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PROCEDURA OPERATIONALA

Proceduri operationald privind organizarea si

Universitatea Sy N S
1 Decembrie 1918” desfisurarea activitatii de curitenie, igienizare
T . si dezinfectie derulati in cadrul Serviciului
din Alba Iulia A Exemplarnr. 1 |

Intretinere si Aprovizionare

Cod: PO-SJIA-01

1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1. Prezenta Procedurd descrie modul de efectuare si mentinere a curdteniei in spatiile apartinand
corpurilor de cladire din campusul Universititii ,,]1 Decembrie 1918 din Alba-Iulia”, conform
normelor si standardelor legale in vigoare.

1.2. Stabileste modul de realizare a activititilor, compartimentele si persoanele implicate.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica la nivelul Serviciului Intretinere si Aprovizionare privind activitatile de curatenie,
igienizare si dezinfectie pentru toate spatiile apartindnd corpurilor de clddire (amfiteatre, sdli de curs,
sdli de seminarii, sili de sport, laboratoare, birouri, cii de acces, grupuri sanitare, magazii, alei, spatit
verzi) ale Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba-lulia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

LEGISLATIE
a) Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completirile ulterioare;
b) Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare.
c¢) Legea 319/2006 a securitatii i sanatatii in munca cu modificérile si completérile ulterioare.
Alte documente:
- Regulamentul Intern al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
- Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Intretinere si Aprovizionare
- Fisa postului aferenta fiecarui salariat al Serviciului Intretinere si Aprovizionare din cadrul
Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

Nr. Termenul | Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul |

crt.

1. Igiend Ansamblu de reguli si de méasuri practicate pe care cineva le respecté
pentru a-si péstra sdnitatea

2. A administra | A carmui, a conduce, a supraveghea |

3. Mediu Atmosfera, climat, societate

4 Ambiental Referitor la ambient, care tine de ambient

5. Curatare Indepartarea pe cale mecanic sau chimica a piméntului, a reziduurilor
alimentare, a murdériei, a grisimilor sau a oriciiror materii straine
suprafetei respective -

6. Clatire | indepartarea reziduurilor diluate, cat si a urmelor de substante -
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Universitatea N S AN
1 Decembrie 1918” desfasurarea activititii de curitenie, igienizare
T . si dezinfectie derulat in cadrul Serviciului
din Alba Tulia A Exemplar nr. 1

Intretinere si Aprovizionare

Cod: PO -SI1IA - 01 |

4.1. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Frlt. Abrevierea Termenul abreviat

1. | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia )
2. | CF-C Compartiment Financiar Contabil

3. I Ingrijitor

4. | CAp Compartiment aprovizionare

S. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ORGANIZAREA SI
DESFASURAREA ACTIVITATII DE CURATENIE, IGIENIZARE $1 DEZINFECTIE

5.1 Generalitati:

Procedura cuprinde etapele care trebuie urmate, respectiv metodele de lucru stabilite, precum si
regulile privind aplicarea si cunoasterea de cétre salariatii entitdfii a prevederilor legale aplicabile in
prezentul domeniu.

5.2 Descrierea spatiilor care trebuie curitate

Activitatea de curatare a spatiilor de inviatamant este structurati pe corpuri de cldiri. Fiecare cladire
este Impdrtitd pe sectoare de curdtenie, acestea fiind repartizate in mod echilibrat ca suprafete si
complexitate.

Pe fiecare sector se va nominaliza o persoana ( ingrijitor) pentru intrefinere si curétenie.

Spatiile care trebuie curitate sunt spatii interioare $i spatii exterioare.

5.3. Spatii interioare

Suprafetele care se curdtd sunt: pereti, usi, geamuri, mobilier, aparaturd birou, pardoseli, obiecte
sanitare, faianta.

5.3.1.Descrierea materialelor utilizate pentru efectuarea curiteniei

Pentru efectuarea curiteniei si dezinfectiei sunt necesare urmatoarele materiale si ustensile:

- aspirator

- métura si faras

- perie circulara praf

- gdleata cu storcitor

- mop

- lavete geam, lavete universale

- burete abraziv

- CO$ gunoi

- saci menajeri

- ménusi de unica folosinta

- set perie WC cu suport

- solutii curédtat pentru diferite tipuri de pardoseli

- detergent pentru mobild

- solutie detartrant curdtat grup sanitar, obiecte sanitare

- detergent dezinfectant

- solutie curdtat geamuri

- sdpun lichid

- solutie desfundat tevi
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Materialele de curdtenie ( gleti, mopuri, mituri, lavete) folosite la efectuarea curdteniei in grupurile
sanitare nu vor fi utilizate in alte operatiuni de curitenie.
Vor fi achizitionate pe bazi de referat de necesitate produse de curitenie profesionale, care vor fi
insotite de figse tehnice si certificate de conformitate. Produsele de curitenie vor fi achizitionate
centralizat si apoi distribuite cétre ingrijitoare.
Ingrijitorii de curiitenie vor fi dotati cu echipament de protectie si anume: halat, manusi de cauciuc,
incaltaminte de protectie conform normelor legale SSM.
5.3.2. Descrierea operatiunilor si a modului de efectuare a curiiteniei in spatiile interioare
Efectuarea curiteniei in spatiile interioare presupune urmétorii pasi:

- se deschide geamul incéperii in care se efectueaza curitenia;

- se goleste cosul de gunoi, se spali si se pune sac menajer;

- se Indepédrteazd praful de pe pereti, tavan, corpuri de iluminat, jaluzele;

- dupa caz, se aspira sau se maturd padimentul incéperii;

- se curata ugile si se spald geamurile ori de céte ori este necesar;

- se sterge de praf fiecare obiect de mobilier;

- se spald pardoselile;

- se spald si se igienizeaza zilnic si ori de céte ori este necesar obiectele apartinand grupurilor
sanitare.
5.3.3. Evacuarea gunoiului si colectarea selectivi a acestuia in spatii special amenajate (din
incinta spatiilor de inviitimant si din curte)

- Colectarea selectivd se face In saci de PVC si evacuarea deseurilor se face in spatii special
amenajate, in containere de deseuri menajere si deseuri reciclabile.

- Dupi evacuarea deseurilor, cosurile de gunoi se spala, se dezinfecteaza si se pun saci menajeri
noi
5.3.4. indepirtarea prafului de pe tavane, pereti, corpuri de iluminat, jaluzele

- Seindepérteaza praful de pe tavane, pereti, corpuri de iluminat, jaluzele, cu ajutorul periilor din
PVC circulare sau sferice dotate cu maner telescopic.
5.3.5. Curitarea pardoselilor

- Se curata pardoselile prin aspirare sau méturare.

- Se incepe intotdeauna de la geam cétre usa Inciperii.
Se aspira pardoseala folosind aspiratoare cu saci de hartie curati.
Unde este necesar se aplicd operatiunea de méiturare umeda si colectare a murdariei.
Pentru maturare se utilizeaza diferite maturi sau perii si farage.
Operatiunea se efectueaza zilnic i ori de cate ori este nevoie.
5.3.6. Curitarea usilor

- Spalarea usilor se efectueaza cu o lavets curata si solutie pentru curédtat in functie de materialul
din care sunt confectionate.

- Dupai spilare se limpezeste cu apa curata si se sterge cu laveta uscata.
5.3.7. Spilarea geamurilor

- Se sterge si se spald cu apd geamul si ramele acestuia pentru indepértarea prafului, apoi se
pulverizeaza solutie adecvata pentru spdlarea geamurilor si a suprafetelor de sticld, dupa care se sterge
cu lavetd pentru geam sau racleta prevazuti cu burete si coadi telescopica.
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5.3.8. Curitarea mobilierului si a aparaturii de birou

- Se sterge zilnic de praf fiecare obiect de mobilier cu laveta si solutii speciale cu proprietifi
antistatice si dezinfectante.

- Se sterge tabla cu solutie speciald si laveta uscatid/burete.

- Pentru aparatura de birou se folosesc solutii de curdtat diferentiate pe categorii de aparate
(calculatoare, copiatoare, aparate telefonice, aparate de laborator).

5.3.9. Spalarea pardoselilor

- Spilarea incepe intotdeauna de la geam spre usa incéperii.

- Se introduce mopul in galeatd cu detergent adecvat suprafetei care se curats, se cliteste apoi se
stoarce.

- Mopul se manevreaza in forma literei S.

- Procedeul se repetid pani se spald intreaga suprafata.

- Dezinfectia se realizeazi cu o solutie formata din apa si produse pe bazi de clor conform
indicatiilor producatorului.

- Uscarea pardoselilor se face prin ventilatie naturala.

5.3.10. Spilarea si dezinfectarea obiectelor sanitare si a faiantei

- Se va aplica pe vasele WC detergent adecvat si va fi ldsat sa actioneze conform indicatiilor de pe
produs, dupa care se curdta cu peria WC si se clateste.

- In exterior vasele WC vor fi spalate cu laveta si detergent adecvat.

- Capacele WC si rezervorul vor fi spélate cu laveta si detergent.

- Se curatd gresia, faianta, oglinzile, etajerele, lavoarele, dozatoarele de sdpun si dozatoarele de
prosop apartindnd grupurilor sanitare cu ajutorul buretilor abrazivi, a lavetelor, a solutiilor de curatat
si a detartrantului.

- Se dezinfecteaza obiectele sanitare cu o solutie formatd din apa si produse pe baza de clor
conform indicatiilor producéatorului.

- Se indeparteazi eventualele urme de substante chimice de spélare si dezinfectare folosite anterior
prin clatirea suprafetelor cu apa calda cu mopul sau laveta textila.

- Se sterg suprafetele cu laveta uscata.

- Uscarea se face prin ventilatie naturald, pe tot parcursul operatiunilor asigurdndu-se aerisirea
naturala.

- Spélarea si dezinfectarea obiectelor sanitare se efectueazi zilnic si ori de cite ori este nevoie.

5.4. Spatii exterioare

- Se maturd trotuarele, scérile, rampele de acces apartindnd curtii interioare a campusului
Universitar.

- Se curatid zonele verzi de eventuale gunoaie.

- Se curita si se uda florile din curtea interioara a campusului Universititii.
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6. RESPONSABILITATI

. s L. Viza
Nr. Compartnmentul (Postul)/ Ingl:lj 1t(?r contabilitate Sef serviciu
crt. actiunea (operatiunea) curitenie
/D.G.A
0 2 3
1 | Aprovizionarea cu materiale de curdtenie si Aplicare Avizare Aplicare
echipament de protectie pentru ingrijitoare in
baza listelor primite de la acestea si
intocmirea referatelor de necesitate
2 Eliberarea din magazie a materialelor si Aplicare Avizare Verificare inopinati
produselor pe baza referatelor de eliberare prin sondaj
din magazie si a bonului de consum
3 | Efectuarea zilnici a curiteniei in spatiile Aplicare - Verificare inopinata
repartizate prin sondaj
4 | Rispunde de curdtenia si dezinfectia Aplicare Verificare inopinata
sectorului repartizat prin sondaj
7. FORMULAR EVIDEN’IA MODIFICARI
o =
2 RS o o @ 2 = g
£ g = 2 & 5 3 5 25 E
15 = 1 o L o = : = e g E
£ = o z o 2= 2 g Sz 8
z | = = & g = 9 g2 £ g &
a a Zz E = w S 5
L]
1., T | 27.11.2024 | 0 | 27.11.2024 | Integral | Reorganizare Serviciilor din cadrul
UAB
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
= z
= ®
] Soe N
g E = | £ z3 % E
o 2 =8 R z &
3 = 58 g o B b =
T o= [ = D =
) E &gt O
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= = - ER 2 - 3 = =
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7] 7
1. | Directia General Dragomir - 20.11.2024
Administrativa Cosmin

Pagina 7 din 10




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

Universitatea
»1 Decembrie 1918
din Alba Tulia

Proceduri operationala privind organizarea si
desfasurarea activitiitii de curitenie, igienizare
si dezinfectie derulati in cadrul Serviciului

Intretinere si Aprovizionare

Cod: PO -SIA - 01

Exemplar nr. 1

9. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA

5 | g o £ 5 5 2 £ o
= B 7 & g 5 252 5 £ 5
15 € - = =4 o S N~ =
9 s E g 8. = T2 g = £ o0
s - = 8 - g = 28 = s >
. £ Z 3 - ) 8 & 8B ) =
E S 8 /2] " & 7] S <E
o | a
1. | Serviciul Intretinere si  Aprovizionare - | Todescu Camelia- 27.11.2024
.. , 27.11.2024 -
Exemplar nr. 1 (originalul) Maria
2. Rector (Exemplar nr. 1 — copie scanati) Breaz Valer-Daniel 27.11.2024 Infomare - Actu.ahzarej 212024
email publicare site
3. | Presedinte  Comisia de  Monitorizare . : 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
. o Marina Lucian . - . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
4. | Secretariat Senat R ) 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
. - Céampean Daniela . - . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Directia General Administrativa . . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
. o Dragomir Cosmin . - . .
(Exemplar nr.1 — copie scanatd) email publicare site
6. Serviciul Juridic si de Investitii Tomuta Sanda 27.11.2024 | Informare ) Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
7. Facultatea de Stiinte Economice Cenar luliana 27.11.2024 | Informare ) Actualizare 27.11.2024
| (Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare site
8. Facultatea de Informatici si Inginerie | Rotar Corina 27.11.2024 | Informare i Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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Exemplar nr. 1

9. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudorascu 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email ) publicare site
10. | Facultatea de Istorie, Litere si Stiinfe ale | Barbulet Gabriel 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
Educatiei (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email ) publicare site
11. | Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site I
12. | Serviciul Economic si Resurse Umane . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
. o Joldes Gabriela . - . .
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
13. | Serviciul IT si Tipografie - 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
. < Despa Otilia . - . .
_' (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
14. | Serviciul Administratie Patrimoniu Muntean George | 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Marian email i publicare site |
15. | Serviciul Social Cimpean Claudia 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) ) email i publicare site
16. | Serviciul Paza Valeséasan loan 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site
17. | Serviciul Biblioteci Tétar Corina 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site |
18. | Secretariat Senat Cémpean Daniela 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.2024
| (Exemplar 1 — copia scanati) email ) publicare site

Nota: Odatd cu distribuirea (difuzarea) Procedurii operationale privind organizarea si desfisurarea activititii de curiitenie, igienizare si
dezinfectie derulati in cadrul Serviciului Intretinere si Aprovizionare, Cod:, PO — SIA — 01, se retrage Procedura operationala privind activitatea
Serviciului Administratie Patrimoniu si de Aprovizionare, cod PO-SAPA-01, aprobati in sedinta Senatului din 26.01.2022.
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10. ANEXE

Anexa A — Diagrama de proces
Anexa 1 — Diagrama de flux

In desfiisurarea activitdtilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date precum §i cele prevdzute de reglementdrile interne elaborate in cadrul
Universitdtii ,, I Decembrie 19187 din Alba lulia.

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
27 noiembrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI — interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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ANEXA A PO-SIA-01

SIA

sef Serviciu

- Implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea Universitatii in
baza legislatiei in vigoare

- Asigura prin Compartimentul Achizitii i Investitii aprovizionarea cu materiale
de curatenie si echipamente de protectie pentru ingrijitori

- Raspunde de curatenia si intretinerea cladirilor

- Planifica activitatea personalului din subordine, are grija de repartizarea justa
si echitabild a sectoarelor de activitate fiecarui ingrijitor in parte

- Instruieste ingrijitorii cu privire la procedura de curatenie si normele de
consum

- Instruieste Tngrijitorii cu privire la respectarea normelor SSM

iNGRUITOR »

- Isi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite in vederea
optimizarii timpului de indeplinire a acestora

- Efectueaza zilnic curatenia in spatiile repartizate
-Raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat
- Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie

- Raporteaza activitatea desfaguratd sefului ierarhic superior, semnalénd orice
problema aparuta in desfasurarea activitatii




