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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art, 1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare a Biroului
Intretinere si Reparatii din cadrul Universitatii din Oradea.

Art. 2. Biroul Intretinere i Reparatii este o structurd a Serviciului Administrativ din cadrul
Directiei Generale Administrative a Universitatii din Oradea si 1si desfisoard activitatea in directa
colaborare cu structurile Universitatii.

Art. 3. Legislatie si documente de referint:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 265/2006 pentru aprobarea OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului;

- Legea nr.24 din 15 ianuarie 2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din
zonele urbane, modificatd si completata de Legea nr.47/19.03.2012;

- HG nr. 857/2011 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele din domeniul
sanatitii publice;

- Ordinul Ministrului Sénatétii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si séndtate
publicé privind mediul de viata al populatiei;

- Legea nr. 211/2011 privind regimul deseurilor modificata si completatd prin OUG nr.
68/2016 ;

- Legea apelor nr. 107/1996 modificatd si completatd prin OUG nr. 69/2013;

- HG nr. 856/2002 - Evidenta gestiunii deseurilor si aprobarea listei deseurilor, inclusiv
deseurile periculoase;

- Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatétii In muncd cu modificérile si completarile
ulterioare;

- HG nr. 971 din 26 iulie 2006 (*actualizatd*)privind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau de sanétate la locul de munci,

- Legea nr. 33/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 52/2015 pentru
modificarea i completarea Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor;

- Ordinul MAI nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor;

- HG nr. 766 din 21 noiembrie 1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in
constructii;

- HG nr. 272 din 14 iunie 1994 pentru aprobarea Regulamentului privind controlul de stat al
calitdtii In constructii;

- Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incédlcare a normelor de convietuire
sociald, a ordinii si linistii publice, republicata;,

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

- Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legéturd cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste;

- Hotérdrea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detagarii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitétilor publice;

-- Carta Universitatii din Oradea;

- Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulteri

- Regulamentul intern al Universitdtii din Oradea;
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- Regulamentul de Organizare si Functionare a Universititii din Oradea;

- Regulamentul de organizare si Functionare al Directiei Generale Administrative;

- Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Regulamentul Universitdtii din Oradea, privind protectia persoanelor cu privire la datele cu
caracter personal.

Art. 4. Abrevieri
- BIR - Birou intretinere si Reparatii;
- CA - Consiliul de Administratie;
- DAA — Directia Achizitii §i Aprovizionare;
- DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitétii;
- DCS - Directia Campus Sustenabil,
- DGA - Director General Administrativ;
- HS - Hotérére a Senatului Universitatii din Oradea;
- Obiective — cladiri i spatii exterioare campusurilor UO;
- PO - Procedura operationald;
- SA - Serviciu Administrativ;
- SBIR - Sef Birou Intretinere si reparaii;
- SUO - Senatul Universititii din Oradea;
- UO - Universitatea din Oradea.

CAPITOLUL II. MISIUNE S1 OBIECTIVE

Art. 5. BIR contribuie la managementul universitatii si exercitd nemijlocit toate competentele
si responsabilitaile ce ii revin potrivit legii. Se organizeaza §i functioneazd in baza organigramei si a
prezentului Regulament.

Art. 6. Obiectul de activitate al BIR este organizarea si conducerea activitatilor de intretinere
si reparare a obiectivelor, aplicarea unui complex de mésuri privind aducerea §i mentinerea
obiectivelor in starea corespunzitoare de utilizare si functionare a acestora prin efectuarea activitdtilor
de reparatii electrice, de licatuserie, de tAmplarie si a instalatiilor sanitare §i de incélzire.

Art. 7. Coordonatele principale ale BIR sunt:

- Profesionalism si calitate In realizarea serviciilor oferite;

- Promptitudine in executia lucrarilor — cu respectarea termenelor asumate;
- Flexibilitate in executie - cu stabilirea prioritatilor.

CAPITOLUL IIL. ACTIVITATI SI SERVICII

Art. 8. Activitati

a) In cadrul Biroului de Intretinere si Reparatii se efectueazi lucriri de verificare, intrefinere,
reparatii curente, amenajari pentru mentinerea in conditii optime a invatdmantului §i desfdgurarii
activitatilor specifice derulate in cadrul Universitatii din Oradea;

b) mentinerea in conditii bune a unitétilor de cazare a studentilor;

c) executarea activititi de amenajare si reorganizare a spatiilor interioare n urmétoarele
situatii: decizii ale Sefulul ierarhic superior n situatii limitd ca defec‘;lunl si avarii grave; pe baza
referatelor intocmite si aprobate de cétre conducerea UO si comupig pozitiilor
verbale sau scrise ale sefilor ierarhici superiori; ori de céte ori necgsi
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Art. 9. Activitatea este condusi de seful de birou care coordoneazi si rispunde de intreaga
activitate din cadrul biroului.

Art. 10. Personal

a) Structura organizatoricd este conform organigramei aprobata de cétre Senatul UO;

b) Angajarea de personal in cadrul BIR se face prin concurs cu respectarea dispoziiilor legale
si a reglementarilor interne. SBIR va intocmi fisa postului conform reglementarilor interne, pentru
toti salariatii BIR, in care vor fi mentionate atributiile de serviciu a acestora. Acestea vor fi
reactualizate ori de cate ori intervin modificari;

¢) BIR este condus de ciitre un gef birou - SBIR, care este subordonat Directorului DCS;

d) SBIR organizeazi, coordoneaza, verifica si raspunde de intreaga activitate a BIR, conform
sarcinilor si atributiilor care se regisesc in figa postului si in prezentul Regulament. Cand acesta
lipseste este inlocuit de persoana desemnatd prin figa postului, iar in lipsa acesteia prin delegare de
atributii.

Art. 11. Lucriiri realizate de ciitre personalul BIR.

11.1. Lucriri de reparatii electrice.

a) Repararea sau inlocuirea corpurilor de iluminat interior si exterior;

b) Repararea sau inlocuirea prizelor si intrerupétoarelor electrice;

¢) Repararea sau inlocuirea cablurilor sau conductorilor electrici din spatiile interioare sau
exterioare;

d) Repararea sau inlocuirea aparatelor electrice, motoarelor sau unor consumatori electrici
aflati in dotarea UO.

11.2 Lucridri de reparatii in domeniul constructiilor.

a) Lucrari de reparare a peretilor, tencuire, gleturire, zugravire;

b) Lucrari de modificare a unor spatii prin pereti interiori pe structura metalic ugoara i placi

de gipscarton;

¢) Lucréri de montare faiantd, gresie, parchet laminat.

11.3. Lucrdri de timplirie. APROBAT;]'T %RQTDAEDE SENAT

a) Repararea/modificarea mobilierului de lemn sau pal me aminat-aflat 11 dotarga spatilor
interioate; o , 21 UL, 20T

b) Repararea usilor si geamurilor de lemn; A

¢) Reparatii ugoare a altor structuri din lemn. Pregedinte:
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11.4. Lucridri de licatuserie.

a) Reparatii ale usilor, geamurilor din tdmplérie PVC sau aluminiu cu geam terr}hopan;

b) Reparatii ale portilor §i gardurilor metalice;

¢) Lucrari de montare §i demontare a tablelor, avizierelor, panouri de avertizare sau informare;

d) Reparatii, deblocéri ale usilor, inlocuire de broaste, zaruri, butuci, yale, lacite.

11.5. Lucriiri la instalatiile sanitare de incdlzire si canalizare.

a) Lucrari de desfundare, curatare a canalelor, refelelor de scurgere din cladirile si spatiile
exterioare ale UQ;

b) Repararea sau inlocuirea instalatiilor sanitare din dotarea cladirilor UO;

¢) Repararea sau inlocuirea instalatiilor de alimentare cu apa interioare si exterioare ale UO;

d) Repararea sau inlocuirea instalatiilor si retelelor de incélzire interioare i exterioare ale UO;

e) Repararea, intretinerea si manipularea statiei hidrofor si a punctelor termice aflate in
dotarea UO.

Art. 12. Atributii, competente, responsabilititi

12.1. Responsabilititi la nivelul Directorului Campusului Sustenabil:

a) Planificarea, supravegherea, coordonare, controlul activititii din cadrul BIR cu sprijinul
SSA, in conditii de eficacitate si regularitate, in conformitate cu prevederile legale si reglementérile
interne;



b) Stabileste procedurile de lucru, precum si regulile de acces si comportament al angajatilor
in toate perimetrele administrate de institutie;

¢) Raspunde de activitatea specifica desfasuratd in tot perimetrul institutiei;

d) Stabileste tinuta profesionald a angajatilor din cadrul BIR la locul de munca in functie de
anotimp si conditiile specifice de indeplinire a serviciului.

12.2. SBIR rispunde de intreaga activitate din cadrul BIR si are urmdtoarele atributii:

a) Asigurd informarea permanentd si aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea
Directorului Campus Sustenabil in legéturd cu activitatea biroului;

b) Face propuneri pentru realizarea lucrdrilor de Intretinere si reparatii curente la spatiile
apartinand UO,;

Se preocupa de intretinerea echipamentelor, utilajelor aflate in gestiunea biroului, a resursele
principale utilizate de BIR,;

c) Intocmeste si tine evidenta Planului anual al achizitiilor si Referatelor de necesitate pentru
asigurarea materialelor necesare, uneltele si sculelor necesare, echipamentului de lucru a personalului
angajat al BIR;

d) Ridicd materialele solicitate prin Referatele de necesitate din magazie §i Intocmeste
bonurile de consum pentru ridicarea acestor materiale din magazie;

e) Intocmeste Procese verbale de receptie a lucrérilor prin care predd materialele utilizate la
reparatii, administratorului spatiului unde s-a efectuat lucrarea si are evidenta la zi a lucrérilor
executate si a celor rimase de executat Anexa I: Proces verbal receptie a lucrdrilor,;

f) Intocmeste, redacteazi si gestioneaza toate documentele care fac referire la BIR;

g) Rispunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise superiorilor ierarhici;

h) Intocmeste foile colective de prezentd (pontajul), avizeazd programirile anuale de
concediu, precum si alte programdri si situatii referitoare la angajatii din cadrul BIR;

i) Noteaza in raportul de activitate zilnica a personalului angajat din cadrul BIR ,,Caietul de
Raport activitate zilnicd” Anexa 2 Raport de activitate zilnicd,

j) Propune DCS, DAA, DGA, CUO masuri/planuri/proiecte fundamentate pentru
eficientizarea serviciului;

k) Aplicid metode moderne si eficiente de organizare, programare §i urmdrire a lucrarilor
specifice, de intretinere §i reparare a bunurilor din dotare;

) Informeazi DCS, DAA, DGA, CUO si politia despre evenimentele produse pe timpul
desfasurdrii activitatii de curatenie si care ies din cadrul evenimentelor normale;

m) Identifica solutii optime, prin consultarea cu gefii ierarhici pentru problemele specifice
locului de munci; '

n) Se preocupd de reducerea consumurilor specifice, dimensionarea optimé a stocurilor
materiale, eliminarea cheltuielilor neeconomicoase si nejustificate;

o) Efectueazi instruirile periodice, pe baza tematicii anuale;

p) Organizeazi, planificd, conduce/evalueazi si controleazi activitatea, precum si modul de
executare a serviciului de catre personalul din subordine;

q) intocmeste fisele de post si de evaluare ale angajatilor din cadrul BISV;

r) Incazul savarsirii de abateri de ciitre personalul din subordine dispune procedurile legale
conform regulamentelor /procedurilor interne;

s) Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

t) Riaspunde de protectia muncii si respectarea normelor PSI; ia mésuri de prevenire a
distrugerii/degradirii bunurilor, le exploateazi corect si legal si le pastreazd conform prescriptiilor
tehnice, igienico-sanitare, normelor PSI;

u) Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei
prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta;

v) Obligatia si-si insugeasc3 si sd respecte legislatia in vigoare §i procedurile opgrationale,
regulamente interne din cadrul UO;

w) Piastreazi confidentialitatea strictd asupra datelor la care preragRem w sistitutiet,
atdt in sfera de activitate proprie cét si din a celorlalte structuri; -
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x) Réspunde pentru indeplinirea tuturor atributiilor §i sarcinilor de serviciu, la timp si in
bune conditii, respectdnd toate prevederile actelor normative in vigoare, regulamente/proceduri
/instructiuni /dispozitii din cadrul UO;

y) Pune la dispozifia muncitorilor, tehnicienilor si subinginerilor echipamentele si sculele
necesare pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor de serviciu transmise Anexa 3: Proces verbal de
predare primire a echipamentelor de protectie/scule.

12.3. Muncitorii, tehnicienii, subinginerii din cadrul BIR au urmdtoarele atributii care vor
[fi distribuite de SBIR in fisele de post ale acestora:

a. Efectueazd lucririle mentionate la Art 11. conform dispozitiilor SBIR;

b. Preiau in subinventar bunurile necesare indeplinirii atributiilor constand n unelte, scule si
materiale de intretinere si raspunde de buna intrefinere, péstrarea si folosire a acestora;

c. Urmadreste exploatarea judicioasi a utilajelor, uneltelor, materialelor de intretinere folosite
pentru realizarea sarcinilor la locul de munca;

d. Inainte de inceperea lucrului fac verificirile impuse de normele in vigoare, executd
reglajele si reparatii care nu necesitd echipamente speciale si sunt permise conform activitétii;

e. Réspund de cantitatea si calitatea lucririlor efectuate;

f. Raspunde de utilizarea corectd a echipamentele de protectie din dotare in functie de
specificul lucrdrilor de efectuat, de folosirea §i pastrarea in bune conditii a inventarului pentru
curatenie;

g. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele primite spre folosin{d, nu le
instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri decét cele de serviciu;

h. Rispunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului (bunurilor §i materialelor
incredintate pentru exercitarea sarcinilor de serviciu) ;

i. Utilizeazi corespunzitoare, in timpul activitatii desfisurate, a echipamentele de protectie
si a celor tehnice de protectie in functie de conditiile de lucru.

j. Respecti instructiunile de utilizare a sculelor, utilajelor si echipamentelor din dotare;

k. Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei
prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta;

l. Respectarea prevederilor legislatiei din domeniu, a regulamentelor/proceduri
operationale/instructiuni si a celorlalte reglementari in vigoare din cadrul UO, fisa postului precum
si dispozitiile sefilor ierarhici,

m. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind desfisurarea activitatii;

n. Este obligat s3 anunte seful ierarhic superior despre orice eveniment care apare pe perioada
exercitrii lucrdrilor si sa respecte masurile ce se impun a fi luate;

0. Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, se prezinta la serviciu fard a fi sub
influenta bauturilor alcoolice care 1i diminueazi capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul
desfasurarii activitatii;

p. Participi la actiuni/activitifi nespecificate in fisa postului, care sunt necesare a fi
desfasurate din dispozitia si cu acordul sefului ierarhic;

q. Anuntd imediat geful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident
aparut in cursul desfasurarii activitatii,

r. Cunoaste si aplicd normele de securitate a muncii, PSI, specifice activititii pe care o
desfagoara,

s. Are obligatia s dea dovada de politete, bune maniere gi amabilitate echilibrata in relatiile
cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii institutiei;

t. Anuntd imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau despre
producerea unor incendii si s actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora,;

u. Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu; APROBAT IN SEDITA DE BENAT

v. Verifici si tine evidenta documentelor privitoare la aparatgle '
(aparate care utilizeaza gaze naturale - centrale termice) ;
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w. - Insoteste echipele care fac verificarile ISCIR, preia documentele de la acestea si le
inainteazd structurilor competente spre semnare si platé;

x. Gestioneazi si raspunde in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare de toata
gestiunea existenta in cadrul biroului.

ANEXE:

ANEXA nr. 1 - Proces verbal receptie a lucrdrilor
ANEXA nr. 2 - Raport de activitate zilnicd

DOCUMENTE ARHIVATE:
»  bonuri de consum,;
+  decizii;

» dispozitii;

+ liste de inventar;

+ avize medicale;

»  Procese verbale receptie lucrarilor
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Anexa 1: Proces verbal receptie a lucrdrilor

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Proces verbal de receptie
a lucrarii efectuate in cadrul
cladirii/corp

S-au receptionat, conform solicitdrii/dispozitiei/mentenantei  dispuse de catre

, azi, data de , urmatoarele :
Comisia de receptie gi-a desfasurat activitatea in intervalul _ /  / A ;
fiind formata din :
Prezentul proces-verbal, confinand file si anexe numerotate, cu un total
de file, a fost incheiat azi /] A in

...... exemplare.

Receptionat beneficiar

(Numele cu majuscule si semnédtura beneficiar)

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT | /
DIN DATA DE;
11 IUL. 20
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Anexa 2 Raport de activitate zilnicd

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Data
Functie Activitatea executata

Instalatori

Electricieni

Téamplari

Lacatusi

Zidari

Sef Birou Intretinere si Reparatii

" APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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o L

|
| T 71 1UL. 2042
§ W s

!

Pregedinte.
Conf.univ.dr. Vasile-Al

Str. Universitétii nr. 1, Oradea Telefon +4 0259 408105 Email rectorat@uoradea.ro
. ) Fax +4 0259 432789 Web www.uoradea.ro

410087, Bihor, Roménia



Anexa 3: Proces verbal de predare primire a echipamentelor de protectie/scule

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE

Incheiat intre Sef Birou Intretinere si Reparatii ..o si
avind funcfia de ....ccooviviiriii, privind predarea
TESPECHIV PIIMITEA .ovveverrverrerrenrereersrrsrce e eneeenane compus din:
Observatii:
Am predat Am primit
Sef Birou
| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
____DIN DATA DE
|| 21 10L. zuzzﬂl /
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