cantitatea, numarul lotului, certificatul sanitar
veterinar/declaratia de conformitate, starea de igiena a transportului, observatii $i cine a
receptionat.

e Proces verbal de evaluare a furnizorilor, cod: PV 03-01: Este completat de management
pentru a consemna rezultatele evaludrii furnizorilor.

* Lista furnizorilor acceptati, cod: L 03-01: Mentinem aceasta listd actualizatd cu furnizorii
aprobati.

* Fisa de autocontrol receptie macelarie carmangerie de catre serviciul veterinar, cod F
03-01: Se completeaza pentru verificarile specifice carnii proaspete (ex: temperaturi, prezenta
stampilelor veterinare, date de taiere).

* Registrul refuzuri receptie, cod R-03-02: inregistrém marfurile refuzate, furnizorul, tipul de
produs, motivul refuzului si responsabilul.

8.4. Arhivarea

Documentatia de insotire legatd de siguranta marfurilor primite este pastratd de pe o perioada de cel
putin un an. Toate Inregistrdrile (electronice $i manuale) sunt pdstrate cel putin 3 ani Intr-un registru
dedicat sau arhiva electronica.

9. REZULTATE ASTEPTATE - DPI (Indicatori de Performangii)

Ne asteptdm la urmadtoarele rezultate i evaludm performanta prin:

* Asigurarea cd toate marfurile alimentare, materialele auxiliare $i ambalajele receptionate sunt
de calitate si sigure pentru sandtatea consumatorului.

e Reducerea numarului de reclamatii primite din partea personalului/clientilor pentru marfurile
alimentare, materialele si ambalajele.

e Mentinerea unui procent ridicat de conformitate la receptie.

 Functionarea eficientd a sistemului de selectie si evaluare a furnizorilor, reflectata in scorurile
obtinute de acestia.

o Inregistriri complete si precise ale receptiilor si evaludrilor furnizorilor.

Cuantificim rezultatele si evaludam KPI-urile prin monitorizarea continud.

10. ANEXE

Anexele la aceastd procedurd sunt:

e Anexa 1: Instructiuni privind controlul la receptie a marfurilor alimentare, materialelor si
ambalajelor, cod: IH 03-01
e Anexa 2: Registrul privind controlul la receptie, cod: R 03-01
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Anexa 3: Proces verbal de evaluare a furnizorilor, cod: PV 03-01

Anexa 4: Lista furnizorilor acceptati, cod: L 03-01

Anexa 5: Fisd de autocontrol receptie maceldrie carmangerie de cdtre serviciul veterinar, cod F
03-01

Anexa 6: Registru refuzuri receptie, cod R-03-02

11. MANAGEMENT

11.1. Procentul de Marfuri Refuzate 1a Receptie

e Justificare: Acest KPI misoard direct eficacitatea controlului initial al calitatii $i conformitatea
furnizorilor cu cerintele organizatiei. Un procent ridicat de refuzuri indicd probleme fie la
nivelul calitatii produselor livrate, fie in procesele de selectie si evaluare a furnizorilor. Scopul
principal al procedurii este "sa asigure conditiile necesare pentru implementarea unui sistem
eficient de receptie a marfurilor alimentare, materialelor auxiliare si ambalajelor, astfel incét
acestea sd fie de calitate si sigure pentru sdndtatea consumatorului”. Refuzul marfurilor care nu
corespund cerintelor este o actiune cheie In atingerea acestui scop.

e Masurare: Se calculeazi ca raport Intre numarul de livrdri refuzate i numarul total de livrari
efectuate Intr-o anumitd perioada (ex: lunar, trimestrial), exprimat procentual. Datele necesare
pentru acest calcul sunt disponibile in "Registrul refuzuri receptie”, cod R-03-02, care
inregistreazd data, furnizorul refuzat, tipul de produs si motivul refuzului.

* Relevanta: Un trend descrescitor al acestui KPI demonstreaza o imbunatatire a calitdtii
materiilor prime la intrare si/sau o selectie mai riguroasd a furnizorilor, contribuind la
reducerea riscurilor operationale si financiare asociate cu produsele neconforme.

11.2. Procentul de Furnizori cu Evaluare Nesatisfacatoare sau Care Necesitd Actiuni
Corective

* Justificare: Aceastd procedurd include In mod explicit "selectia, evaluarea si reevaluarea
furnizorilor", cu criterii detaliate de evaluare initiala si periodicd. Un KPI legat de performanta
furnizorilor la nivel sistemic indica eficacitatea proceselor de management al lantului de
aprovizionare in asigurarea unei baze de furnizori fiabili i conformi. Criteriile de evaluare
periodicd includ "Date obtinute in urma controlului la receptia marfurilor”, "Numarul
reclamatiilor primite din partea Unitdtii" si "Rapoarte privind auditul efectuat de cdtre Unitate".

e Masurare: Se poate determina prin revizuirea "Procesului verbal de evaluare a furnizorilor”,
cod: PV 03-01. Acesta documenteaza rezultatele evaludrii si deciziile ("Hotarari") luate. Se
poate calcula procentul de furnizori care, in urma evaludrilor periodice (semestriale/anuale,
conform modelului de procedurd), au obtinut un scor sub un anumit prag sau au necesitat
implementarea unor actiuni corective.

* Relevanta: Acest KPI oferd o imagine asupra sdnatatii relaiilor cu furnizorii cheie gi a
stabilitatii lantului de aprovizionare. O crestere a acestui procent ar semnala necesitatea unei
reevaludri a criteriilor de selectie sau a strategiilor de gestionare a furnizorilor.
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11.3. Procentul de Receptii cu Conformitate Totald a Controalelor Specifice si a
Documentatiei

e Justificare: Procedura detaliaza un control riguros la receptie, incluzind verificari cantitative
si calitative ("integritatea ambalajelor; caracteristicile organoleptice; temperatura; termenul de
valabilitate; starea de igiend a mijlocului de transport; starea etichetelor") si analiza
documentelor insotitoare ("avizul de expeditie; declaratia de conformitate; buletine de Analiza;
certificat sanitar veterinar"). De asemenea, se mentioneazd inregistrari detaliate Tn sistemul
electronic si registre specifice. Acest KPI mdsoara aderenta personalului la procedurile interne
s asigurd ca toate verificdrile esentiale pentru siguranta alimentara sunt efectuate corect.

e Masurare: Poate fi mdsurat prin auditarea periodica (ex: zilnic pentru activitatile curente,
lunar/trimestrial pentru inspectii generale) a Inregistrdrilor, "Registrul privind controlul la
receptie” . Se poate calcula procentul de receptii pentru care toate punctele de control
specificate au fost bifate ca fiind conforme i toate documentele necesare au fost prezente si
corecte. Managerul efectueaza o verificare periodica si a "Registrului privind controlul la
receptie”, iar Managerul SMSA sau un responsabil desemnat efectueaza verificdri prin
"Inspectie vizuald si analizd a inregistrarilor".

* Relevanta: Acest KPI indicd nivelul de conformitate operationala gi rigoarea in aplicarea
procedurilor interne, esentiald pentru mentinerea standardelor de sigurantd alimentara si
reducerea riscului de non-conformitdfi interne sau inspectii negative.
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