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2. Copyright © 2024 Asociagia Codex. Toate drepturile rezervate

1. SCOP

Prezenta procedura stabileste metodologia si responsabilitdtile pentru receptia materiilor prime,
ingredientelor si materialelor auxiliare, pentru a asigura ca acestea corespund cerintelor legale si
standardelor interne de siguranta si calitate alimentard ale [Nume Companie]. Scopul este prevenirea,
eliminarea sau reducerea la un nivel acceptabil a pericolelor care pot apdrea 1n aceasta etapa.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor achizitiilor de materii prime $i materiale care intrd in contact cu produsul
alimentar i este obligatorie pentru personalul implicat in procesul de achizitie, receptie si depozitare,
la toate punctele de receptie ale companiei.

3. RESPONSABILITAII

3.1. Responsabil Achizitii:

o Selecteazd si evalueazd furnizorii pe baza listei de furnizori autorizafi.
o Efectueazd comanda de aprovizionare.

3.2. Responsabil Recengie:

o

Efectueazd inspectia vizuald a mijlocului de transport.
Realizeaza receptia documentard, cantitativa si calitativa.
Completeaza formularele specifice si registrul de receptie.
Utilizeaza echipamentele de control (termometru, scanner etc.).

o

o

o

3.3. Sef Produc!:ie / Responsabil Calitate:

o Decide prelevarea de probe pentru analizd.
o Gestioneazd neconformitdtile si ia decizia finald (acceptare/respingere).

3.4. Responsabil Depozit:

o Asigurd transferul si depozitarea corectd a marfii receptionate.
o Aplica si monitorizeaza principiile FIFO/FEFO.

4. Schema fluxului

5. DESCRIEREA PROCEDURII

© 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.


/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#2-copyright-c-2024-asociatia-codex-toate-drepturile-rezervate
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#1-scop
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#1-scop
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#1-scop
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#2-domeniu-de-aplicare
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#2-domeniu-de-aplicare
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#2-domeniu-de-aplicare
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3-responsabilitati
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3-responsabilitati
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3-responsabilitati
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.1-responsabilitati-responsabil-achizitii
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.1-responsabilitati-responsabil-achizitii
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.1-responsabilitati-responsabil-achizitii
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.2-responsabilitati-responsabil-receptie
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.2-responsabilitati-responsabil-receptie
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.2-responsabilitati-responsabil-receptie
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.3-responsabilitati-sef-productie-responsabil-calitate
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.3-responsabilitati-sef-productie-responsabil-calitate
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.3-responsabilitati-sef-productie-responsabil-calitate
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.4-responsabilitati-responsabil-depozit
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.4-responsabilitati-responsabil-depozit
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#3.4-responsabilitati-responsabil-depozit
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#4-schema-fluxului
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#4-schema-fluxului
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#4-schema-fluxului
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procedurii
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procedurii
/proceduri-prp-smsa/receptia-si-aprovizionarea?format=pdf&tmpl=component#5-descrierea-procedurii

codex.ro

5.1. Pasul 1: Comanda si Selectie Furnizori

* Cine: Responsabil Achizitii

* Actiune: Se plaseazd comanda de aprovizionare exclusiv cdtre furnizori inclusi in ,,Lista
furnizorilor autorizati”. Se asigurd cd cerintele de calitate si sigurantd alimentara sunt clar
specificate Tn comanda.

5.2. Pasul 2: Primirea Transportului la Rampa

Cine: Responsabil Receptie

Actiune: Se verificd integritatea, starea de curatenie gi igiend a mijlocului de transport. Pentru
produsele care necesitd temperaturd controlatd, se masoard si se inregistreazd temperatura din
interiorul vehiculului.

Echipament: Termometru digital cu sonda.

Formular: Se noteazd temperatura in Formular de Control Temperatura
(F03-Temperatura). Orice neconformitate (murdarie, daundtori, temperatura neconforma)
duce la respingerea transportului Tnainte de descarcare.

5.3. Pasul 3: Recen!:ia Documentara

e Cine: Responsabil Receptie
* Actiune: Se solicitd i se verificd cu atentie documentele insotitoare ale marfii:
o Facturd / Aviz de Insotire.
o Certificat de Calitate / Declaratie de Conformitate / Fise tehnice.
o Buletin de analiza (unde este cazul).
o Se verificd corespondenta datelor de pe documente cu marfa ce urmeaza a fi
receptionatd. Se acordd o atentie deosebitd termenelor de valabilitate.

5.4. Pasul 4: Recen!:ia Cantitativa §i Calitativa

e Cine: Responsabil Receptie (sub supravegherea Responsabilului Calitate, daca este necesar)
* Actiune: Se descarcd marfa §i se efectueazd urmatoarele controale:
o Verificare cantitativa: Se numadra/cantdreste marfa pentru a corespunde cu datele din
factura.
o Verificare vizuala (calitativa): Se inspecteaza integritatea ambalajelor (fard rupturi,
scurgeri, deformdri, semne de mucegai sau infestare).
o Controlul temperaturii produsului: Pentru produsele perisabile
(refrigerate/congelate), se masoard temperatura internd a produsului.
o Prelevare de probe: La decizia Sefului de Productie / Responsabilului Calitate, se pot
preleva probe pentru analize de laborator.

5.5. Pasul 5: Inregistrare §i Etichetare Interna

e Cine: Responsabil Receptie
* Actiune: Toate rezultatele verificdrilor (documentare, cantitative, calitative, temperaturd) se
inregistreazd in Registrul de Receptie Materii Prime sau in formularul specific
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F02-Receptie.
o Dacd lotul este conform, marfa se eticheteaza intern (daca procedura internad o impune)
cu informatii esentiale: denumire produs, lot furnizor, data receptiei, data expirdrii, lot
intern etc.

5.6. Pasul 6: Depozitare

e Cine: Responsabil Depozit
* Actiune: Marfa acceptatd este transportatd imediat in spatiile de depozitare corespunzdtoare:
o Zona de depozitare uscatd (ambient).
o Zona de depozitare refrigeratd (0°C — 4°C).
o Zona de depozitare congelatd (-18°C sau mai putin).
o Se respecta cu strictete conditiile de igiena si temperaturd ale spatiului. Asezarea
produselor se face astfel incat s se asigure o buna circulatie a aerului.

5.7. Pasul 7: Aplicarea Regulii FIFO / FEFO

e Cine: Responsabil Depozit
* Actiune: Produsele depozitate vor fi gestionate si livrate catre productie respectand:
o FEFO (Primul care Expira, Primul Iesit): Pentru produsele cu termene de valabilitate
scurte.
o FIFO (Primul Intrat, Primul Iesit): Pentru produsele cu termene de valabilitate lungi
sau fard data de expirare (ex: materiale de ambalaj).

6. INREGISTRARI

* Formular de Receptie (F02-Receptie) — Include datele de identificare, verificérile
documentare, cantitative si calitative.

e Formular de Control Temperaturi (F03-Temperaturi) — Inregistreazi temperaturile la
receptie pentru produsele perisabile.

* Registrul de Receptie Materii Prime — Centralizeaza toate intrarile de marfa. R 03-01

* Registru de Neconformititi — Se completeaza in cazul respingerii unui lot.

00 Notd: Respectarea acestei proceduri este parte integrantd din Planul HACCP si este obligatorie
pentru toti angajatii implicati in procesul de pdstrare si expunere a produselor alimentare.

6.1. REGISTRUL PRIVIND CONTROLUL LA RECEPTIE

Cod: R 03-01 (propunere)

Nr.crt Data Sortiment |Cantitate |Lot Furnizor [Certificat [Declaratie [Stare Observatii Cine a re
Sanlta}r conformitafigiena cep;ionat
Veterinar [te (ransport
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INT.crt

Data Sortiment |Cantitate |Lot Furnizor [Certificat [Declaratie [Stare Observatii Cine a re
Sanlta}r conformitafigiena cep;ionat
Veterinar [te (ransport

1. MANAGEMENT

1.1. Indicatori Cheie de Performanta (KPI) pentru Procedura PO-HA CCP-

REC-01

1.1.1. Rata de Conformitate a Furnizorilor

Obiectiv: Misurarea calitatii i fiabilitatii furnizorilor prin evaluarea procentului de livrari care
respectd integral cerintele de siguranta si calitate la punctul de receptie. Un KPI ridicat indicd o
baza de furnizori solidd si reduce riscurile Tnainte ca acestea sd ajungd la rampd.

Metoda de Calcul: ( (Numadrul total de livrari primite fara nicio neconformitate) / (Numéarul
total de livrdri primite de la toti furnizorii) ) * 100

Sursa Datelor: Registrul de Receptie Materii Prime (FO2-Receptie) si Registrul de
Neconformitati.

Frecventa Masurarii: Lunar §i Trimestrial (pentru analiza tendintelor).

Tinta Exemplu: > 98%

1.1.2. Numarul si Tipul Neconformitatilor la Receptie

Obiectiv: Monitorizarea eficacitatii punctului de control de la receptie prin cuantificarea $i
clasificarea tuturor abaterilor identificate. Acest KPI ajuta la identificarea problemelor
recurente (ex: un anumit produs vine constant cu temperatura gresitd) si la ajustarea masurilor
de control.
Metoda de Calcul: Numararea absolutd a tuturor loturilor respinse sau acceptate cu observatii,
clasificate pe categorii de defect:

o Temperaturd neconforma
Ambalaj deteriorat
Documentatie incorectd/lipsa
Termen de valabilitate necorespunzator
Aspect/calitate neconforme
Sursa Datelor: Registrul de Neconformitati, notele de pe Formularul de Receptie
(FO2-Receptie).
Frecventa Masurarii: Sdptdméanal §i analizd lunara.
Tinta Exemplu: < 5 neconformitéti majore pe luna (o neconformitate majora fiind una care
impune respingerea totald a lotului).

o

o

o

o
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1.1.3. Acuratetea Implementarii FIFO/FEFO si a Gestionarii Stocurilor

e Obiectiv: Verificarea eficientei procesului de depozitare si a respectdrii regulilor de rotatie a
stocurilor pentru a minimiza riscul de expirare a produselor si pierderile financiare asociate.
Acest KPI mdsoara disciplina interna dupa finalizarea receptiei.

e Metoda de Calcul: ( (Numarul de controale interne prin sondaj unde produsele sunt aranjate
corect conform FIFO/FEFO) / (Numarul total de controale interne efectuate) ) * 100

e Sursa Datelor: Rapoarte de audit intern sau check-liste de verificare prin sondaj in depozite.

* Frecventa Masurarii: Bilunar sau Lunar.

Tinta Exemplu: 100% conformitate in controalele efectuate.
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