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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare al Bazei
Didactice Gaudeamus (BDG) din cadrul Universitatii din Oradea.

Art. 2, Baza Didactici Gaudeamus este o structurdi din cadrul Directiei Generale

Administrative a Universitdtii din Oradea care isi desfdsoard activitatea in directd colaborare cu
structurile Universitétii.

Art. 3. Legislatie si documente de referinta:

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

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

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

- Ordinul Ministrului Sanatitii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend §i sénatate
publica privind mediul de viata al populafiei,

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

- Legea nr. 319/2006 - Legea securitétii si sanatatii in muncd cu modificdrile i completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 33/2016 privind aprobarea OUG nr. 52/2015 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor - Parlamentul Romaniei;

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

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

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

- Hotardrea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegirii si detasarii In alta localitate, precum si in cazul deplasrii in
interesul serviciului;

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

- Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- HG nr. 1.569 din 18 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor privind limitele legale de
perisabilitate la marfuri in procesul de comercializare;

- Carta Universititii din Oradea;

- Legea nr.53/2003 cu modificirile si completirile ulterioare -Codul muncii republicat;

- Regulamentul intern al Universitétii din Oradea;

- Regulamentul de Organizare §i Functionare a Universitatii din Oradea;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a DGA din cadrul UO;

- Regulamentul privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date din cadrul UO;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

g APROBAT IN A DE SENAT
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- CA - Consiliul de Administratie;

- DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calititii;
- DGA - Director General Administrativ;

- HS - Hotéréare a Senatului Universitatii din Oradea;
- PO - Procedurd operationala;

- SBBDG - Sef Birou Baza Didactica Gaudeamus;

- SUO - Senatul Universitatii din Oradea,;

- UO - Universitatea din Oradea.

CAPITOLUL II. MISIUNE SI OBIECTIVE

Art. 5. BDG este un spatiu de invitdmant din cadrul UO, care asigurd cadrul organizatoric
necesar desfasurdrii unor activitéti didactice, stiintifice si de cercetare, tabere, activititi de petrecere
a timpului liber-recreere pentru studenti si elevi, precum si pentru activitéti sportive, de agrement si
odihni. BDG este compusé din doua corpuri de cladiri:

- Vila cu doui etaje Gaudeamus care cuprinde camerele pentru cazare, sala de conferinte, sala
de mese, bucétirie si centrald termica;,

- Canton, clddirea pentru personalul angajat.

Art. 6. Obiectul de activitate al BDG este asigurarea serviciilor de cazare i masi in conditii
optime pentru desfdsurarea activitétilor organizate.

Art. 7. Coordonatele principale ale BDG sunt:
- Profesionalism i calitate in realizarea serviciilor oferite;
- Promptitudine si adaptabilitate in efectuarea serviciilor oferite.

CAPITOLUL III. ACTIVITATI SI SERVICIIL. CATEGORII DE PERSONAL

Art. 8. Activitati

In cadrul BDG se presteaza servicii de cazare si masa, cu respectarea urmétoarelor:

a) mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igieni si sénétate publici,
b) manipularea si depozitarea alimentelor in conditii optime;

¢) prepararea hranei in conditii termice si de igiend conform normelor in vigoare;

d) colectarea selectivd a resturilor menajere.

Art. 9. Activitatea BDG este condusd de seful de birou care coordoneazid/monitorizeaza si
raspunde de intreaga activitate din cadrul biroului. Cénd acesta lipseste, In perioadele de concedii de
odihni, concediilor medicale, delegatii etc. este inlocuit de persoana desemnata prin figsa postului sau
prin decizie de rector.

Art. 10. Personalul BDG in conformitate cu organigrama si statul de functii este aprobat de
Senatul Universitétii din Oradea.

a) Angajarea personalului in cadrul BDG se face prin concurs cu respectarea dispozitiilor
legale si a reglementarilor interne. SBBDG va intocmi fisa postului conform reglementarilor interne,
pentru toti salariatii BDG, 1n care vor fi mentionate atributiile de serviciu a acestora. Acestea vor fi
actualizate ori de céte ori intervin modificari;

b) BDG este condus de cétre un sef birou - SBBDG, care este subordonat DGA.
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Art. 11. Servicii si lucriri prestate de ciitre personalul BDG.

11.1. Servicii de cazare §i masd.

Tarifele pentru servicii de cazare i masi sunt aprobate prin HS de SUO.

Actele necesare sunt ;

a) Solicitare cazare aprobatd de conducerea Universititii din Oradea si acord GPDR.

Referat de necesitate in cazul facultatilor care au activitati cuprinse in planul de invitdmant,
simpozioane, tabere, scoli de vara, alte activititi etc;

b) Comanda pentru emiterea facturii (ANEXA nr. 9 Comanda) ;

¢) Factura fiscald,

d) Chitanta/OP.

Mod de lucru pentru inchirierea camerelor:

- clientul va adresa o solicitare de cazare tip (https:/www.uoradea.ro/Gaudeamus+-
+Cazare?structure=STRUCTURIF+INTERNE) cétre Conducerea Universitétii din Oradea in care se
va specifica obligatoriu: numele si prenumele, adresa de domiciliu, numérul de locuri care doresc a
fi inchiriate, perioada pentru care solicita cazarea si statutul (angajat/student in cadrul Universitatii
din Oradea sau extern)

- cererea aprobatd si comanda va fi Tnaintati catre Biroul Financiar - Contabil, care va emite
factura fiscala,

- la eliberarea facturii se menfioneazd obligatoriu modalitatea de platd (chitantd, ordin de
platd) si termenul limita de platé in cazul plétii cu ordin de platd,

- factura fiscald va fi achitati la casieria Universitétii din Oradea unde se va emite chitanta
sau in contul indicat pe facturd in cazul platii efectuate prin bancd, conform reglementirile specifice
in vigoare;

- plata facturii va fi efectuata inainte de perioada solicitatd pentru cazare;

- factura fiscali, chitanta si actul de identitate vor 1nsoti clientul la cazarea in cadrul BDG;

- responsabilul BDG va inregistra factura si chitanta in registrul de evidentiere cazare/masa
(ANEXA nr. 8).

Exceptie: in cazul in care turistii ocazionali nu pot indeplini formalititile mai sus mentionate,
vor fi cazati pe baza cererii scrise, act de identitate si vor fi Incasati pe bazd de factura si chitantd, la
SBBDG. Plata serviciilor va fi inregistratd in registrul de evidentiere cazare/masa.

11.2 Activitdti de pregdtire §i intrefinere a spatiilor de cazare.

a) Schimbarea lenjeriei/igienizarea spatiului dupd perioada de cazare;

b) Miturat, sters praful, spalat geamuri, spélat pardoseala din camera si grupul sanitar, in
conformitate cu normele de igiend;

¢) Miturat, spélat si dezinfectat holurile si spatiile comune zilnic;

d) Evacuarea resturilor menajere selectiv;

e) Reparatii la instalatiile si obiectele din dotare (c4nd este necesar).

11.3. Activitdti de pregdtire §i intretinere la bucdtdrie si sala de mese.

a) Spalarea si dezinfectarea pardoselii, a suprafetelor de lucru, a veselei, a tacamurilor, a
ustensilelor ori de céte ori sunt folosite sau periodic in caz de nefolosire;

b) Curétarea si dezinfectarea periodica a frigiderelor/aparatura de gitit;

¢) Mentinerea curateniei in magaziile pentru pastrarea alimentelor. ;

d) Verificare periodica a starii alimentelor depozitate in magaziei.

11.4. Activitdti de intretinere a centralei termice.
a) Curatarea aleilor §i a punctelor de acces;
b) Curitarea si alimentarea cu lemne a cazanului de incélzire centrala)
c¢) Evacuarea cenusii rezultate In urma arderii lemnului;
d) Curétarea hornului de funinginea cézutd la baza lui. e
H agadime:
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11.5. Activitdyi de intrefinere la spatiile exterioare.

a) Curdtarea aleilor de acces prin méturare iar in perioada de iamni (zdpadi) cu utilizarea
uneltelor si utilajelor (lopata si motofreza) din dotare;

b) Cosirea periodicd/cind se impune a spatiului verde si a terenului de sport cu utilajele din
dotare (moto unealta pentru cosit) ;

¢) Curdtarea ori de cate ori este nevoie de resturi vegetale, ambalaje, etc. a spatiului din jurul
cladirilor i a terenului de sport;

d) Curdtarea si dezinfectarea captarii de apa potabili de céte ori este nevoie.

Mod de lucru:

1. La sosirea in cadrul bazei didactice:

a) Se inregistreazd 1n registrul de evidentiere a cazirilor: nume/prenume, perioadd, numar

persoane, numdrul de facturd/chitanta, suma achitat;

b) Se inregistreazd persoanele in cartea de imobil;

c) Se preda camera/cheia §i se semneaza un proces verbal de predare/primire (ANEXA nr, 5).

2. La plecarea din baza didactica:

a) Dupd eliberarea camerei se verifica inventarul de cétre Ingrijitor;

b) in cazul in care se constatd ¢ sunt distrugeri se completeazd un proces verbal (ANEXA
nr. 4) care va contine obligatoriu : datele de identificare ale persoanei cazate in camera,
distrugerile constatate, starea acestora, lipsa unor bunuri din camer3 etc, care va fi inaintat
sefului de birou in vederea declangirii procedurilor privind stabilirea cuantumului
daunelor si recuperarea prejudiciului;

¢) Se preda cheia.

11.6. Activitatea de aprovizionare cu alimente si pregdtirea mesei.

Produsele alimentare se livreaza de cétre furnizor la baza didactica .

Produsele alimentare se pastreazi In magaziile de alimente/frigidere in functie de limitele de
perisabilitate a mérfurilor /alimentelor.

Asigurarea necesarului de alimente pentru prepararea hranei se face dupd cum urmeazi:

a) Stabilirea meniului de catre SBBDG si insotitorul de grup (daci este cazul) pe zile dupa un
plan de meniu pe 5 zile stabilit si aprobat de conducerea institutiei;

c) In functie de numarul de persoane rezultate din solicitarile viitoare pentru cazare/masa si
meniul stabilit, se intocmeste referatul de necesitate pentru produsele alimentare, apoi se obtin
aprobdrile necesare pentru comanda,

d) Produsele alimentare solicitate insotite de factura se receptioneazi in baza notei de receptie
de cétre gestionarul magaziei de alimente i se incarc3 in functie de sortiment in fisa de magazie;

e) Scoaterea alimentelor din magazie pentru prepararea hranei se face in baza listei zilnice de
alimente (ANEXA nr. 6), in conformitate cu: meniul zilei, numarul de persoane, numirul facturii
pentru serviciile de masa si cantitdtile de produse alimentare;

f) In baza listei zilnice de alimente:

- gestionarul magaziei tine evidenta iesirilor alimentelor §i le inregistreaza in fisele de
magazie;

- bucétarul pregéteste meniul in conformitate cu numarul de portii.

g) In cazul expirdrii termenului de valabilitate a unor produse alimentare, se va intocmi de
citre SBBDG, la solicitarea gestionarului magaziei de alimente un proces verbal de scoatere din
gestiune a produselor cu termenul de valabilitate expirat (ANEXA nr. 7).

11.7. Activitdyi privind asigurarea curdteniei aleilor, trotuarelor, scarilor si parcdrilor.
a) Lucrérile se executd utilizdnd magina de periat, turbosuflante, iar manual se executd cu
maéturoaiele;

b) Asigurd mentinerea zilnicd intr-o perfecta stare de curjfemissgr fabatar abeiberaitotuarelor,
scarilor si parcérilor din campusul universitatii. DIN DAVA DE
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11.8. Activitdti privind asigurarea golirii gunoaielor menajere din cosurile stradale, golirea
scrumierelor amplasate in locurile de fumat, transportul la containere §i sortarea selectivd a
deseurilor.

a) Lucrarea se executd la inceputul si sfarsitul programului de munca, asigurand mentinerea
curdteniei in baza didacticd;

b) Personalul foloseste pentru colectarea resturilor menajere din cosurile stradale saci
menajeri, cosuri din nuiele sau cauciuc si roabe cu respectarea tuturor mésurilor de securitate si
sdnatate in muncd, avand echipament de protectie adecvat pentru asemene activitéti. La locul de golire
se sorteazd selectiv deseurile si se pun in containere specializate: hértie, carton, sticld, plastic.

11.9. Incdrcarea i descdrcarea materialului lemnos vegetal.

Materialul rezultat in urma toaletarilor sau rezultat in urma fenomenelor naturale este incarcat
manual in remorca tractorului sau dupi caz a camionului si transportat la locul destinat fird a se
amesteca cu alte deseuri, urmand a fi prelucrat de firma specializata cu utilaje speciale de tocare sau
cu echipamentele in dotare.

11.10. Activitdti privind greblarea frunzelor de pe spafiul verde.

Lucrarea se efectueazd atdt toamna cét si primdvara, frunzele se grebleazi cu ajutorul
greblelor pentru frunze si a turbosuflantelor, se adund grimezi, dupd care se incarca in remorca
tractorului utilizind cosurile de nuiele sau cauciuc. Frunzele se transportd in locurile special
amenajate in vederea compostérii.

11.11. Activitdfi privind imprdgstierea materialelor antiderapante, curdfarea zdpezii §i a
ghetii, de pe alei, trotuare §i scdri, curdfarea de zdpadd a arborilor si arbustilor.

a) Muncitorii pregitesc materialul antiderapant prin amestecarea nisipului si sérii intr-o
proportie prestabilitd;

b) Materialul este impristiat mecanizat cu sildrita pe alei si parcéri, iar pe trotuare, poduri si
sciri se efectueazd manual cu ajutorul roabelor, géletilor si a lopetilor;

¢) Curitarea zipezii pe alei §i parciri se face mecanizat cu magina de deszdpezit cu plug si cu
tractorul cu plug;

d) Curitarea zipezii si a ghetii pe trotuare, scari §i poduri se executd manual cu méturoiul si
lopata de gheats,

e) Scuturarea arborilor si arbustilor de zipada se face manual utilizdnd méturoiul, greble sau
lopeti din lemn, material plastic sau fier, dupa caz.

Art. 12. Atributii, competente, responsabilitati

12.1. Responsabilititi la nivelul Directorului General Administrativ:

a) Planificarea, supravegherea, coordonarea, controlul/monitorizarea intregii activitatii din
cadrul BDG, in conditii de eficacitate si regularitate;

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

¢) Raspunde de activitatea specificd desfaguratd in baza didactica,

d) Stabileste tinuta profesionald a angajatilor din cadrul BDG la locul de munci in functie de
anotimp si conditiile specifice de indeplinire a serviciului;

e) implementeazi politici si strategii adoptate de conducerea UO, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare §i a reglementarilor interne.

12.2. SBBDG rdspunde de intreaga activitate din cadrul BDG i are urmditoarele atributii:
a) Se preocupd de aprovizionarea resurselor/produselorfmaterlalelaLpLi.nﬂ.p.dlLuL lizate de

BDG, de intretinerea echipamentelor, utilajelor, produselor utlllzatei 1n cﬁ?ﬁ'ﬁmw&wﬁ ii optime
a activitatii, |
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b) Gestioneaza si rdspunde in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare de toatd
gestiunea existentd in cadrul biroului,

¢) Realizeaza la finalul fiecdrei luni un centralizator cu stocurile precum gi cu consumul de
combustibil (benzind), pe care il predd responsabilului cu distribuirea din cadrul Biroului Transport;

d) Réspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise supetiorilor ierarhici;

¢) Intocmeste foile colective de prezenta (pontajul), avizeaza programérile anuale de concediu
precum si alte programdri /grafice lunare si situatii referitoare la angajatii din cadrul BDG;

f) Propune DGA, SSA, CUO maésuri/planuri/proiecte fundamentate pentru eficientizarea
serviciilor oferite in baza didactic;

g) Aplicd metodele moderne si eficiente de organizare, programare i urmérire a serviciilor/
lucrarilor specifice, de intrefinerea §i repararea/casarea bunurilor din dotare;

h) Informeazi SSA, DGA, CUO si politia despre evenimentele produse pe timpul desfasurarii
activitdtii si care iese din cadrul evenimentelor normale;

i) Identifica solutii optime, prin consultare cu sefii ierarhici pentru problemele specifice
locului de munci;

j) Se preocupd de reducerea consumurilor specifice, dimensionarea optimd a stocurilor
materiale/alimentelor, eliminarea cheltuielilor neeconomicoase si nejustificate;

k) Efectueaza instruirile periodice, pe baza tematicii anuale;

1) Organizeazi, conduce si controleaza activitatea, precum si modul de executare a serviciului
de citre personalul din subordine prin realizarea unui grafic de lucréri/activitati,

m) Elaboreazi/modificd programul anual de activitéti/lucrari;

n) Stabileste consumurile utilajelor din dotare pe baza cartii tehnice a utilajelor primite de la
importator sau norme de consum de combustibili §i lubrefianti conform legislatiei in vigoare;

0) Intocmeste ﬁsele de post si de evaluare ale angajatilor din cadrul BDG;

p) In lipsa unui administrator de patrimoniu preia sarcinile acestuia;

q) Tine evidenta documentelor intrate sau iesite din birou;

r) Elaboreazi prognoze anuale si de lungd duratd asupra asigurarii necesarului de materiale
specifice activitafii;

s) In cazul savérsirii de abateri de citre personalul din subordine dispune procedurile legale
conform regulamentelor /procedurilor interne;

t) Raspunde de calitatea lucrérilor efectuate;

u) Rispunde de protectia muncii si respectarea normelor PSI; ia misuri de prevenire a
distrugerii bunurilor, a risipei, le fereste de degradare si le pastreaza conform prescriptiilor tehnice,
igienico-sanitare, normelor PSI ;

v) 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;

w)Obligatia si-si insuseascd si sd respecte legislatia in vigoare si procedurile operationale,
regulamente interne din cadrul UO;

x) Pistreazi confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul institutiei, atat
in sfera de activitate proprie cét si din a celorlalte structuri;

y) Rispunde pentru indeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu, la timp i in bune
conditii, respectdnd toate prevederile actelor normative in vigoare, regulamente/proceduri
/instructiuni /dispozitii din cadrul UO;

z) Propune programul de munca al personalului din subordine.

12.3. Atributiile administratorului de patrimoniu

a) Intocmeste, redacteaza si gestioneazi toate documentelor care fac referire la BDG;

b) Intocmeste, redacteaz referatele de necesitate si caietele de sarcini in colaborare cu SSA
pentru necesarul de alimente, lenjerii/prosoape; alte bunuri necesare bazei didactice, piese de schimb,
scule, masini, unelte si accesorii; APROBAT IN SEDINTADE SENAT

¢) Fundamenteaza si propune anual materiale, obiecte de [invental"#itjtdiite fiKe specifice
activitatii casarea/inlocuirea unor produse degradate vizibil ; r@.\ 1 IUL. 28
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d) Executd si rdspunde de sortarea, capsarea si arhivarea documentelor in arhiva BDG, cu
respectarea reglementdrilor legale si regulamentelor interne specifice arhivirii;

e) Tine evidenta tuturor lucririlor efectuate atét zilnic cét si periodice in cadrul unui Registru
consumuri/lucrari zilnice in care se va consemna cel putin: denumirea lucrdrii, consumul de
combustibil/lubrefianti/materiale, perioada efectuati in ore si alte mentiuni utile/observatii ce apar pe
parcursul desfasurdrii activitdtii (Anexa nr.1), precum si evidenta consumurilor materialelor si a
stocurilor (Anexa nr. 2). SSA verificd si va consemna in registru o datd pe an stocurile pe care le
certificd sub semnitura si datd (Anexa nr. 3), daca corespund din punct de vedere cantitativ si a
conformitd{ii materialului, iar daci se constatd nereguli acestea se vor consemna intr-un referat de
constatare pe care le va aduce la cunostinta sefului ierarhic;

f) Réspunde de exactitatea inscrierilor din registru;

g) Réspunde de toate masurile de protectia muncii si respectarea normelor PSI;

h) Respectarea Registrului riscurilor;

i) Tine evidenta prezentei la serviciu i a orelor lucrate in conditii deosebite daca e cazul;

j) Are obligatia de a da dovada de constiinciozitate si responsabilitate in raport cu sarcinile
pe care le are de indeplinit si sd mentind un grad ridicat de profesionalism in activitatea desfagurata;

k) Are obligatia sa utilizeze cu responsabilitate, conform instructiunilor, aparatura din dotare;

1) Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise superiorilor ierarhici;

m)Are obligatia sd respecte termenele stabilite de superiorii ierarhici pentru realizarea
sarcinilor de serviciu;

n) Realizeazd si mentine curdfenia In interiorul §i perimetrul locului de desfisurare a
serviciului;

0) Elaboreaza documentatia necesard, conform normelor in vigoare si intreprinde demersuri
pentru obtinerea autorizatiilor necesare, cursuri de specializare;

p) Propune masuri menite sa previna distrugerea/degradarea bunurilor;

q) Réspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate;

1) Asigurarea alimentdrii cu combustibili, energie, apd si alte utilitdti necesare desfasurarii in
bune conditii a activitatii,

s) Raspunde de transmiterea programului de activitate, a listelor si situatiilor de lucrari de
efectuat 1n termen util;

t) Realizeazi verificdri in teren, intocmeste note de constatare, propune masuri §i urméregte
modul de implementare a masurilor propuse;

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) Respectarea prevederilor legislatiei din domeniu, a regulamentelor/proceduri/instructiuni
si celorlalte reglementdri in vigoare din cadrul UO, fisa postului precum si dispozitiile sefilor
ierarhici;

w)Réspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si de
rezolvarea acestora la termen si la nivelul calitativ, cu respectarea actelor normative in vigoare,
regulamentelor interne din cadrul UO tindnd seama de cerintele specifice fiecarei lucrari/activitti;

x) Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii si cu respectarea
normelor legale si regulamentelor UO;

y) Réspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

z) Réspunde pentru indeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu pe care le are, la
timp §i in bune conditii, respectdnd prevederile actelor normative in vigoare si procedurile
/regulamente/ instructiuni/ dispozitii din cadrul UO;

w) Se ingrijeste de aprovizionarea ritmicd cu alimente/materiale de curdtenie pentru fiecare
sector de activitate.

12.4. Muncitorii calificati din cadrul BDG au urmﬁtoarel%&}?ﬂmﬂ y DE 59““
i |
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a. Efectueazi activitdfile mentionate la pct. 11.5 conform dispozitiilor si a graficului intocmit
de SBDG;

b. Preiau in subinventar bunurile/alimentele necesare indeplinirii atributiilor raspunde de
buna intretinere, péstrarea si folosirea judicioasd a acestora;

c. Urmdresc exploatarea judicioasd a utilajelor, uneltelor, materialelor de intretinere, a
bunurilor folosite pentru realizarea sarcinilor la locul de munca;

d. Inainte de inceperea lucrului fac verificdrile impuse de normele In vigoare, verificd
valabilitatea alimentelor, executd reglaje si reparatii care nu necesitd echipamente speciale si sunt
permise conform activitatii;

e. Raspund de cantitatea si calitatea lucrarilor efectuate;

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

g. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele primite spre folosintd, nu le
instriineazi si nu le foloseste in alte scopuri decét cele de serviciu;

h. Raspund de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului (bunurilor si materialelor
incredintate pentru curétenie) ;

i. Utilizeazi echipamentele de protectie si cele tehnice de protectie ale echipamentelor
utilizate in munca corespunzitor conditiilor de lucru, a activititii desfasurate, a riscurilor la care sunt
supusi si a riscurilor la care sunt expusi in timpul activititii desfagurate;

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

k. Manipuleaza transportul mobilierului §i alte bunuri in vederea efectudrii mutdrilor si
relocdrilor in functie de necesitate;

l. Ajuti la incarcarea, descircarea si transportul mérfurilor, materialelor si echipamentelor;

m. Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institufiei
prin Regulamentul Intern / Carta Universitatii din Oradea, precum si drepturile ce le revin din acesta;

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

0. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intrefinerea curifeniei;

p. Obligatia si anunte seful ierarhic superior despre orice eveniment care apare pe perioada
exercitirii lucrdrilor si s respecte mésurile ce se impun a fi luate;

q. Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, se prezintd la serviciu fdrd a fi sub
influenta bauturilor alcoolice care fi diminueaz capacitatea de muncd, atentia sau reflexele in timpul
desfasurarii activitatii;

r. Participa la actiuni/activititi nespecificate in fisa postului, care sunt necesare a fi
desfasurate din dispozitia si cu acordul sefului ierarhic;

s. Anuntd imediat seful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident
apdrut in cursul desfagurarii activitatii;

t. Cunoagte si aplicd normele de securitate a muncii, PSI specifice activitatii pe care o
desfésoard;

u. Are obligatia sa dea dovadi de politete, bune maniere si amabilitate echilibratd in relatiile
cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii institutiei;

v. Anunti imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau despre
producerea unor incendii i s actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora,

w. Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.

12.5 ingrijitorii din cadrul BDG au urmiitoarele atributii:
Efectueaza activititile mentionate la pet.11.6 si pet.11.7, conform dispozitiilor si graficului

intocmit de SBBDG. | APROBAT gNﬁm DE SENAT
a) Raspund de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat; i
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b) Efectueaza zilnic curdtenia in spatiile repartizate conform graficelor in sectoarele de
activitate prin aplicarea instructiunilor de lucru si respectarea procedurii de curienie, si isi desfigoara
activitatea astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali atét propria
persoand cét i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munci;

¢) Curatd si dezinfecteazi ori de céte ori este nevoie spatiile (spatiile de cazare, toaletele,
chiuvetele, etc.) cu materiale §i ustensile folosite numai in aceste locuri;

d) Planificd activitatea proprie, conform indicatiilor primite, in vederea optimizirii
timpului de Indeplinire a acesteia si a finalizarii curateniei in spatiile interioare din cadrul UO;

e) Utilizeazd materialele de curdtenie si pistrarea in bune conditii a ustensilelor de
curdfenie §i a obiectelor de inventar (géleti, aspirator, scard, mop-uri, lavete etc.) ;

f) Urmaéreste realizarea igienizérii generale folosind materialele si substantele de curétenie
si dezinfectie adecvat locului pentru care sunt destinate si conform instructiunilor specifice;

g) Réaspunde de utilizarea i péstrarea in bune conditii a ustensilelor de curdtenie ce le are
personal 1n inventar si a celor care se folosesc in comun si le depoziteazd in conditii de igiend si
sigurantd;

h) Utilizeazi echipamentul de protectie cu responsabilitate;

i) Asigurd materiale igienico-sanitare necesare;

j) Participa la actiuni/activitati nespecificate in fisa postului, care sunt necesare a fi
desfagurate din dispozitia si cu acordul sefului ierarhic;

1) Anunti imediat seful ierarhic de orice nereguld constatata sau orice eveniment/incident
aparut in cursul desfasurdrii activitatii, precum si despre defectiunile aparute pe sectorul de activitate;

m) Cunoaste si aplicid normele de securitate a muncii, PSI specifice activitétii pe care o
desfégoard,

n) Are obligatia sd dea dovada de politete, bune maniere i amabilitate echilibratd in
relaiile cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii institutiei;

0) Anunts imediat seful ierarhic despre : existenta unor imprejurari de naturd si provoace/
despre producerea unor incendii, actioneazi cu mijloace existente pentru stingerea acestora,

r) Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent.

13. Obligatiile persoanelor cazate in Baza Didacticad Gaudeamus.

- sa respecte Regulamentele aplicabile in cadrul bazei;

- sd utilizeze in mod corespunzitor bunurile aflate in patrimoniul bazei;

- s nu deterioreze obiectele din dotarea bazei, in caz contrar, acestia trebuie sd achite
contravaloarea obiectului/bunului deteriorat §i manopera aferentd;

- si anunte personalul angajat al bazei cit mai urgent posibil despre orice defectiune a
aparatelor sau instalatiilor din dotarea bazei;

- s# aibd un comportament decent fat3 de ceilalti utilizatori ai bazei §i a personalului angajat;

- si nu fumeze 1n camerele si in spatiile bazei, cu exceptia spatiilor special amenajate;

- s4 nu introducd in baza didacticd armament sau substante lacrimogene, droguri.

ANEXE:

ANEXA nr. 1 Registru consumuri / lucréri zilnice

ANEXA nr. 2 Evidenta consumurilor si a stocurilor pe lund
ANEXA nr. 3 Evidenta consumurilor si a stocurilor pe an
ANEXA nr.4 Proces verbal de constatare daune/prejudiciu.

"APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

ANEXA nr.5 Proces verbal de predare/primire camerd-cazare DIN DATA DE
ANEXA nr.6 Lista zilnica de alimente —
ANEXA nr.7 Proces verbal de scoatere din gestiune L1 IUL. 2ty
ANEXA nr.8 Registru de de evidentiere cazare/masa o —— )
ANEXA nr. 9 Comanda Conf.univ.d, Vissit: iy rddh
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DOCUMENTE ARHIVATE:

*  Bonuri de consum;

*  Decizii;

» Dispozitii;

+ Liste de inventar;

e QGrafice;

» Registru intrari — iesiri materiale;

*  Avize medicale;

+  Solicitari cazare si masa aprobate de conducerea Universititii din Oradea si acord GPDR;
+ Comenzi;

e Facturi emise de UO catre clienti,

» Dispozitii de incasare;

*  Chitante;

» Registre de casa;

+ Extrase de cont;

o Liste zilnice de alimente;

Facturi primite de la furnizori;

+ Nota intrare receptie a alimentelor sau a altor bunuri;
s Ordonantdri de platd;

»  Ordine de platd

APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

21 IUL. ZUZK\L//

Praysdinie:
 Cond.univ.dr. Vasile-Aurel $

|
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REGISTRU CONSUMURI /LUCRARI ZILNICE

ANEXA nr. 1.

DENU- NECESAR VAZUT RECEPTIE
Nr. MIREA NECESAR SEF CALITATIVA | OBSERVATII
cri. | LUCRARE | PATA | P | CONSUMABILE | SERVICIU BENEFICIAR si ’
EXECUTATE D.G.A CANTITAIVA
ANEXA nr. 2.
EVIDENTA CONSUMURILOR SI A STOCURILOR PE LUNA
. DENngR :
|
x| MATERIA
L
Nota:

- Rubrica, DENUMIRE MATERIAL, se va completa cu denumirea propriu-zisd a
materialului consumabil pus in consum cu unitatea de masuri (Ex: FIR MOTOCOASA
3mm (m), ULEI STIHL ULTRA VERDE(L), BENZINA(L), FIR MOTOCOASA 2,
4mm (m), si alte materiale )

- Rubrica PRIMIRE+STOC CANTITATE se va completa cu cantitatea primita in stoc.

- Rubrica DATA — CONSUM CANTITATE se va completa cu data consumului cantitatii

precum si cu cantitatea de material consumati (Ex: -20, -0, 65, etc..

)

- Rubrica RAMAS STOC - se completeazii cu cantitatea de material rimasi in stoc la
sfarsitul lunii.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT /
DIN DATA Of

%
2L|UL.ﬁzy

Progadinte.
Conf.univ.cr, Va

CAUS

\
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ANEXA nr. 3.
EVIDENTA CONSUMURILOR SI A STOCURILOR PE AN

Evidenti consum materiale ANUL

3

1‘1 PRI m
*| DENU MIR ;
¢ XIIRE I§To CONSUMATE o | &y
Y| MATE TA | ST
RIALE L joc
PUE [CA [ TAN [FEB [M [ AP [M[IU[1U[AU [ SEPT [OCT |NOI |DEC CA
NT |UA |RUA | AR |RI | A |NI|LI|GU |EMB | OMB | EMB | EMB NT
IT. |RE |RIE |TE|LE|T |E |E |ST |RIE |RIE |RIEE |RIE IT,
1.
2.
3.
4,
3:
6.
7.
8.
9,
10
11

- Nota:

- Rubrica, DENUMIRE MATERIAL, se va completa cu denumirea propriu-zisi a
materialului consumabil pus in consum cu unitatea de masurd (Ex: FIR MOTOCOASA
3mm (m), ULEI STIHL ULTRA VERDE(L), BENZINA(L), FIR MOTOCOASA 2, 4mm
(m), si alte materiale )

- Rubrica PRIMIRE+STOC CANTITATE se va completa cu cantitatea primita in stoc.

- Rubrica CONSUMATE — LUNA se va completa cu cantitatea de material consumata in
luna respectiva(Ex: 20, 1000, etc....)

- Rubrica TOTAL — se completeazi cu cantitatea de material consumata la sfarsitul anului.

- Rubrica RAMAS STOC - se completeazi cu cantitatea de material rdmasa in stoc la
sfarsitul anului.

'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

21 IUL. {sz//

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasike-Autel CAUS

\
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ANEXA nr.4
Proces-verbal de constatare §i evaluare a pagubelor/distrugerilor

PROCES-VERBAL
de constatare §i evaluare a pagubelor/distrugerilor
din cadrul ................... Bazei Didactici Gaudeamus

Incheiat azi, ............... , la Baza Didacticd Gaudeamus, cu ocazia predarii/primirii camerei

[. Subsemnatii (Numele si prenumele, functia, calitatea pe care o are in comisie i
departamentul

din partea céruia participa):

ne-am deplasat la camera .............. dincadrul .....ooviiiiii care In
perioada a fost cazat/a: D-nul/D-na in calitate de

unde am constatat urmatoarele (se va inscrie obiectul/produsul afectat, principalele sale
caracteristici, precum si factorul vitamator, perioada in care a actionat, intensitatea acestuia si alte
elemente ce pot justifica pierderile inregistrate):

...............................................
...............................................

II. Din analiza situatiei din teren si a documentelor de birou, comisia constatd cu privire la
lucrarile/produsele/obiectele prejudiciate, urmétoarele (Se vor inscrie datele din care si rezulte ci
obiectivul prejudiciat functiona corespunzdtor, in care scop se vor face preciziri cu privire la:
conditiile tehnice de executie, calitatea materialului utilizat, daci lucririle de intretinere au fost
suficiente si corespunzitor executate, etc .)

.................................................

111 Fati de cele mentionate, se concluzioneaz urmétoarele :

1. Se estimeazi cd pierderea/paguba inregistratd este de (Se va inscrie unitatea de masura
specifica obiectului prejudiciat, cantitatea pierderilor ce se vor inregistra si se va preciza procedeul
prin care s-a determinat cantitatea respectiva): ... la (Denumirea obiectivului prejudiciat ):

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 3 exemplare, din care (se va mentiona modul in care
s-au repartizat exemplarele procesului-verbal): ............

‘o . APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Comisia (%e constatare : DN DADT';TDE
Numele si prenumele .....

Functia 71 IUL.\p22
= Pregosdinte;
Semnatura Cont.univdr. m\u CAUS
5

Predat, Primit,
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ANEXA nr.5
Proces-verbal de predare/primire camera

PROCES-VERBAL
Predare/primire camera nr.
Din cadrul

Incheiat azi, ............... , la Baza Didacticd Gaudeamus,

I. Subsemnatul/a (Numele si prenumele, functia, calitatea pe care o are departamentul
din partea céruia participd):

m-am deplasat la camera .............. din cadrul ..o , In
perioada a fost cazat/d  D-nul/D-na ,
CNP , in calitate de , dom. in
localitatea , str. , nr. , bloc , SC ,
etaj , jud. , identificat/a cu Cl/buletin de identitate seria ,

unde am constatat urmétoarele:
- Bunurile dn camer3 au fost utilizate corespunzitor DA/NU
- DACA BIFA ESTE NU SE VA INCHEIA PROCE VERBAL DE CONSTATARE PAGUBE

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 ex., din care 1 ex. BDG si pentru D-
nul/Dna

Primit : Predat:
Numele si prenumele Numele si prenumele

Semndtura Semnatura

{ APROBAT IN SEDWTA DE SENAT
' DIN DATA DE

|
F 21 IUL.?R)E 1
11 /

Pregadinte
Conl.univ.dr. Vieahe-Autpl CAU§
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Lista zilnici de alimente

ANEXA nr.6.

LISTA ZILNICA DE ALIMENTE  |certificat
Sef compartiment
UNIVERSITATEA DIN ORADEA din data de
Vizat
Cantina Gaudeamus control financiar
preventiv ...
MENIURI Aprobat ...
DIMINEATA Dieta Efectiv SEARA Dieta Efectiv
ORA 10 Mese servite Dimineata Prénz Seara
Efectiv de
hrana
Portii
preparate
distribuite
ramase
Categoria de Efectiv de Alocatia Total
PRANZ alocatie hrané om-zi alocatie
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
TOTAL 0
Economie sau
ORA 17 depasire la Economii Depésiri
alocalie
pe zi
de la inceputul
perioadei o
la finele APROBAT IN SERINTA DE SENAT
perioadei DIN DATA DE /&M
| I
16 | 21, UL\ (02
H Prwh:
| Contunb.cr. Vel CAUS.
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[Gestiunea Gaudeamus Data ALIMENTE
Cantitatea Pret Cantitatea Pret
Denumirea UM | Cod | Solic. | Elib, [ unitar Val.lei Denumirea UM | Cod | Solic. | Elib, | unitar | Vallei

Ardei 0}Zahér 0
Branza topitd 0§Delikat D
Branza telemea OfTelina 0
|Boia OfSunca 0
Ciuperci DICrenvusH 0
Cartofi 0fGartene 0
Ceapd 0}Pulpe de pul 0
Castraveti 0]Cus cus 0
Plept de pul OfLegume congelate 0
Ceafa de porc 0)Gogosari o]
Cotlel de pore O|Rosil 0
|Pulpa de pore 0fSalam 0
Ceai OfKalzer 0
Cavao OjCiocolata 0
Calea 0)Bors delikat 0
Torl 0Napalitane 0
Fasole verde 0]Bacon o] |
Fasole uscatd 0jCascaval 0
Foi dafin 0]Pasta tomate 0
Féina de griu OfCamal 0
Gem 0{Carne vita 0
Lamdai 0]5fecla rosle 0
Laple O] Ketchup 0
Lapte pt.cafea OfLeustean 0
Penne OjPastarnac 0
Ivialal OfMarar 0
Morcovi 0 0
Mazére 0 0
Mugtar 0 0
|mere 0 0
Orez 0 0
Qua 0 0
Ofet 0 0
Paine cu sare 0 0
Fasmel 0 0
Patrunjel 0] Total partial 0
Piper 0§1.Total 0
Sméantana 0]2 Lista suplimentara nr.

Sare 0]3 Alimente restitulte cunota nr. ...

Usturoi 0}4.Poril rtimase

Unt 0}5.Consum efecliv

Ulei 0 Ambalaje primite

Varzi 0 Ambalaje restituite

Total partial 0

Intocmit, Gestionar, Bucatar
Confirmat Calculat

TA Dl;/l i

It

|
|

Cnnt um d, wu-mm CAUS




ANEXA nr.7.
Proces —verbal de scoatere din gestiune

BAZA DIDACTICA GAUDEAMUS APROBAT

PROCES VERBAL DE SCOATERE DIN GESTIUNE
MAGAZIA DE ALIMENTE STANA DE VALE

DATA
ZIUA LUNA ANUL

Produsele alimentare enumerate in tabelul de mai jos sunt scoase din gestiune datorita
expirdrii termenului de valabilitate i nu mai pot fi utilizate in continuare.

Nr. Denumire UM Cantitate Pret unitar VYaloare Data
Crt. expirare
1.
2.
3.
4,
5.

intocmit Gestionar
Sef birou Admin.patrimoniu

D.G.A Contabilitate
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
21 1UL. 2[%\ /
Pregedinte:
Coduniv.dr. Vasiie-Aursl $AUS

\
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ANEXA nr.8.

Registru de evidentiere cazare/masi

SENA

vaslie-Avrel CAUS

IN SEDINTA

DIN DATA DE

c_.\;ﬂburll’ﬂ.m.

APROBAT
' p-r...;uln.l;f

——

|

|

19

gsewt 15 BSEW AE3Y | ESBlY 3IBZR)) EE10} jaliiaiie] 1y |ondeledny | Hduapmg | oz Jmnuald
el | VAL BuIng pmng [e1nidey surosrad-an N | epeouag aumy




d40 - BOIWIOU0Jd AJBNANIE [1qesuodsal-D) J(J JBIIJLISA JPUOo]
Yo ,!(r’en) Py
e Shug
ALLVILSININGY OINONODT 40LOddId AO1LOdYd
TVIANAD JO1DddId |
Ivw3e wnwohnwmﬂw._.»mmﬂﬁt ! S[EA 9P BURIS — SnuTeopnen) goljorpi(] BZeq 108ng ‘guins onaaﬁmoﬂ .
e Y HOHA 120T°T1°0T/S¢
SH uuoyuod Ieyun jid
VAL 0D TVIINID TVLOL
TVLOL
“BpEOLIO]
BSEJ z
areze) 1
BIE Mz 1 saad “x JO[IIIAIIS BAIIUUNUD 310 1
(%61) VAL | ®oxeofes %M»_w aa% N N _ a N
IEA 9P BUEIS
.Snueapnes),, ednoepy( ezeq ¥ (Bsem ‘oIezed)
T1AIIS NIuad -wwewesemeeeees *seo JU BIIB)IDIOS B[ BXIUY
ceerseeseeta e s e o g RDUBTIOL)
reoueyg
— ‘yuo)) T sepriQ muidpngy eeaozony, woueg
:jopnp 0€Y8TOXT0TTOSILOZTILETOH ‘muo)
........................................ loqig  cjepnp
. 5 XejJ
JnIpag 68LTEV6ST0 -0€8TEY6STO “‘UOJOPL
ToiFA-D b .................. [e3sod
AL e ped
[-1U IHEISIIAIL() BPEIA)S ‘BIPRIQ {[nIpag
o vwepdwuN [T 910I996€0M . ATD
:aoyeaedmn) BIPEA() UIP BIEISIIAII() :IOZIUIN]

BpuBmo;) 6 U VXHNV




