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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare qi funcfionare al Bazei
Didactice Gaudeamus (BDG) din cadrul Universitdlii din Oradea.

Art. 2. Baza DidacticS Gaudeamus este o structurd din cadrul Direcfiei Generale

Administrative a Universitafli din Oradea care iqi desftqoard activitalea in directd colaborare cu

structurile Universitdlii.

Art.3. Legislafie qi documente de referinfd:

- Legea Educafiei Nationale m.Il20l1 cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
- Legea m.26512006 pentru aprobarea OUG nr. 19512005 privind protectia mediului;
- HG nr. 85712011 privind stabilirea gi sanctionarea contravenfiilor la normele din domeniul

sdndtdJii publice;
- Ordinul Ministrului SdnAtfiii m, Il9l20I4 pentru aprobarea Normelor de igiend qi sdndtate

publicd privind mediul de viafd al populatiei;
- Legea nr. 2lll20ll privind regimul deqeurilor modificatd qi completatd prin OUG nr.

6812016
- Legea m.31912006 - Legea securitAlii qi sdndtdlii in muncd cu modificdrile qi completdrile

ulterioare;
- Legea m. 3312016 privind aprobarea OUG nr. 5212015 pentru modificarea qi completarea

Legii nr. 30712006 privind apdrareaimpotriva incendiilor - Parlamentul Rom6niei;
Legea m. 6111991 pentru sancfionarea faptelor de incdlcare a nornelor de convieluire

sociald, a ordinii Ei liniqtii publice, republicatd;
-Legearu.2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan,tii Ei rdspunderea in

legdturd cu gestionarea bunurilor agenfilor economici, autoritdlilor sau institufiilor publice;

Legea r:lr. 5411994 pentru modificarea unor prevederi din Legea m. 2211969 privind

angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii qi rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor

organizaliilor socialiste ;

- Hotdrdrea nr. 71412018 privind drepturile qi obligafiile personalului autoritdlilor 9i

irrstituliilor publice pe perioada delegdrii qi detagdrii in altd localitate, precum gi in cazul deplasdrii in
interesul serviciului ;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 20l8privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitafilor publice;
- Legea m.307 din 12 iulie 2006 privind apdrareaimpotriva incendiilor;
- HG nr. 1.569 din 18 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor privind limitele legale de

perisabilitate la mdrfuri in procesul de comercializarc;
- CartaUniversitdlii din Oradea;
- Legea rc.5312003 cu modificdrile gi completdrile ulterioare -Codul muncii republicat;

- Regulamentul intern al Universitdfii din Oradea;
- Regulamentul de Organizare qi Funcfionare a UniversitAfli din Oradea;

- Regulamentul de Organizarc qi Funcfionare a DGA din cadrul UO;
- Regulamentul privind proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal gi libera circulalie a acestor date din cadrul UO;
- Regulamentul (UE) 20161679 al Parlamentului European gi al Consiliului din27 aprilie 2016

privind proteclia persoanelor frzice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal 9i
privind libera circulafie a acestor date;

Art.4. Abrevieri
- BDG -BazaDidacticd Gaudeamus:
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CA - Consiliul de Administratie;
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitilii;
DGA - Director General Administrativ;
HS - Hotdrdre a Senatului Universitdfii din Oradea;
PO - Procedurd operafional[;
SBBDG - $ef Birou BazaDidactica Gaudeamus;
SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
UO - Universitatea din Oradea.

CAPITOLUL II. MISIUNE $I OBIECTTVE

Art. 5. BDG este un spafiu de invdldmdnt din cadrul UO, care asigurd cadrul organizatoric
necesar desfbqurdrii unor activit6li didactice, Etiinlifice qi de cercetare, tabere, activitdfi de petrecere
a timpului liber-recreere pentru studenfi gi elevi, precum qi pentru activitdfi sportive, de agrement qi

odihn6. BDG este compusd din doud corpuri de clddiri:
- Vila cu doud etaje Gaudeamus care cuprinde camerele pentru cazare, sala de conferinfe, sala

de mese, bucdtdrie gi centrald termicd;
- Canton, clddirea pentru personalul angajat.

Art. 6. Obiectul de activitate al BDG este asigurarea serviciilor de cazare gi masd in condifii
optime pentru desfdqurarea activitdlilor organizate

Lrt. 7. Coordonatele principale ale BDG sunt:
- Profesionalism gi calitate inrealizarca serviciilor oferite;
- Promptitudine gi adaptabilitate in efectuarea serviciilor oferite.

CAPITOLUL ilL ACTIVITATI $T SERVICII. CATEGORII DE PERSONAL

Art.8. Activitdti
in cadrul BDG se presteazd servicii de cazarc qi mas[, cu respectarea urmdtoarelor:
a) menlinerea condifiilor sanitare in conformitate cu normele de igiend qi sdndtate publicS;
b) manipularea qi depozitarea alimentelor in condifii optime;
c) prepararea hranei in condilii termice qi de igiend conform normelor in vigoare;
d) colectarea selectivd a resturilor menajere.

Art. 9. Activitatea BDG este condusi de qeful de birou care coordoneazdlmonitorrzeazd gi

rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului. Cdnd acesta lipseqte, in perioadele de concedii de

odihnd, concediilor medicale, delegalii etc. este inlocuit de persoana desemnatd prin fiqa postului sau
prin decizie de rector.

Art. 10. Personalul BDG in conformitate cu organigrama qi statul de funclii este aprobat de
Senatul Universitdlii din Oradea.

a) Angajarea personalului in cadrul BDG se face prin concurs cu respectarea dispozifiilor
legale gi a reglementarilor interne. SBBDG va intocmi fiqa postului conform reglementdrilor interne,
pentru toli salariafii BDG, in care vor fi menlionate atribufiile de serviciu a acestora. Acestea vor fi
actualizate ori de cAte ori intervin modificdril

b) BDG este condus de cdtre un gef birou - SBBDG, care este subordonat
rrnilhEmqf^Dc, sEm?



Art. 11. Servicii qi lucriri prestate de citre personalul BDG.
I l. L Servicii de cazare Si masd.
Tarifele pentru servicii de cazarc Ei masd sunt aprobate prin HS de SUO.
Actele necesare sunt :

a) Solicitare cazarc aprobatd de conducerea Universitdlii din Oradea qi acord GPDR.
Referat de necesitate in cazul facultdlilor care au activitdli cuprinse in planul de inv6!6mdnt,

simpozioane,taberc, gcoli de var6, alte activitdli etc;
b) Comanda pentru emiterea facturii (ANEXA nr. 9 Comanda) ;

c) Factura fiscald;
d) Chitanta/OP.

Mod de lucru pentru inchirierea camerelor:
- clientul va adresa o solicitare de cazare tip (https:/iwww.uoradea.ro/Gaudeamus+-

+Cazare?structure:STRUCTUR[+INTERNE) cdtre Conducerea Universitdlii din Oradea in care se

va specifica obligatoriu: numele gi prenumele, adresa de domiciliu, numdrul de locuri care doresc a

fi inchiriate, perioada pentru care solicita cazarea qi statutul (angajatlstudent in cadrul UniversitSlii
din Oradea sau extern)

- cererea aprobatd gi comanda va fi inaintatd cdtre Biroul Financiar - Contabil, care va emite
factura fiscal6,

- la eliberarea facturii se mentioneazd, obligatoriu modalitatea de platd (chitan!6, ordin de

platd) gi termenul limitd de platd in cazul pldlii cu ordin de platd,
- factura frscald va fi achitatd la casieria Universit6fii din Oradea unde se va emite chitanla

sau in contul indicat pe facturd in cazul pldtii efectuate prin bancd, conform reglementirile specifice
in vigoare;

- plata facturii va fi efectuatd inainte de perioada solicitatl pentru cazare',

- factura fiscal[, chitanla Ei actul de identitate vor insoti clientul la cazarca in cadrul BDG;
- responsabilul BDG va inregistra factura qi chitanla in registrul de evidenfiere cazarclmasd

(ANEXA nr. 8).

Excepfie: in cazul in care turiqtii ocazionali nu pot indeplini formalitafle mai sus menfionate,
vor fi cazalipebazacererii scrise, act de identitate gi vor fi incasali pebazd, de facturd Ei chitanfd,la
SBBDG. Plata serviciilor va fi inregistratd in registrul de evidenfiere cazarelmasd.

I 1.2 Activitdli de pregdtire ;i intrelinere a spaliilor de cazare.
a) Schimbarea lenjeriei ligienizarea spafiului dupd perioada de cazare;
b) Mdturat, Eters praful, spdlat geamuri, spdlat pardoseala din camerd qi grupul sanitar, in

conformitate cu normele de igiend;
c) Mdturat, spdlat Ei dezinfectat holurile gi spafiile comune zilnic;
d) Evacuarea resturilor menajere selectiv;
e) Reparalii la instalafiile qi obiectele din dotare (cdnd este necesar).

I 1.3. Activitdli de pregdtire Si intrelinere la bucdtdrie Si sala de mese.

a) Spdlarea qi dezinfectarea pardoselii, a suprafefelor de lucru, a veselei, a tacdmurilor, a

ustensilelor ori de cdte ori sunt folosite sau periodic in caz de nefolosire;
b) Curdlarea Ei dezinfectarea periodicd a frigiderelorlaparatura de gdtit;
c) Menlinerea curdteniei in magaziile pentru pdstrarea alimentelor. ;

d) Verificare periodicd a stdrii alimentelor depozitate inmagazie|

I 1.4. Activitdli de tntrelinere a centrqlei termice.
a) Curdfarea aleilor gi a punctelor de acces;

b) Curdfarea qi alimentarea cu lemne a cazanului de incdlzire
c) Evacuarea cenuqii rczultate in urma arderii lemnului;
d) Cur[farea hornului de funinginea cdzutdlabazalui.
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I1.5. Activitdli de tntrelinere la spaliile exterioare.
a) Curdtarea aleilor de acces prin mdturare iar in perioada de iarnd (zlryadll cu utilizarea

uneltelor gi utilajelor (lopata qi motofreza) din dotare;
b) Cosirea periodici/cdnd se impune a spaliului verde gi a terenului de sport cu utilajele din

dotare (moto unealta pentru cosit) ;

c) Curdlarea ori de cdte ori este nevoie de resturi vegetale, ambalaje, etc. a spafiului din jurul
clddirilor qi a terenului de sport;

d) Curdfarea qi dezinfectarea captdrii de apd potabild de cdte ori este nevoie.

Mod de lucru:
1. La sosirea in cadrul bazei didactice:
a) Se inregistreazd, in registrul de evidenfiere a cazdrilor: nume/prenume, perioadd, numdr

persoane, numdrul de facturd/chitanfd, suma achitatd;
b) Se inregistreazd,persoanele in cartea de imobil;
c) Se predd camera/cheia Ei se semneazd un proces verbal de predare/primire (ANEXA nr. 5).
2. La plecarea din baza didactici:
a) Pupa eliberarea camerei se verificd inventarul de cdtre ingrijitor;
b) In cazul in care se constatd cd sunt distrugeri se completeazd.unproces verbal (ANEXA

nr. 4) care va conline obligatoriu : datele de identificare ale persoanei cazate in camera,
distrugerile constatate, starea acestora, lipsa unor bunuri din camerd etc, care va fi inaintat
Eefului de birou in vederea declangdrii procedurilor privind stabilirea cuantumului
daunelor gi recuperarea prejudiciului;

c) Se predd cheia.

I L6. Activitqtea de aprovizionqre cu alimente Si pregdtirea mesei.
Produsele alimentare se livreazd de cdtre furnizor labaza didacticd .

Produsele alimentare se pdstreazd.in magaziile de alimente/frigidere in funcfie de limitele de
perisabilitate a mdrfurilor /alimentelor.

Asigurarea necesarului de alimente pentru prepararea hranei se face dupd cum urmeazd,:
a) Stabilirea meniului de cdtre SBBDG qi insofitorul de grup (dacd este cazul) pe zile dupd un

plan de meniu pe 5 zile stabilit qi aprobat de conducerea institufiei;
c) In funcfie de numdrul de persoane rezultate din solicitdrile viitoare pentru cazarelmasd qi

meniul stabilit, se intocmeqte referatul de necesitate pentru produsele alimentare, apoi se oblin
aprobdrile necesare pentru comandd;

d) Produsele alimentare solicitate insofite de facturd se receptioneazdinbazanotei de recepfie
de cdtre gestionarul magaziei de alimente qi se incarc[ in funclie de sortiment in fiqa de magazie;

e) Scoaterea alimentelor din magazie pentru prepararea hranei se face inbaza listei zilnice de
alimente (ANEXA ff. 6), in conformitate cu: meniul zilei, numdrul de persoane, numdrul facturii
pentru serviciile de mas[ gi cantitdtile de produse alimentare;

f)Inbaza listei zilnice de alimente:
- gestionarul magaziei line evidenla iegirilor alimentelor qi le inregistreazd in fiqele de

magazie;
- bucdtarul pregdteqte meniul in conformitate cu numdrul de por,tii.
g) In cazul expirdrii termenului de valabilitate a unor produse alimentare, se va intocmi de

cdtre SBBDG, la solicilarea gestionarului magaziei de alimente un proces verbal de scoatere din
gestiune a produselor cu termenul de valabilitate expirat (ANEXA nr.7).

I L7. Activitdli privind asigurarea curdleniei aleilor, trotuarelor, scdrilor Si parcdrilor.
a) Lucrdrile se executd utilizAnd maqina de periat, turbosuflante, iar manual se executd cu

mdturoaiele;
b) Asigru[ menfinerea zilnicd. intr-o perfectd stare de

scdrilor Ei parcdrilor din campusul universitdlii.



I L8. Activitdli privind asigurarea golirii gunoaielor menajere din coSurile stradale, golirea
scrumierelor amplasate in locurile de fumat, transportul la containere Si sortarea selectivd a
degeurilor.

a) Lucrarea se executd la inceputul gi sfdrqitul programului de munc6, asigurdnd menfinerea
curif eniei in baza didacticd;

b) Personalul folosegte pentru colectarea resturilor menajere din coqurile stradale saci
menajeri, coquri din nuiele sau cauciuc Ai roabe cu respectarea tuturor mdsurilor de securitate qi

sdndtate in munc5, avAnd echipament de protectie adecvat pentru asemene activitdfi. La locul de golire
se sorteazd selectiv deEeurile Ei se pun in containere specializate: h6rtie, carton, sticld, plastic.

I1.9. incdrcqrea Si descdrcarea materialului lemnos vegetal.
Materialul rezultatin urma toaletdrilor sau rezultat in urma fenomenelor naturale este incdrcat

manual in remorca tractorului sau dupd caz a camionului qi transportat la locul destinat ftrd a se

amesteca cu alte deqeuri, urmAnd a f,r prelucrat de firma specializatd cu utilaje speciale de tocare sau

cu echipamentele in dotare.

1 L 10. Activitdli privind greblarea frunzelor de pe spaliul verde.

Lucrarea se efectueazd, atdt toamna cdt gi primdvara, frunzele se grebleazd cu ajutorul
greblelor pentru frunze qi a turbosuflantelor, se adund grdmezi, dupd care se incarcd in remorca

tractorului utilizdnd coEurile de nuiele sau cauciuc. Frunzele se transportd in locurile special

amenajate in vederea compostdrii.

11.11. Activitdli privind imprdstierea materialelor antiderapante, curdlarea zdpezii Si a
ghefii, de pe alei, trotuare Si scdri, curdlarea de zdpadd a arborilor Si arbuStilor.

a) Muncitorii pregdtesc materialul antiderapant prin amestecarea nisipului qi sdrii intr-o
proporfie prestabilitd;

b) Materialul este imprdgtiat mecanizat cu sdldrifa pe alei qi parcdri, iar pe trotuare, poduri 9i
scdri se efectueazd"manual cu ajutorul roabelor, gdlefilor 9i a lopefilor;

c) Curalareazdpeziipe alei qi parciri se face mecanizat cu maqina de deszdpezit cu plug qi cu

tractorul cu plug;
d) Cur[tareazdpezii qi a ghelii pe trotuare, scdri Ei poduri se execut[ manual cu mdturoiul 9i

lopata de gheald;
e) Scuturarea arborilor gi arbuqtilor de zdpadd se face manual utilizdnd mdturoiul, greble sau

lopefi din lemn, material plastic sau fier, dupd caz.

Art. 12. Atribufii, competenf e' responsabilitlfi
I 2. 1. Respons abilitdli la nivelul Dir e ctorului General Administr ativ :

a) Planificarea, supravegherea, coordonarea, controlul/monitorizarea intregii activit[]ii din
cadrul BDG, in condilii de eficacitate gi regularitate;

b) Stabileqte procedurile de lucru, precum Ei regulile de acces gi comportamentul angajafilor

in toate perimetrele administrate de institufie;
c) Rdspunde de activitatea specificd desfbEuratd in baza didacticd;
d) Stabilegte linuta profesional| a angajafilor din cadrul BDG la locul de muncd in funclie de

anotimp qi condifiile specifice de indeplinire a serviciului;
e) implementeazd politici gi strategii adoptate de conducerea UO, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare Ei a reglementdrilor interne.

12.2. SBBDG rdspunde de tntreaga activitate din cadrul BDG Si are urmdtoarele atribulii:
a) Se preocupd de aprovizionarea resurselor/produselo ilizate de

BDG, de intrefinerea echipamentelor, utilajelor, produselor util
a activitdlii;
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b) Gestioneazl qi rdspunde in conformitate cu prevederile legislafiei in vigoare de toatS
gestiunea existentd in cadrul biroului;

c) Realizeazdlafinalul fiecdrei luni un cenlralizator cu stocurile precum qi cu consumul de
combustibil (benzind), pe care il predd responsabilului cu distribuirea din cadrul Biroului Transport;

d) Rdspunde de corectitudinea Ei veridicitatea informafiilor transmise superiorilor ierarhici;
e) Intocmeqte foile colective deprezenld(pontajul), avizeazdprogramdrile anuale de concediu

precum qi alte programdri lgrafrce lunare qi situatii referitoare laangaja[ii din cadrul BDG;
f) Propune DGA, SSA, CUO m[suri/planuri/proiecte fundamentate pentru efrcientizarea

serviciilor oferite in baza didacticd;
g) Aplicd metodele moderne gi eficiente de organizare, programare qi urmdrire a serviciilor/

lucrdrilor specifice, de intrefinerea Ei repararcalcasarea bunurilor din dotare;
h) Informeazd SSA, DGA, CUO qi polifia despre evenimentele produse pe timpul desfbqurdrii

activitdfii qi care iese din cadrul evenimentelor normale;
i) Identificd solulii optime, prin consultare cu qefii ierarhici pentru problemele specifice

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

materialelalimentelor, eliminarea cheltuielilor neeconomicoase qi nejustificate;
k) Efectueazd instruirile periodice, pe baza tematicii anuale;

l) Organizeazd, conduce Ei controleazdactivitatea, precum Ei modul de executare a serviciului

de cdtre personalul din subordine prin rcalizareaunui grafic de lucrdri/activitdfi;
m) Elabore azdl mo difrcd pro gramul anual de activitdli/lucrdri ;

n) Stabitegte consumurile utilajelor din dotare pebaza cdrlii tehnice a utilajelor primite de Ia

importator^sau norrne de consum de combustibili gi lubrefianli conform legislaliei in vigoare;

o) intocmeEte fiqele de post Ei de evaluare ale angajatilor din cadrul BDG;
p) in lipsa unui administrator de patrimoniu preia sarcinile acestuia;

q) line evidenta documentelor intrate sau ieqite din birou;
r) Elaboreazd,prognoze anuale qi de lungd duratd asupra asigurdrii necesarului de materiale

specifice activitdlii ;

s) in cazul sdvArEirii de abateri de cdtre personalul din subordine dispune procedurile legale

conform regulamentelor /procedurilor inteme;
t) Rdspunde de calitatea lucrdrilor efectuate;
u) Rdspunde de protecfia muncii qi respectarea normelor PSI; ia mdsuri de prevenire a

distrugerii bunurilor, a risipei, le fereEte de degradare qi le pdstreaz6 conform prescriptiilor tehnice,

igienico-sanitare, normelor PSI ;

v) 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;

w)Obligafia s6-gi insuEeascd qi sd respecte legislalia in vigoare qi procedurile operafionale,

regulamente interne din cadrul UO;
x) Pdstreazd confidenfialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul instituliei, atdt

in sfera de activitate proprie cAt Ei din a celorlalte structuri;
y) Rdspunde pentru indeplinirea tuturor atribujiilor qi sarcinilor de serviciu, la timp qi in bune

condilii, respectdnd toate prevederile actelor normative in vigoare, regulamente/proceduri
/instrucfiuni /dispozitii din cadrul UO;

z) Propune programul de munci al personalului din subordine.

1 2. 3. Atr i b uliile a dmin is tr at o r ul ui de p atr imo niu
a) intocmegte, redacte azd Eigestioneaid toate documentelor care fac referire la BDG;
b) Intocmeqte, redacteaz6.referatele de necesitate Ei caietele de sarcini in colaborare cu SSA

pentru necesarul de alimente, lenjerii/prosoape; alte bunuri necesare bazei didactice, piese de schimb,
scule, maEini, unelte Ei accesorii;

c) Fundamenteazd gi propune anual materiale, obiecte de

activitdlii casarea./inlocuirea unor produse degradate vizibil ;
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d) Executd Ei rdspunde de sortarea, capsarea qi arhivarea documentelor in arhiva BDG, cu
respectarea reglementdrilor legale gi regulamentelor interne specifice arhivdrii;

e) line evidenla tuturor lucrdrilor efectuate atetzilnic cAt qi periodice in cadrul unui Registru
consumuri/lucrdri zilnice in care se va consemna cel pufin: denumirea lucr[rii, consumul de
combustibil/lubrefianlilmateriale, perioada efectuatd in ore qi alte menfiuni utile/observalii ce apar pe
parcursul desfrqurdrii activitdfii (Anexa nr,l), precum qi evidenla consumurilor materialelor Ei a
stocurilor (Anexa ff.2).SSA verif,rcd Ei va consemna in registru o datd pe an stocurile pe care le
certificd sub semndturd gi datd (Anexa nr. 3), dacd corespund din punct de vedere cantitativ gi a
conformitdtii materialului, iar dacd se constatd nereguli acestea se vor consemna intr-un referat de
constatare pe care le va aduce la cunogtinfa gefului ierarhic;

f) Rdspunde de exactitatea inscrierilor din registru;
g) Rdspunde de toate mdsurile de proteclia muncii qi respectarea normelor PSI;
h) Respectarea Registrului riscurilor;
i) fine evidenfa prezenfei la serviciu gi a orelor lucrate in condilii deosebite dacd e cazul1'
j) Are obligalia de a da dovadd de conqtiinciozitate qi responsabilitate in raport cu sarcinile

pe care le are de indeplinit qi s5 menlini un grad ridicat de profesionalism in activitatea desfbEuratd;
k) Are obligafia sdutilizeze cu responsabilitate, conform instrucliunilor, aparatura din dotare;
l) Rdspunde de corectitudinea qi veridicitatea informaliilor transmise superiorilor ierarhici;
m)Are obligalia sd respecte termenele stabilite de superiorii ierarhici pentru realizarea

sarcinilor de serviciu;
n) Realizeazd qi menfine curdlenia in interiorul gi perimetrul locului de desfbqurare a

serviciului;
o) Elaboreazd documentalia necesard, conform normelor in vigoare Ei intreprinde demersuri

pentru oblinerea autorizaliilor necesare, cursuri de specializare;
p) Propune mdsuri menite sd previnS distrugerea/degradarea bunurilor;
q) Rdspunde de eficienfa, calitatea qi incadrarea in termen a activitdlilor derulate;
r) Asigurarea alimentdrii cu combustibili, energie, apd qi alte utilitdfi necesare desfbqurdrii in

bune condilii a activitdlii;
s) Rdspunde de transmitereaprogramului de activitate,a listelor Ei situafiilor de lucriri de

efectuat in termen util;
t) Realizeazd,verifrcdri in teren, intocmeqte note de constatare, propune mdsuri Ei urmdregte

modul de implementarc amdsurilor propuse;
u) Respectarea tuturor obligafiilor qi interdicfiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei

prin Regulamentul Intern de Funcfionare al UniversitAlii, precum gi drepturile ce le revin din acesta;

v) Respectarea prevederilor legislaliei din domeniu, a regulamentelor/proceduri/instrucliuni
qi celorlalte reglementdri in vigoare din cadrul UO, fiqa postului precum gi dispozifiile gefilor
ierarhici;

w)Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism a atribufiilor ce ii revin prin fiqa postului qi de
rezolvarea acestora la termen Ei la nivelul calitativ, cu respectarea actelor normative in vigoare,
regulamentelor interne din cadrul UO lindnd seama de cerinlele specifice fiecdrei lucrdri/activitdfi;

x) Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condilii Ei cu respectarca
normelor legale qi regulamentelor UO;

y) R[spunde de pdstrarea secretului datelor qi informaliilor cu caracter confidenlial detinute
sau la care are acces ca unnare a indeplinirii atribuliilor de serviciu;

z) Rdspunde pentru indeplinirea tuturor atribufiilor qi sarcinilor de serviciu pe care le are, la
timp gi in bune condilii, respect6nd prevederile actelor normative in vigoare qi procedurile
/regulamente/ instrucfiuni/ dispozifii din cadrul UO;

w) Se ingrijeqte de aprovizionarea ritmicd cu alimentelmateiale de curdlenie pentru fiecare
sector de activitate.

12.4. Muncitorii calificati din cadrul BDG au urmltoa



a. Efectueazdactivitdlile mentionate la pct. 1 1.5 conform dispozifiilor Ei a graficului intocmit
de SBDG;

b. Preiau in subinventar bunurile/alimentele necesare indeplinirii atributiilor rdspunde de

buna intrefinere, pdstrarea Ei folosireajudicioasd a acestora;
c. Urmdresc exploatarea judicioasd a utilajelor, uneltelor, materialelor de intrefinere, a

bunurilor folosite pentru realizarca sarcinilor la locul de munc6;
d. inainte de inceperea lucrului fac verificdrile impuse de normele in vigoare, verifici

valabilitatea alimentelor, executd reglaje Ei reparalii care nu necesitd echipamente speciale qi sunt
permise conform activitAtii ;

e. Rdspund de cantitatea qi calitatea lucrdrilor efectuate;

f. Rispund de utilizarea corectl a echipamentele de proteclie din dotare in funcfie de

specificul lucrdrilor de efectuat, de folosirea gi pdstrarea in bune condifii a inventarului pentru

curdlenie;
g. Mentine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele primite spre folosinld, nu le

instrdineazd gi nu le foloseEte in alte scopuri dec6t cele de serviciu;
h. Rdspund de folosirea qi pdstrarea in bune condilii a inventarului (bunurilor qi materialelor

incredinfate pentru curdfenie) ;

i. IJtilizeazd echipamentele de proteclie qi cele tehnice de protecfie ale echipamentelor

utilizate in munca corespunzdtor condiliilor de lucru, a activitdlii desftgurate, a riscurilor la care sunt

supuEi Ei a riscurilor la care sunt expuqi in timpul activitAfli desftqurate;
j. Respectd instrucliunile de utilizare a sculelor, utilajelor qi echipamentelor din dotare;

k. Manipuleazd transportul mobilierului qi alte bunuri in vederea efectudrii mutdrilor qi

reloc[rilor in functie de necesitate;
l. Ajutd la incdrcarea, descdrcarea gi transportul mdrfurilor, materialelor gi echipamentelor;

m. Respectarea tuturor obligaliilor qi interdicfiilor stabilite pentru intreg personalul instituliei
prin Regulamentul Intern I CartaUniversitdlii din Oradea, precum qi drepturile ce le revin din acesta;

n. Respectarea prevederilor legislaliei din domeniu, a regulamentelor/proceduri

operafionale/instrucfiuni gi celorlalte reglementdri in vigoare din cadrul UO, fiqa postului precum Ei

dispoziliile qefilor ierarhici;
o. indeplineqte intocmai toate indicafiile qefului direct privind intrelinerea cur[feniei;
p. Obligalia sd anunfe qeful ierarhic superior despre orice eveniment care apare pe perioada

exercitdrii lucrdrilor Ei sd respecte mdsurile ce se impun a fi luate;
q. Respectd ordinea qi disciplina la locul de muncd, se prezintd la serviciu ftrd a fr sub

influenta bduturilor alcoolice care ii diminueazd capacitateade muncd, atenlia sau reflexele in timpul
desfbqurdrii activitdlii;

r. Participd la acfiuni/activitbfi nespecificate in fiqa postului, care sunt necesare a fi
desfdgurate din dispozilia qi cu acordul Eefului ierarhic;

s. Anuntd imediat qeful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident
ap[rut in cursul desfdEurdrii activitdfii;

t. Cunoagte Ei aplicd normele de securitate a muncii, PSI specifice activitdlii pe care o

desfbqoar6;
u, Are obligafia sd dea dovadd de politele, bune maniere qi amabilitate echilibratd in relaliile

cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajalii instituliei;
v, Anunfd imediat despre existenfa unor imprejuriri de naturd sd provoace incendii sau despre

producerea unor incendii Ei sd aclioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

w. Acfioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.

12.5 ingrijitorii din cadrul BDG au urmitoarele atribufii:
Efectueazd activitdtile menlionate la pct.1 1.6 Ei pct.1 1.7, confo

intocmit de SBBDG.
a) Rdspund de curdlenia Ei dezinfeclia sectorultirepartizat;

9
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b) Efectueazd, zilnic curltenia in spafiile rcpartizate conform graficelor in sectoarele de
activitate prin aplicarea instrucliunilor de lucru qi respectarea procedurii de curdfenie, qi iqi desfbqoard
activitatea astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria
persoand cdt gi alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de muncd;

c) Curd!6 gi dezinfecteazd ori de cdte ori este nevoie spafiile (spafiile de cazarc, toaletele,
chiuvetele, etc.) cu materiale gi ustensile folosite numai in aceste locuri;

d) Planificd activitatea proprie, conform indicafiilor primite, in vederea optimizdrii
timpului de indeplinire a acesteia Ei a frnalizdrii curdteniei in spafiile interioare din cadrul UO;

e) Utilizeazd maleialele de cur[lenie qi pdstrarea in bune condilii a ustensilelor de
curdtenie qi a obiectelor de inventar (gdle!i, aspirator, scard, mop-uri, lavete etc.) ;

f) Urmdreqte realizarcaigienizdrii generale folosind materialele qi substanlele de curdfenie
qi dezinfeclie adecvat locului pentru care sunt destinate gi conform instrucfiunilor specifice;

g) Rdspunde de utilizarea gi pdstrarea in bune condifii a ustensilelor de curSlenie ce le are

personal in inventar Ei a celor care se folosesc in comun gi le depoziteazd in condifii de igiend qi

siguranfd;
h) U tilizeazd echipamentul de proteclie cu respons abilitate ;

i) Asigurd materiale igienico-sanitare necesare;
j) Participe la ac[iunilactivitdfi nespecificate in fiqa postului, care sunt necesare a fi

desfbgurate din dispozifia qi cu acordul gefului ierarhic;
l) AnunJd imediat qeful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident

apirut in cursul desfbgur6rii activitifii, precum qi despre defecfiunile apdrute pe sectorul de activitate;
m) Cunoaqte qi aplicd normele de securitate a muncii, PSI specifice activitdlii pe care o

desfdgoard;
n) Are obligalia sd dea dovadd de politele, bune maniere qi amabilitate echilibratd in

relatiile cu persoanele cu care intrd in contact inrcalizarea sarcinilor de serviciu, angajalii instituliei;
o) Anunfd imediat qeful ierarhic despre : existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace/

despre producerea unor incendii, actioneazd cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

r) Acfioneazd,,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc6, in cazul apariliei
oricdrui pericol iminent,

1 3. O bligaf iile persoanelor cazate in Baza Didactici Gaudeam us.
- sd respecte Regulamentele aplicabile in cadrul bazei;
- sdutilizeze in mod corespunz[tor bunurile aflate in patrimoniulbazei;
- sd nu deterioreze obiectele din dotarea bazei, in caz contrat, aceqtia trebuie sd achite

contravaloarea obiectului/bunului deteriorat qi manopera aferentd;
- sd anunle personalul angajat al bazei cdt mai urgent posibil despre orice defectiune a

aparatelor sau instalaliilor din dotarea bazei;
- sd aibd un comportament decent fa![ de ceilalli utilizatori aibazei qi a personalului angajat;
- sd nu fumeze in camerele qi in spaliilebazei, cu exceplia spaliilor special amenajate;
- sd nu introducd inbaza didacticd armament sau substante lacrimogene, droguri.

ANEXE:
ANEXA nr. I Registru consumuri / lucrdri zilnice
ANEXA nr. 2 Evidenfa consumurilor Ei a stocurilor pe lund
ANEXA nr. 3 Evidenla consumurilor qi a stocurilor pe an

ANEXA nr.4 Proces verbal de constatare daune/prejudiciu.
ANEXA nr.5 Proces verbal de predare/primire camerd-cazare
ANEXA nr.6 Lista zilmcd" de alimente
ANEXA nr.7 Proces verbal de scoatere din gestiune

ANEXA nr.8 Registru de de evidenfiere cazarclmasd
ANEXA nr. 9 Comanda
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DOCUMENTE ARHIVATE:
. Bonuri de consum:
. Decizii;
. Dispozifii;
. Liste de inventar;
. Grafice;
. Registru intriri - iegiri materiale;
. Avize medicale,
. Solicitari cazarc qi masa aprobate de conducerea Universitlfii din Oradea gi acord GPDR;
. Comenzi;
. Facturi emise de UO catre clienti;
. Dispozitii de incasare;
. Chitante;
. Registre de casa;
. Extrase de cont;
. Liste zilnice de alimente;
. Facturi primite de la fumizori;
. Nota intrare recepfie a alimentelor sau a altor bunuri;
. Ordonanldri de platd;
. Ordine de plat6

offTAoCseil T
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ANEXA nr. 1.

REGISTRU CONSUMURI /LUCRARI ZILNICE

Nr,
Crt.

DENU.
MIREA

LUCRA-RII
EXECUTATE

DATA
NECESAR

DE
MATEzuALE

NECESAR
CONSUMABILE

VAZUT
$EF

SERVICIU
D.G.A

BENEFICIAR

RECEPTIE
CALITATIVA

qi

CANTITAIVA

OBSERVATII

ANEXA nr.2.
EVIDENTA CONSUMURILOR $I A STOCURILOR PE LUNA

Notd:
- Rubrica, DENUMIRE MATERIAL, se va completa cu denumirea propriu-zis[ a

materialului consumabil pus in consum cu unitatea de mlsur[ (Ex: FIR MOTOCOASA

3mm (m), ULEI STIHL ULTRA VERDE(L), BENZINA(I ), FIR MOTOCOASA 2,

4mm (m), qi alte materiale )
- Rubrica PRIMIRE+STOC CANTITATE se va completa cu cantitatea primiti in stoc.

- Rubrica DATA - CONSUM CANTITATE se va completa cu data consumului cantitifii
precum qi cu cantitatea de material consumatl (Ex: -20, -0, 65, etc....)

- Rubrica RAMAS STOC - se completeazil cu cantitatea de material rlmasl in stoc la

sfArtitul lunii.

rpnelr Di tf,of{T^ DE s€tsT
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Evidentd consum materiale ANUL

N
r
c
f

+

DENU
MIRE
A
MATE
zuALE
LOR

)RT

VIIR

l
iTo

CONSUMATE
TO
TA
L

RA
MA
S

tN
ST
OC

CA
NT
IT.

IAN
UA
RIE

FEB
RUA
RIE

M
AR
TIE

AP
RI
LIE

M
A
I

IU
NI
E

ru
LI
E

AU
GU
ST

SEPT
EMB
RIE

ocr
OMB
RIE

NOI
EMB
RIE

DEC
EMB
RIE

CA
NT
IT.

I

z

J

4

5

6
,1

8

9

ll

ANEXA nr.3.

EVIDENTA CONSUMURILOR $I A STOCURILOR PE AN

- Not6:
Rubrica,DENUMIRE MATERIAL, se va completa cu denumirea propriu-zisd a
materialului consumabil pus in consum cu unitatea de mdsurd (Ex: FIR MOTOCOASA

3mm (m), ULEI STIHL ULTRA VERDE(L), BENZINA(L), FIR MOTOCOASA 2, 4mm

(m), qi alte materiale )
Rubrica PRIMIRE+STOC CANTITATE se va completa cu cantitatea primitd in stoc.

Rubrica CONSUMATE - LLINA se va completa cu cantitatea de material consumati in
luna respectivd(Ex: 20, 1000, etc....)
Rubrica TOTAL - se compl eteazd cu cantitatea de material consumatd la sfdrqitul anului.

Rubrica nAVAS STOC - se completeazd cu cantitatea de material r6masd in stoc la

sf6rqitul anului.
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ANEXA nr.4
Proces-verbal de constatare qi evaluare a pagubelor/distrugerilor

PROCES.VERBAL
de constatare $i evaluare a pagubelor/distrugerilor

din cadrul ..... Bazei Didactici Gaudeamus

incheiat azi, ...............,laBazaDidacticd Gaudeamus, cu ocazia preddrii/primirii camerei

I. Subsemnatii (lrtrumele gi prenumele, funcfia, calitatea pe care o are in comisie 9i

ne-am deplasat la camera
a

.. ' . '.din cadrul ' "'care m

perioada fost cazall6: D-nul/D-na in calitate de

unde am constatat urmdtoarele (se va inscrie obiectul/produsul afectat, principalele sale

caracteristici, precum qi factorul vdtdmdtor, perioada in care a ac[ionat, intensitatea acestuia qi alte

elemente ce pot justifica pierderile inregistrate):

II. Din analiza situatiei din teren qi a documentelor de

lucrarile/produsele/obiectele prejudiciate, urmatoarele (Se vor

obiectivul prejudiciat funcfiona corespunzdtor, in care scop

condiliile tehnice de execulie, calitatea materialului utilizat,

suficiente Ei corespunzdtor executate, etc .)

birou, comisia constatd cu privire la
inscrie datele din care sd rezulte cd

se vor face precizdri cu Privire la:

dacd lucrdrile de intre(inere au fost

IIL Fald de cele menlionate, se concluzioneazdurmdtoarele :

1. Se estimeazd cdpierderea/paguba inregistratd este de (Se va inscrie unitatea de masurd

specific6 obiectului prejudiciat, cantitatea pierderilor ce se vor inregistra qi se va preciza procedeul

prin .ur. s-a determinat cantitat.u ,.rp.rtivd): ..,......... la (Denumirea obiectivului prejudiciat ):

2

prezentul proces-verbal a fost incheiat in 3 exemplare, din care (se va menliona modul in care

s-au repartizat exemplarele procesului-verbal) : ...... ".....

Comisia de constatare :

Numele qi prenumele . ....
Funcfia

Semndtura

Predat, Primit,

departamentul

rpnoe rli tEIrrfAo€
Dil DATADE /

FT.ttjan|r:
Cmt.unlv.d'
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ANEXA nr.5
Proces-verbal de predare/primire camera

PROCES-VERBAL
Predare/primire camera nr.

Din cadrul

Incheiat a2i, ..............., la Baza Didacticd Gaudeamus,

I. SubsemnatullaQ.{umele qi prenumele, funcfia, calitateape care o are departamentul
din partea cdruia participd):

perioada
CNP

m-am deplasat la camera ......din
a fost

cadrul .........., in
cazatld D-nul/D-na ,

h.f._r bloc_, SC_,
dein calitate

str.

dom. in
localitatea
etaj_, jud.
ff.

identificat/d cu Cl/buletin de identitate seria-,

unde am constatat urmdtoarele:
Bunurile dn camerd au fost utilizate corespunzitor DAAtrU

DACA BIFA ESTE NU SE VA INCHEIA PROCE VERBAL DE CONSTATARE PAGUBE

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 ex., din care I ex. BDG qi pentru D-

nul/Dna

Primit:
Numele qi prenumele

Semndtura

Predat:
Numele qi prenumele

Semndtura
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ANEXA nr.6.
Lista zilnici de alimente

MTAZITNICA DH ATIMENTE

rvERsrrArEADtN oRADEA din dnta de

DTMINEATA
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ANEXA nr.7.
Proces -verbal de scoatere din gestiune

B AZA DIDACTICA C,I.UNNAMUS APROBAT

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

DATA
ZIUA LUNA ANUL

Produsele alimentare enumerate in
expirdrii termenului de valabilitate gi nu mai

tabelul de mai jos sunt scoase din gestiune datorita
pot fi utilizate in continuare.

Nr.
Crt.

Denumire UM Cantitate Pret unitar Valoare Data
exnirare

1.
)
3.
4.

J.

Intocmit Gestionar
$ef birou Admin.patrimoniu

D.G.A Contabilitate

18
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ANEXA nr.8.
Registru de eviden{iere cazarelmasl
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