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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. l. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare qi funcfionare a Biroului
intrefinere pi Reparafii din cadrul Universitdlii din Oradea.

Art, 2. Biroul Intrefinere gi Reparatii este o structurd a Serviciului Administrativ din cadrul
Direcliei Generale Administrative a Universitilii din Oradea qi igi desftEoard activitatea in directd
colaborare cu structurile Universitdlii,

Art. 3. Legislalie qi documente de referintd:
- Legea Educafiei Nationale nr. Il20I1 cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
- Legea m.26512006 pentru aprobarea OUG nr.19512005 privind protecfia mediului;
- Legea nr.24 din 15 ianuarie 2007 privind reglementarea qi administrarea spafiilor verzi din

zonele urbane, modifrcatd Ei completatd de Legea nr.47119.03.2012;
- HG nr. 85712011 privind stabilirea Ei sanclionarea contravenliilor la normele din domeniul

sdndt[fii publice;
- Ordinul Ministrului Sdndtdlii ru. ll9l20l4 pentru aprobarea Normelor de igiend Ei sdndtate

publicd privind mediul de via!6 al populaliei;
- Legea nr. 2lll20ll privind regimul deqeurilor modificatd qi completatd prin OUG nr.

6812016;
- Legea apelor nr.10711996 modificatd qi completatd prin OUG nr.6912013
- HG nr, 856/2002 - Evidenfa gestiunii degeurilor qi aprobarea listei deqeurilor, inclusiv

deqeurile periculoase;
- Legea m.31912006 - Legea securitdlii gi snndtdfii in muncd cu modificdrile gi completdrile

ulterioare;
- HG nr. 971 din 26 iulie 2006 (*actualizatd*)privind cerinfele minime pentru semnalizarea

de securitate Ei/sau de sdndtate la locul de muncd;
- Legea nr.3312016 privind aprobarea Ordonanfei de urgenfd a Guvernuluinr. 5212015 pentru

modificarea Ei completarea Legii nr. 30712006 privind apdrarca impotriva incendiilor;
- Ordinul MAI nr. 163 din 28 februarie2007 pentru aprobareaNormelor generale de apdrare

impotriva incendiilor;
- HG nr. 766 din 2l noiembrie 1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in

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

calitdtii in construc{ii;
- Legea nr. 6111991 pentru sancfionarea faptelor de incdlcare a nonnelor de conviefuire

social6, a ordinii gi linigtii publice, republicatd;
- Legea nr.2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii Ei rdspunderea in

legdturd cu gestionarea bunurilor agenfilor economici, autoritAfllor sau instituliilor publice;
- Legea nr. 5411994 pentru modificarea unor prevederi din Legea m. 2211969 privind

angajarca gestionarilor, constituirea de garanlii qi rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
organizaliilor socialiste ;

- Hotdrdrea nr. 71412018 privind drepturile Ei obligafiile personalului autorit[1ilor qi
institufiilor publice pe perioada delegdrii gi detaqdrii in altd localitate, precum qi in cazul deplasdrii in
interesul serviciului;

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

-- Carta Universitdlii din Oradea;
- Legea nr.5312003 cu modif,rcdrile qi completdrile ul
- Regulamentul intern al Universitdfii din Oradea;



- Regulamentul de Organizarc Ei Funcfionare a Universitdfii din Oradea;
- Regulamentul de organizare qi Functionare al Direcfiei Generale Administrative;
- Regulamentul nr. 679 din27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor frzice in ceea ce

priveEte prelucrarea datelor cu caracter personal Ei privind libera circulajie a acestor date Ei de
abrogare a Directivei95l46lCE (Regulamentul general privind protecfia datelor);

- Regulamentul Universitnfii din Oradea, privind proteclia persoanelor cu privire la datele cu
caracter personal.

Art.4. Abrevieri
- BIR - Birou intrelinere qi Reparafii;
- CA - Consiliul de Administra[ie;
- DAA - Directia Achizilii qi Aprovizionare;
- DAC - Departamentul pentru AsigurareaCalitafi;
- DCS - Direcfia Campus Sustenabil;
- DGA - Director General Administrativ;
- HS - Hotdrdre a Senatului Universitdtii din Oradea;
- Obiective - clddiri qi spafii exterioare campusurilor UO;
- PO - Procedurd operationald;
- SA - Serviciu Administrativ;
- SBIR - $ef Birou intrefinere Ei reparatii;
- SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
- UO - Universitatea din Oradea

CAPITOLUL IL MISIUNE $I OBIECTIVE

Art. 5. BIR contribuie la managementul universitdlii qi exercitd nemijlocit toate competenfele
qi responsabilitdfile ce ii revin potrivit legii. Se organizeazd Ei funcfioneazdinbazaorganigramei qi a

prezentului Regulament,

Art. 6. Obiectul de activitate aI BIR este organizareaqi conducerea activitdlilor de intrefinere
qi reparare a obiectivelor, aplicarea unui complex de mdsuri privind aducerea qi menfinerea

obiectivelor in starea corespunzdtoare de utilizare gi funclionare a acestora prin efectuarea activitdlilor
de reparalii electrice, de ldcdtuqerie, de tAmpldrie gi a instalaliilor sanitare qi de incdlzire.

Art,7. Coordonatele principale ale BIR sunt:
- Profesionalism qi calitate inrealizarca serviciilor oferite;
- Promptitudine in executia lucrdrilor - cu respectarea termenelor asumate;
- Flexibilitate in execulie - cu stabilirea prioritdlilor,

CAPITOLUL ilI. ACTIVITATI $I SERVICI

Art.8. Activitifi
a) in cadrul Biroului de intrefinere gi Reparalii se efectueazdlucrdri de verificare, intretinere,

reparatii curente, amenajdri pentru menfinerea in condilii optime a invdfdmdntului qi desfbEurdrii

activitdlilor specifice derulate in cadrul Universitdlii din Oradea;
b) menlinerea in condilii bune a unitdlilor de cazare a studenlilor;
c) executarea activitdfi de amenajare qi reorganizare a spaliilor interioare in urmdtoarele

situalii: decizii ale $efului ierarhic superior in situafii limitd ca defectiuni qi avarii grave; pe baza

referatelor intocmite Ei aprobate de cdtre conducerea UO Ei comu
verbale sau scrise ale qefilor ierarhici superiori; ori de cAte ort

fiilor



Art. 9. Activitatea este condusd de Seful de birou care coordoneazd qi r[spunde de intreaga

activitate din cadrul biroului.

Art. 10. Personal
a) Structura organizaloricd este conform organigramei aprobatd de cdtre Senatul UO;

b) Angajarea de personal in cadrul BIR se face prin concurs cu respectarea dispozifiilor legale

qi a reglementarilor interne. SBIR va intocmi fiqa postului conform reglementdrilor interne, pentru

toli salarialii BIR, in care vor fi menfionate atribuliile de serviciu a acestora. Acestea vor fi
rcacttalizate ori de cdte ori intervin modificdri;

c) BIR este condus de cdtre un Eef birou - SBIR, care este subordonat Directorului DCS;

d) SBIR organizeaz[, coordone az6,veifrc[ qi r[spunde de intreaga activitate a BIR, conform

sarcinilor Ei atribuliilor care se regdsesc in figa postului qi in prezentul Regulament. Cdnd acesta

lipsegte esie inlocuit de persoana desemnatd prin fiEa postului, iar in lipsa acesteia prin delegare de

atributii.

Art. 11. Lucriri tealwate de cdtre personalul BIR.
11.1. Lucrdri de reparalii electrice.
a) Repararea sau inlocuirea corpurilor de iluminat interior qi exterior;

b) Repararea sau inlocuirea prizelor qi intrerupdtoarelor electrice;

c) Repararea sau inlocuirea cablurilor sau conductorilor electrici din spafiile interioare sau

exterioare;
d) Repararea sau inlocuirea aparatelor electrice, motoarelor sau unor consumatori electrici

aflafi in dotarea UO.
11.2 Lucrdri de reparaliitn domeniul construcliilor'
a) Lucrdri de reparare a perefilor, tencuire, gleturire, nrgtdvfue;

b) Lucr6ri de modifrcare a unor spafii prin pereli interiori pe structura metalicd ugoard Ei pl6ci

de gipscarton;
c) Lucrdri de montare faian\d, gresie, parchet laminat'

1L3. Lucrdri de fimPldrie.
a) Repararea/modificarea mobilierului de lemn sau pal

interioare;
b) Repararea uEilor qi geamurilor de lemn;

c) Reparalii uqoare a altor structuri din lemn'

11.4. Lucrdri de ldcdtuqerie.
a) Reparafii ale uEilor, geamurilor din tdmpldrie PVC sau aluminiu cu geam

b) Reparafii ale portilor qi gardurilor metalice;

.j tn.rari.ae montare gi demontare atablelor, avizierelor, panouri de avertizare sau informare;

d) Reparalii, deblocdri ale uqilor, inlocuire de broaqte, zaruri, butuci, yale, Iacdte.

11,5. Lucrdri la instalaliile sanitare deincdlzire;i canalizare.

a) Lucrdri de desfundare, curdlare a canalelor, refelelor de scurgere din c16dirile qi spafiile

exterioare ale UO;
b) Repararea sau inlocuirea instalatiilor sanitare din dotarea clddirilor UO;

c) Repararea sau inlocuirea instalaliilor de alimentare cu apd interioare qi exterioare ale UO;

d) Repararea sau inlocuirea instalaliilor qi relelelor de incdlzire interioare qi exterioare ale UO;

e) Repararea, intrelinerea Ei manipularea staliei hidrofor gi a punctelor termice aflate in

dotarea UO.

Lrt. 12, Atribufii, competenfe, responsabilitlfi
t 2. 1. Resp ons abilitdli la nive lul D ir ecto r ul ui C amp us ului S us ten abil :

a) planifrcarea, supravegherea, coordonare, controlul activitdlii din cadrul BIR cu sprijinul

SSA, in condilii de efrcacitate qi regularitate, in conformitate cu prevederile legale Ei reglementdrile

interne;
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b) Stabileqte procedurile de lucru, precum gi regulile de acces qi comportament al angajafilor
in toate perimetrele administrate de institufie;

c) Rdspunde de activitatea specificd desftquratd in tot perimetrul instituliei;
d) Stabilegte linuta profesionalL a angaja[ilor din cadrul BIR la locul de muncd in funcfie de

anotimp qi condiliile specifice de indeplinire a serviciului.
12,2, SBIR rdspande de tntreaga activitate din cadrul BIR ;i ure urmdtoarele atribulii:
a) Asigurd informarea permanentd gi aduce la indeplinire dispozifiile primite din partea

Directorului Campus Sustenabil in legdturd cu activitatea biroului;
b) Face propuneri pentru realizarea lucrdrilor de intrelinere qi reparalii curente la spaliile

aparlinAnd UO;
Se preocupd de intrefinerea echipamentelor, utilajelor aflate in gestiunea biroului, a resursele

principale utilizate de BIR;
c) Intocmeqte gi fine evidenfa Planului anual al achizifiilor Ei Referatelor de necesitate pentru

asigurarea materialelor necesare, uneltele Ei sculelor necesare, echipamentului de lucru a personalului
angajat al BIR;

d) Ridicd materialele solicitate prin Referatele de necesitate din magazie Ei intocmegte

bonurile de consum pentru ridicarea acestor materiale dinmagazie;
e) intocmegte Procese verbale de receplie a lucrdrilor prin care predd materialele utilizate la

reparalii, administratorului spaliului unde s-a efectuat lucrarea qi are evidenfa la zi a lucrdrilor
executate gi a celor rdmase de executat Anexa l: Proces verbal receplie a lucrdrilor;

f) intocmeqte, redacte azd qi gestioneazd toate documentele carc fac referire la BIR;
g) R^aspunde de corectitudinea qi veridicitatea informafiilor transmise superiorilor ierarhici;
h) intocmeqte foile colective de prezenld (pontajul), avizeazd programdrile anuale de

concediu, precum gi alte programdri qi situafii referitoare la angajafii din cadrul BIR;

D Noteazd in raportul de activitate zilnicda personalului angajat din cadrul BlPt,,Caietul de

Raport activitate zilnicd" Anexa 2 Raport de activitate zilnicdi
j) Propune DCS, DAA, DGA, CUO mdsuri/planuri/proiecte fundamentate pentru

eficientizarea serviciului ;

k) Aplicd metode moderne gi eficiente de organizare, programare qi urmdrire a lucrdrilor
specifice, de intre{inere gi reparare a bunurilor din dotare;

l) Informeazd DCS, DAA, DGA, CUO qi polifia despre evenimentele produse pe timpul
desfbgurdrii activitdfii de curdfenie Ei care ies din cadrul evenimentelor normale;

m) Identificd solulii optime, prin consultarea cu Eefii ierarhici pentru problemele specifice

locului de munc6;
n) Se preocupd de reducerea consumurilor specifice, dimensionarea optimd a stocurilor

materiale, eliminarea cheltuielilor neeconomicoase Ei nejustifi cate;

o) Efectueazd instruirile periodice, pebazatematicii anuale;
p) Organizeazd, planificd, conduce/evalueazd qi controleazdaclivitatea, precum gi modul de

executare a serviciului de cdtre personalul din subordine;
q) intocmegte fiqele de post qi de evaluare ale angajalilor din cadrul BISV;
r) in cazul sdvdrqirii de abateri de cdtre personalul din subordine dispune procedurile legale

conform regulamentelor /procedurilor interne;
s) Rdspunde de calitatea lucrdrilor efectuate;

0 Rdspunde de protectia muncii qi respectarea normelor PSI; ia m[suri de prevenire a

distrugerii/degraddrii bunurilor, le exploateazd corect Ei legal gi le pdstreazd conform prescripliilor
tehnice, igienico-sanitare, normelor PSI;

u) Respectarea tuturor obligatiilor qi interdicfiilor stabilite pentru intreg personalul institufiei
prin Regulamentul Intern de Funcfionare al Universitdlii, precum gi drepturile ce le revin din acesta;

v) Obligalia sd-qi insugeascd Ei sd respecte legislalia in vigoare Ei procedurile oppralionale,
regulamente interne din cadrul UO;

w) Pdstreazd, confidentialitatea strictd asupra datelor la care
atdt in sfera de activitate proprie cat $i din a celorlalte structuri;

hqerdinlc:
Cmf.trriv.dr.
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x) Rdspunde pentru indeplinirea tuturor atribuliilor gi sarcinilor de serviciu, la timp qi in
bune conditii, respectdnd toate prevederile actelor normative in vigoare, regulamente/proceduri
/instrucfiuni /dispozifii din cadrul UO;

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

12.3. Muncitorii, tehnicienii, subinginerii din cadrul BIR au urmdtoarele atribu(ii care vor
ft distribuite de SBIR inJi;ele de post ale ucestora:

a. Efectueaz[ lucrdrile menfionate la Art 1 l. conform dispoziliilor SBIR;
b, Preiau in subinventar bunurile necesare indeplinirii atribufiilor constdnd in unelte, scule qi

materiale de intretinere qi rdspunde de buna intrefinere, pdstrarea qi folosire a acestora;
c. Urmdregte exploatarea judicioasd a utilajelor, uneltelor, materialelor de intrefinere folosite

pentru realizarea sarcinilor la locul de muncd;
d. Inainte de inceperea lucrului fac verificdrile impuse de normele in vigoare, executd

reglajele qi reparafii care nu necesitd echipamente speciale gi sunt permise conform activitdlii;
e. Rdspund de cantitatea qi calitatea lucrdrilor efectuate;
f, Rdspunde de utilizarea corectd a echipamentele de proteclie din dotare in funcfie de

specificul lucrdrilor de efectuat, de folosirea Ei pdstrarea in bune condilii a inventarului pentru

curdlenie;
g, Menfine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele primite spre folosinfd, nu le

instrdineazd qi nu le foloseqte in alte scopuri decdt cele de serviciu;
h. Rdspunde de folosirea Ei pdstrarea in bune condilii a inventarului (bunurilor gi materialelor

incredinfate pentru exercitarea sarcinilor de serviciu) ;

i. rJtilizeazi corespunzdtoare, in timpul activitifii desfrEurate, a echipamentele de protectie

qi a celor tehnice de protectie in funclie de conditiile de lucru.
j. Respectd instrucfiunile de utilizare a sculelor, utilajelor qi echipamentelor din dotare;

k. Respectarea tuturor obligaliilor qi interdicliilor stabilite pentru intreg personalul instituliei
prin Regulamentul Intern de Funclionare al Universitdlii, precum qi drepturile ce le revin din acesta;

l. Respectarea prevederilor legislaliei din domeniu, a regulamentelor/proceduri
operafionale/instrucfiuni qi a celorlalte reglementdri in vigoare din cadrul UO, fiEa postului precum
qi dispoziliile Eefilor ierarhici;

m. indeplinegte intocmai toate indicaliile gefului direct privind desftqurarea activitdlii;
n. Este obligat sd anunle Eeful ierarhic superior despre orice eveniment care apare pe perioada

exercitdrii lucrdrilor qi sd respecte mdsurile ce se impun a fi luate;
o. Respectd ordinea gi disciplina la locul de muncd, se prezintd la serviciu frrd a fi sub

influenla bduturilor alcoolice care ii diminueazd capacitatea de muncd, atenlia sau reflexele in timpul
desfbqurdrii activitdfii;

p. Participd la acfiuni/activitdli nespecificate in figa postului, care sunt necesare a ft
desfbgurate din dispozilia Ei cu acordul Eefului ierarhic;

q. Anunld imediat Eeful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident
apdrut in cursul desfdguririi activitdlii;

r. CunoaEte Ei aplicd normele de securitate a muncii, PSI, specifice activitdlii pe care o
desfbqoard;

s. Are obligalia sd dea dovadd de politele, bune maniere qi amabilitate echilibratd in relaliile
cu persoanele cu care intrd in contact inrealizarea sarcinilor de serviciu, angaja\ri instituliei;

t. Anunld imediat despre existenla unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau despre
producerea unor incendii qi sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

u. Acfioneazd, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in
oricdrui pericol iminent de incendiu;

v. Verificd qi line evidenfa documentelor privitoare la a
(aparate care utilizeazd gaze naturale - centrale termice) ;



w. - Insofegte echipele care fac verificdrile ISCIR,
inainteazd structurilor competente spre semnaxe qi platd;

documentele de la acestea si le

x. Gestioneazd qi rdspunde in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare de toatd
gestiunea existentd in cadrul biroului.

ANEXE:
ANEXA nr. I - Proces verbal receplie a lucrdrilor
ANEXA nr.2 - Raport de activitate zilnicd

DOCUMENTE ARIIIVATE:
. bonuri de consum:
. decizii;
. dispozifii;
. liste de inventar:
. avize medicale;
. Procese verbale recepfie lucr[rilor

prela

APROaATI{ FOfiTADC
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Anexa l: Proces verbal receplie a lucrdrilor

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Proces verbal de recepfie
a lucririi efectuate in cadrul

clldirii/corp

S-au recepfionat, conform solicitarii/dispozifiei/mentenantei dispuse de

, azi, data de , urmdtoarele :

Comisia de receplie qi-a desfbgurat activitatea in intervalul
fiind formatd din :

Prezentul proces-verbal, contindnd frle qi anexe numerotate. cu un total
de file, a fost incheiat azi I I
...... exemplare.

Recepfionat beneficiar

Q.{umele cu majuscule Ei semndtura beneficiar)

Email lectorat@uoradea.ro
Web www.uoradea.loStr'. Universitdlii nr'. l, Oradea

410087, Bihor, RomAnia

Telefon +4 0259 4O8r05
Fax++0259 482789

rpnorr h tcDf{TA tE scrsT



Anexa 2 Raport de activitate zilnicd

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Data
X'unctie Activitatea executata

Instalatori

Electricieni

Tdmplari

Ldcdtuqi

Zidari

$ef Birou intrefinere qi Reparafii

Str. Univelsititii nr. l, Oladea
4I0087, Bihor', Romdnia

Telefon +4 0259 408105
Fax+40259 432789

Email rectorat@uoradea.ro
Web www.uoradea.ro



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

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE

Incheiat intre $ef Birou Intrefinere qi Reparalii
avdnd funcfia de ............ privind predarea

respectiv primirea compus din:

Observatii:

Am predat

$ef Birou

Am primit

!N gEOr{TADE SE

P hto:
f.unlv.dr, \h

Str. Universitdlii nr. I, Oradea
4IOO87, Bihor, RornAnia

Telefon +4 0259 408105
Fax++0259 432789

EmaiI rectolat@uoradea,ro
Web www.uoradea.ro

lo


