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1. Scopul procedurii

a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei proceduri operationale si de sistem, elaborata si aplicata in cadrul
Universitatii din Bucuresti

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru elaborarea Codului controlulul intern/managerial al entitatilor publice cuprinzand standardele
de management/control intern, Anexa nr.2

c¢) Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate;

d) Asigurarea documentelor adecvate derularii activitatilor;

e) Asigurd continuitatea activitatii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate In actiuni de auditare
si/sau control iar pe director in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul documentelor
necesare;

f) Prezenta procedura informeaza cu privire la regulile si responsabilitatile in desfasurarea activitatii
de organizare, coordonare si verificare a formatiilor de lucru (angajati ai grupelor tehnice) care fac
parte din cadrul Directiei Camine Cantine si Activitati Studentesti, Universitatea din Bucuresti.

g) Intretinerea si interventia in exploatare a cladirilor, instalatiilor si echipamentelor aferente din
cadrul Directiei Camine Cantine si Activitati Studentesti, avand ca scop ridicarea nivelului de confort
a tuturor studentilor beneficiari;

g) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2.Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 - Precizarea activitatii la care se refera PO — regulile si responsabilitatile in desfasurarea
activitatii de organizare, coordonare si verificare a formatiilor de lucru care fac parte din cadrul
Directiei Camine Cantine si Activitdti Studentesti.

parcurse privind buna desfasurare a activitatilor, realizate de catre formatiile de lucru din cadrul
Directiei Camine Cantine si Activitdti Studentesti.

2.3 - Prezenta PO - Se aplica intregului personalul implicat in intretinerea, remedierea si interventia in
exploatare a cladirilor, instalatiilor si echipamentelor aferente din cadrul Directiei Cdmine Cantine si
Activitati Studentesti si sefilor ierarhici superiori ai acestora In vederea pastrarii spatiilor si
instalatiilor aferente in cea mai buna stare de functionare;

3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile
legislatie primara:
» Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
Legea 53/2003 — Codul muncii
Legea 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munca;
Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Carta Universitatii din Bucuresti;

YV V. V VYV V

Regulamentul Intern al Universitatii din Bucuresti;
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» Regulamentul de Organizare si Functionare;

» Organigrama Universitatii din Bucuresti;

» Fisele de post.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1. | MUNCA

Desfasurare a unei activitati fizice sau intelectuale indreptata
spre un anumit scop; activitate prin care omul modifica si
adapteaza lucrurile din naturd pentru satisfacerea trebuintelor
sale.

2. | ECHIPAMENT DE
MUNCA

Orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita la locul de
munca;

3. | UTILIZAREA
ECHIPAMENTULUI DE
MUNCA

Orice activitate referitoare la echipamentul de munca, cum ar fi
pornirea sau oprirea echipamentului, folosirea, transportul,
repararea, modificarea, intretinerea, inclusiv curatarea lui;

4. | ZONA PERICULOASA

Orice zona din interiorul si/sau din jurul echipamentului de
munca in care prezenta unui lucrator expus il supune pe acesta
unui risc pentru sandtatea §i securitatea sa;

5. | LUCRATOR EXPUS

orice lucrator aflat integral sau partial intr-o zona periculoasa;

6. | OPERATOR

Lucratorul/lucratorii insarcinat/insarcinati cu utilizarea
echipamentului de munca.

7. | ELECTRICIAN
AUTORIZAT
PROFESIONAL

persoand care detine un “carnet de electrician autorizat” eliberat
de o unitate abilitatd sau un agent economic abilitat in acest
scop, conform prevederilor Ordinului Ministerului Industriilor si
Comertului Nr. 34/23.02.1999.

8. |JT Joasa tensiune;

9. | FOCHIST Muncitor calificat care asigura arderea combustibilului intr-un
focar, autorizat ISCIR, conform legii

10. | SSM Securitate si sanatate in munca.

11. | AADMINISTRA

a carmui, a conduce, a gospodari, (inv. si pop.) a obladui, a
priveghea, a supraveghea, (inv.) ispravnici, a ocarmui. (~ un
tinut.) 2. (Inv.) a chivernisi. (~ un fond.) 3. a aplica, a face. (~
cuiva un tratament.)

12. | MEDIU

ambiantd, anturaj, cadru, cerc, sferd, societate, (inv.) mijloc,
(fig.) atmosfera, climat.

13. | AMBIENTAL

Referitor la ambient, care tine de ambient.
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4.2 Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |P.O. Procedura operationala
2. |UB Universitatea din Bucuresti
3. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
4. | SCC Serviciul Camine Cantine
5. | SSM Securitatea si Sanatate in munca
6. | DMC Departamentul de Management al Calitatii
7. |JT Joasa tensiune
8. | DT Directia Tehnica

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

Reglementarile si responsabilitatile privind desfasurarea activitdtilor Grupelor Tehnice si
muncitorilor calificati pentru Intretinere, remediere si interventie in exploatare din cadrul Directiei
Camine Cantine si Activitdti Studentesti sunt urmatoarele:

a) Personalul calificat angajat in cadrul Directiei Camine Cantine si Activitati Studentesti,
avand ca atributii intretinerea, remedierea si interventia in exploatare isi desfasoara activitatea in
cladirile care sunt administrate de DCCAS prin administratorii de cdmin si cantina.

b) Raspund de supravegherea existentei si starii de functionare a obiectelor sanitare si electrice,
precum si a celorlalte bunuri montate pe spatiile comune ale caminului; orice neregula constatata se
aduce imediat la cunostinta administratorului de camin;

c) Raspund de intretinerea si mentinerea in stare normald de functionare a instalatiilor de apa,
canalizare, incalzire, sanitare, electrice, etc., prin efectuarea la timp a reparatiilor curente, inlocuirea
garniturilor, pieselor degradate, defecte, lipsa, etc.;

d) Urmaresc zilnic, la intrarea si iesirea din serviciu, starea si existenta obiectelor sanitare si
dusuri si lavoare, stele de manevra, obertaine, robineti de linie, racorduri wc, Intrerupatoare, prize, etc.
si aduc la cunostintd imediat administratorului de cdmin orice nereguld constatata;

e) Verifica zilnic registrul de sesizdri facute de studenti privind aparitia unor defectiuni in
camere sau spatii comune si ia masuri de remediere a acestora;

f) Raspund de montarea obiectelor electrice si sanitare pentru spatiile comune, primite de la
administratorul caminului, pe baza de proces verbal;

g) Participa, impreund cu administratorul de camin, la Intocmirea proceselor verbale de
constatare a pagubelor in camere si spatii comune;

h) Solicita sprijinul sefului grupei tehnice in rezolvarea problemelor la instalatii pentru care nu
are deprinderea si calificarea necesara;

1) Li se intezice, cu desavarsire, primirea de la studenti a oricdror sume de bani sau alte foloase
necuvenite pentru efectuarea unor reparatii sau montari de obiecte sanitare si electrice care intra in
sarcinile de serviciu;
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J) Raspund de reparatiile asupra usilor si ferestrelor precum si a mobilierului existent in
camine;

K) Se prezinta la instructajul de protectia muncii, confirmand prin semnarea fisei de protectie a
muncii;

1) Indeplinesc si alte sarcini previzute in prezentul regulament, in fisa postului sau primite din
partea administratorului de camin sau sefului grupei tehnice.

m) administratorii cladirilor (camine, cantind), pun la dispozitia personalului calificat cu
atributii n Intretinerea, remedierea si interventia in exploatare, toate materialele necesare pentru
efectuarea diverselor lucrari specifice si controleaza executarea acestora.

n) personalul calificat cu atributii in intretinerea, remedierea si interventia in exploatare
intocmeste periodic rapoarte prin care se justifica folosirea materialelor.

0) personalul calificat cu atributii in intretinerea, remedierea si interventia in exploatare,
intocmeste necesarul de materiale pentru efectuarea lucrarilor de reparatii specifice, urmand ca
administratorul cladirii sd Intocmeasca referate de necesitate si sd le Inainteze Directiei Camine
Cantine si Activitati Studentesti.

p) Are obligatia de a se prezenta la instructajul de protectia muncii, atat la cel periodic lunar cat
si la schimbarea locului de munca, confirmand prin semnarea fisei de protectie a muncii.

q) Are obligatia de a nu parasi centrala termica pe durata functionarii acesteia asigurand astfel
un control permanent al utilajelor si agregatelor in functiune cu respectarea normelor de securitate si
sandtate in munca si situatii de urgenta;

r) Are obligatia de a respecta programul de lucru si programul de functionare al centralei
termice stabilit.

s) Are obligatia de a regla debitele arzatoarelor pentru a respecta temperaturile in coloanele de
tur si retur ale instalatiilor in functie de parametrii primiti pentru diverse temperaturi exterioare.

s) Are obligatia de a interveni imediat la constatarea unor defectiuni si de a solicita sprijin in
cazuri deosebite, de la seful grupei de intretinere sau administratorul de camin.

t) Are obligatia de a incheia proces verbal la iesirea din schimb, in care sa mentioneze
problemele survenite in timpul efectuarii serviciului precum si starea in care preda utilajele.

5.2. Documente utilizate:

e Registru de eviventa a verificarilor efectuate;

e Biblioraft in care se vor pastra procesele — verbale intocmite ca urmare a constatarilor facute la
fata locului;

e Biblioraft cureferatele intocmite de Seful grupei tehnice ca urmare a neconformitatilor aparute
la fata locului, dupa fiecare verificare, Tn scopul aducerii la cunostinta/informarii sefilor
ierarhici superiori si Conducerii Universitatii, atunci cand este cazul, asupra situatiilor
existente;

e Registru de evidenta a interventiilor;

e Registre pentru fiecare centrala termica proprie a cladirilor pentru procesele verbale Thtocmite
de catre fochisti la intrarea si iesirea din schimb referitoare la parametrii functionali, modul de
exploatare, avarii, neconformitati etc.;

e Fise de informare care vor contine telefoane utile privind furnizorii de utilitati si servicii Cu

care Universitatea are contract;

Carti tehnice ale instalatiilor/echipamentelor/aparatelor;
Agremente tehnice;

Scheme de exploatare;

Documentatia privind avizarea la termen a instalatiilor — in copie;
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e Fise privind MODUL de EXPLOATARE/UTILIZARE a echipamentelor de munca,
e Permis de lucru cu foc;
e Biblioraft in care se vor pastra toate permisele de lucru cu foc emise pe o perioada de 5 ani;
e Referate;
e Note de fundamentare;
o Referate de necesitate;
Note justificativa privind selectarea procedurii de achizitie directa;
Comenzi;
Facturi/copii facturi;
Angajament bugetar;
Propunere de angajare a cheltuielii;
Aviz de Insotire a marfii,
Note de intrare — receptie;
Bon de miscare a mijloacelor fixe;
Bon de transfer;
Bon de predare;
Proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe.
Date de iesire ale procesului:
Procese verbale si avize de functionare ale echipamentelor de munca;
Rapoarte;
Sesizari;
Receptii lucrari;
Procese verbale de receptie;
Bonuri de consum;
Aviz de insotire a marfii;
Facturi;
Fisa de magazie;
Fisa de evidenta a materialelor/pieselor de schimb in functie de natura obiectelor de
inventar in folosinta;
¢ Bon de miscare a mijloacelor fixe/obiecte de inventor/echipamente individuale de
protectie;
e Bon de transfer;
e Proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;
e Proces verbal de scoatere din functiune a obiectelor de inventor.

5.3 Resurse materiale / dotiri pentru fiecare activitate :

- Fise de instruire individuala privind securitatea si sandtatea in munca impreuna cu fise de aptitudine
eliberata de medicul de medicina muncii, pentru toti lucratorii din subordine;

- Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, pentru toti lucratorii din subordine;
- Copii ale actelor instalatiilor, echipamentelor, aparatelor in exploatare privind modul de functionare,
fise de lucru, agremente tehnice, verificari ISCIR, verificari periodice posibile defectiuni, mod de
abordare/actiune in caz de neconformitati, copii ale contractelor cu tertii etc.;

- Registre privind activitatea echipeireferitoare la:

PO - DCCAS - 06
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e verificari,;

e interventii,
- Liste inventare privind mijloacele fixe si obiectele de inventar;
- Echipament de protectie pentru perioadele de coordonare, supraveghere si verificare corespunzator
activitatilor.

e ELECTRICIANUL( instalatii de JT) autorizat conform calificarii:

- trusa electrician;

Franghie electroizolanta
L \’ ' :

Trusa electrician:

=
= =

Sculele electroizolate sunt scule de mana prevazute cu invelis protector electroizolant, utilizate la
efectuarea de lucrari asupra echipamentelor aflate sub tensiune sau in apropierea instalatiilor electrice
Ccu tensiuni de pana la 1000 V c.a. 51 1500 V c.c.

. Sculele electroizolate sunt realizate conform standardului SR EN 60900 si au invelis

electroizolant simplu/dublu (cutite si surubelnite) sau dublu (restul tipurilor de scule):

- strat interior, electroizolant, cu rol de strat electroizolant activ;

- strat exterior, electroizolant, de o alta culoare decat cea a stratului interior, cu rol de strat protector
al stratului activ si rol de semnalizare a necesitatii de scoatere din uz a sculei in cazul deteriorarii

acestuia (din punct de vedere electroizolant).

- detector de tensiune

o Detectoare de tensiune tip Profi 111 - 1000 V c.a.

Profi Ill LED+ Profi lll LCD+ Cod. Testboy Profi III LED+
Testboy Profi 111 LCD+
Detectoarele multifunctionale de joasa tensiune Testboy Profi IIl LED+ / LCD+ sunt aparate

PO - DCCAS - 06 8
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electronice de ultima generatie utilizabile in retelele si instalatiile electrice de joasa tensiune.
Fabricate 1n conformitate cu ultimele cerinte tehnice la nivel european, multitesterele bipolare Profi
III LED+ si Profi III LCD+ asigura semnalizarea optica, acustica si prin vibratii a prezentei si a
nivelului tensiunii alternative pana la 1000 V respectiv tensiunii continue pana la 1400 V.

Pe langa aceasta functie principald, multitesterele ofera si alte functii, printre care: indicarea
succesiunii fazelor in retelele electrice trifazate, verificarea continuitatii, a valorii frecventei si a
rezistentelor de pana la 2kQ) (numai pentru varianta Profi III LCD+), etc.

Tncepand de la o tensiune de peste 35 V c.a./c.c. aparatele semnalizeazda optic, acustic si prin vibratii
prezenta tensiunii periculoase.

Detectoarele semnalizeaza prezenta tensiunii si in conditiile n care bateriile sunt descarcate sau
lipsesc.

Aparatele au o constructie robusta, un grad ridicat de protectie - IP 65, functie de autotestare, functie
de mini-lanterna pentru iluminarea zonei de lucru si functie de deconectare automata ce previne
descarcarea prematura a bateriilor.

Detectoarele sunt in permanenta stare de veghe (stand-by), efectuarea unei masuratori putand fi
realizata imediat, fara a fi necesara actionarea vreunui buton de pornire.

Detectoarele sunt prevazute cu butoane (FI/RCD) ce permit verificarea conductorului de protectie
prin declansarea disjunctorului de protectie.

- convertor electric;

- trusa de lacatuserie;

- scard portabila;

- dispozitiv de descarcare a condensatoarelor;

- lanterna;
- echipament individual de protectie:
a8 (][ ‘ Salopeta
\ ! / -material din fibre
b Cizme natural (bumbac
< . ‘ | ) 0
Manusi ' sandale/incaltaminte electroizolante 100%)
>
Lo
‘T |
pentru
interventie la instalatii de JT
Platforma electroizolantd | Viziera electrician : Covor electroizolant :
B b
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UNIVERSITATEA DIN

& BUCURESTI

Editia [1]

PROCEDURA OPERAIIONALA
Revizia [1]

Procedura operationala privind activitatea
grupelor tehnice si a muncitorilor calificati din
cadrul DCCAS
PO - DCCAS - 06

Exemplar nr. [1]

FOCHIST :

O O O

O O O O O O O O

autorizat ISCIR, competente conform legii;

cartea tehnica a centralei si cazanelor;

fluxul tehnologic de functionare al centralei termice si parametrii functionali conform
indicatiilor date de producator in Cartea tehnica (afisati);

posibilele avarii si modalitatea de detectare a acestora (afisate);

instructiune privind modalitatea de anuntare a unei eventuale avarii (afisate);

copii dupa procesele verbale de verificare a centralei termice si instalatiilor de gaze;
instructiuni pentru utilizarea gazelor natural(afisate);

stingdtoare si/sau alte mijloace tehnice de stins incendiul;

instructiuni privind utilizarea stingatoarelor (afisate);

echipament individual de protectie: salopeta,

cizme/incaltaminte inchisa la varf din material impermeabil, manusi/ manusi
impermeabile rezistente la temperature ridicate, masca contra gazelor — pentru cazuri

exceptionale.
Ordger

© MONDO-ROMANIA.RO © MONDO-ROMANIA.RO

INSTALATOR:

©)
@)

trusa instalator,
echipament individual de protectie: salopeta, cizme/incaltaminte inchisa la varf din
material impermeabil, manusi/ manusi impermeabile rezistente la temperature ridicate.

LACATUS :

o O O O

trusa lacatus;

freza, raboteza, banc de lucru;

polizor electric manual si/sau de banc;

echipament individual de protectie: salopetd, cizme/incaltaminte inchisa la varf,
manusi, ochelari, vizier;

SUDOR:

Echipament de lucru : Convertizor : electrozi,

placute
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ceramice

Mod de lucru :

Accesorii vestimentare de
protectie pentru sudori

Manson de piele D1

Sort de sudura B1

Genunchiere

Protectie pentru picioare si glezne

Echipament de protectie :

manusi de protectie pentru sudura din piele spalt de bovina integral

masca de protectie cu prindere pe cap si geam optoelectronic pentru sudura:

o

ochelari viziera:

PO - DCCAS - 06
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WWELDAS®

ENISO 11611
CLASA 2/A1

- sort pentru sudura : din piele © MONDO-ROMANIA.RO

<< OFRA

incaltaminte: Caracteristici:

- strat exterior: piele stantata rezistenta la apa;

- captuseala: material TEXELLE 100% care absoarbe si elibereaza umiditatea;

- brant: fabricat din EVA si textil, antistatic, anatomic, cu gauri. Acesta asigura o stabilitate ridicata
prin varierea grosimii in zona talpii;

- talpa intermediara: otel;

- talpa de baza: este flexibila si rezistenta fiind din poliuretan;

- protectie pentru degete din otel: protejeaza degetele de la picioare impotriva impactului pana la 200
J;
- sireturi ascunse: o bucata de piele prinsa cu catarama de metal reglabila VVelcro acopera sireturile;
- norme: in conformitate cu EN ISO 20345: 2011.

)

Echipament neinflamabil:
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e TAMPLAR:

o trusa tamplar,
o echipament individual de protectie: salopeta, Incaltaminte inchisa la varf cu protectie
pentru degete, manusi/ manusi rezistente la temperature ridicate, ochelari/vizier

W TOPPsorecrie & COMORT 3M

PROMO /

PLUS .
s1P :
| Ty

.;,f:: - - ;“ ;
3] *J

MAaSCA  ©MONDO-ROMANIA.RO

i
4‘;
4 incaltaminte cu talpa , .

) salopeta ! P protectie la pulberi

antialunecare

TOPPaorecmie & CONORT

@ B

@ MONDO-ROMANIA. RO mﬁnusl 3 i i
antitdiere

ochelari

e PARCHETAR:

o trusa tamplar,
o echipament individual de protectie: salopetd, Incaltaminte inchisd la varf cu protectie
pentru degete, manusi/ manusi rezistente la temperature ridicate, ochelari/vizier

M TOPProvectie & CONORT ™

PROMO
PLUS
S1P

o incaltaminte cu

. talpd antialunecare
salopeta

TOPProTecTie & CONFORT

"“(:‘) MONDO-ROMANIA.RO ménusl g

ochelari
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PO - DCCAS -
Drager > <, >
e
S
Masca © MONDO-ROMANIA. RO sau © MONDO-ROMANIA. RO Semimascé cu Ochelari cu
protectie la pulberi si vapori/lacuri

e PERSONALCARE URMARESTE SI VERIFICA LUCRARILE DE REABILITARE
ALE CONSTRUCTIILOR ( pentru inspectie pe santier) :

- cizme antiderapante: l

- casca de protectie :

- Imbracdminte impermeabila:

5.4 Modul de lucru :
Executarea lucrarilor se efectueaza de cdtre personalul specializat (electrician, fochist, instalator,
sudor, lacatus, tamplar, parchetar etc) .
l. SEFUL GRUPEI TEHNICE/ ADMINISTRATORUL DE CAMIN este cel care
organizeaza activitatea personalului din subordine.
o organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza/verifica activitatile de :
= Intretinere si interventie n exploatare a caminelor Universitatii din Bucuresti si instalatiilor
aferente
o emite programe de lucru planificate si ocazionale;
o emite/detine/intocmeste devize de lucru si instructiuni profesionale, de ssm si situatii
de urgenta;
formeaza echipele de lucru privind:
verificarea;
interventia;
traseaza sarcini conform pregatirii si instruirii personalului precum si situatiilor aparute;
noteaza In REGISTRE atat:
rezultatele verificarilor cat si
modalitatea si rezultatele interventiilor proprii;
Reparatiile se vor efectua la solicitare in grupe de minim doi meseriasi;
»  supravegheaza lucrarile prin sondaj si acorda atentie sporitd/supraveghere permanenta
celor mai dificile;
Pentru lucrari programate:
» verificari:
1. Seful Grupei Tehnice / Administratorul de camin formeaza echipa — instruieste angajatii din
punct de vedere profesional, al ssm si situatii de urgentd — echipa verifica vizual sectorul
repartizat — daca este totul in reguld, efectueaza verificari de proba cu aparate de

VVVVVVY
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masura/control/specifice — intocmeste proces — verbal de constatare la fata locului pe care-I
semneaza si il predau Sefului Grupei Tehnice / Administratorului de camin — concluziile sunt
aduse la cunostinta sefului ierarhic superior si conducerii Universitatii;

2. Seful Grupei Tehnice / Administratorul de camin formeaza echipa — instruieste angajatii din
punct de vedere profesional, al ssm si situatii de urgenta — echipa verifica vizual sectorul
repartizat — daca apar neconformitdti se intocmeste proces — verbal de constatare la fata
locului pe care-1 semneaza si il predau Sefului Grupei Tehnice / Administratorului de camin —
concluziile sunt aduse la cunostinta sefului ierarhic superior si conducerii Universitatii,

» interventie:

1. Seful Grupei Tehnice / Administratorul de camin planifica interventia — intocmeste devize de
demontare, interventie, inlocuire piese de schimb, montare, punere in functiune, verificare
echipament/instalatie — 1intocmeste fise de activitate pentru fiecare membru al echipei—
formeaza echipa si eventual seful de echipain functie de operatiile care apar in cadrul devizului
interventiei — instruieste profesional, dpdv ssm si situatii de urgentd personalul echipei
trasand sarcini concrete — echipa verifica vizual sectorul repartizat — efectueaza verificari de
proba cu aparate de masurd/control/specifice — procedeaza la demontarea, interventia,
montarea, punerea in functiune si verificarea instalatiei/sectorului de activitate repartizat —
echipa de interventie anuntd Seful Grupei Tehnice / Administratorul de camin pentru a fi de
fatd la punerea in functiune finala a echipamentului/instalatieci — intocmeste proces — verbal
de constatare la fata locului pe care-l semneaza si il predau Sefului Grupei Tehnice /
Administratorului de cdmin — concluziile sunt aduse la cunostintd sefului ierarhic superior si
Conducerii Universitatii;

Pentru lucrarile care implica operatii de sudura fluxul activitatii este organizat astfel:

> numeste o echipa formata din minim 3 lucratori,

> intocmeste ,,Permis de lucru cu foc" pentru 8 ore, Tnainte cu 24 ore de nceperea
lucrarii, in minim 2 exemplare din care va pastra un exemplar pentru o perioada de 5 ani;

> instruieste lucratorii atat profesional cat si din punct de vedere SSM si al situatiilor de
urgenta;

> dacd este cazul supravegheazd lucrarea, daca nu va verifica periodic modalitatea de

lucru a echipei pana la terminarea acesteia in conditii de siguranta;
Pentru lucrari/interventii la instalatii/retele electrice Seful Grupei Tehnice / Administratorul de
camin Tmpreund cu lucrator specializat :

» Masuri tehnice de protectia muncii la executarea lucrarilor cu scoaterea de sub tensiune, in

instalatiile electrice in exploatare;

» Separarea electrica (intreruperea tensiunii, separarea vizibild a instalatiei sau a partii de
instalatie electrica, blocarea 1n pozitiedeschis a dispozitivelor deactionare a aparatelor
princare s-a realizat separarea vizibila a instalatiei sau apartii de instalatie $i montarea
indicatoarelor de securitate cu caracter de interzicere)

Identificarea instalatiei sau a partii din instalatie la care urmeaza a se lucra ;

Verificarea lipsei de tensiune urmata imediatde legarea la pamant si in scurtcircuit ;
Delimitarea materiald a zonei de lucru ;

Masuri tehnice de protectie a muncii in zona de lucru pentru evitarea accidentelor de
naturd neelectrica,

Masuri organizatorice de protectie a muncii la executarea lucrarilor in instalatiile electrice
din exploatare cu scoaterea de sub tensiune a acestora:

Y VVVYVY
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» Din punct de vedere organizatoric lucrarile din instalatiile electrice aflate in exploatare
trebuie sa se execute, dupa caz, in baza uneia din urmatoarele forme:

a) autorizatiilor de lucru (AL);

b) instructiunilor tehnice interne de protectie a muncii (ITI-PM);
¢) atributiilor de serviciu (AS);

d) dispozitiilor verbale (DV);

e) proceselor verbale (PV);

f) obligatie de serviciu (OS);

g) proprie raspundere (PR).

>
>
>

Masuri organizatorice la executarea lucrarilor in baza “obligatiilor de serviciu” (OS);
Masuri organizatorice la executarea lucrarilor in baza “pe proprie rdspundere” (PR);
Masuri tehnice si organizatorice de protectie a muncii la executarea lucrarilor in
instalatiile electrice de utilizare n exploatare, fara scoaterea acestora de sub tensiune;

Masuri de protectie a muncii la executarea lucrarilor in cazul incidentelor
(deranjamentelor) la instalatiile electrice de utilizare;

Masuri de protectie a muncii la executarea lucrarilor la indltime, specifice instalatiilor
electrice de utilizare;

In exploatarea instalatii/retele electice Seful Grupei Tehnice / Administratorul de camin
are obligatia, conform legii:

>

>

Sa detina/ sa intocmeasca instructiuni proprii privind masurile de protectia muncii la
exploatarea acestora;

Sa detina / sa Intocmeasca fise tehnologice privind intretinerea si repararea instalatiilor
electrice;

Sa intocmeasca evidenta instalatiilor si a componentelor acestora referitoare la
verificarile profilactice din punct de vedere al protectiei muncii la care trebuie supuse
si periodicitatile de verificare. Verificdrile profilactice minime trebuie sa fie cele
prevazute Tn proiecte sau considerate ca fiind necesare;

Sa mentind pe durata exploatdrii instalatiilor mentionate la nivelul de securitate
conceput din proiectare;

Sa realizeze eventuale extinderi ale instalatiilor electrice provizorii sau definitive
numai in conditiile respectarii prevederilor legale.

- Tine evidenta verificarilor in exploatare conform legii;

Pentru restul activitatilor si activitati ocazionale:

formeaza echipe care verifica vizual, zilnic/periodic (dar nu la un interval mai mare de o
saptamanad), starea cladirilor, acoperisurile, balcoanele, usile, ferestrele etc si instalatiile
interioare si exterioare (electrice, sanitare, termice, centrale termice, cazane, hidrofor,
hidrant etc.) aferente cladirilor respective;

repartizeaza sarcini de serviciu conform urgentelor aparute;

indruma, coordoneaza si verificad din punct de vedere tehnic, al situatiilor de urgenta si al
securitatii si sandtatii in munca, lucrarile repartizate;

efectueaza lunar sau ori de cate ori este nevoie (zilnic) instructaj de securitate si sanatate in
munca si in domeniul situatiilor de urgenta;
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- verifica daca toti lucratorii echipelor formate detin echipamente de lucru corespunzatoare,
conform cerintelor esentiale europene si/sau standardelor romanesti in vigoare, daca
acestea sunt deteriorate si/sau depasite tehnic, moral si din punct de vedere al ceritelor
SSM;

- in cazul in care acestea nu corespund propune inlocuirea imediatd a echipamentelor de
lucru cu unele care nu prezintd pericol/risc in exploatare;

- verifica daca tofi angajatii din subordine defin echipament individual de protectie, daca
acesta corespunde riscurilor si daca salariatii 1l folosesc corespunzator;

- 1n cazul deteriorarii echipamentului individual de protectie si/sau inexistentei acestuia
propune imediat achizitionarea echipamentului corespunzator riscurilor profesionale si
specifice activitatilor desfasurate;

- claboreaza programe si strategii de rezolvare a problemelor aparute;

- detine copii ale autorizatiilor ISCIR ale echipamentelor din exploatare;

- Informeaza Directorul Camine Cantine si Activitati Studentesti si sesizeazd in scris,
neregulile/neconformitatile aparute la exploatrea Centralelor Termice, instalatiilor electrice
si/sau termice si propune rezolvarea lor de catre terti, prin Directia Tehnica, atunci cand
acestea depasesc pregatirea si competentele personalului propriu;

- nu primesc la lucru nou angajatii care nu au semnat contract individual de munca cu
Universitatea din Bucuresti, nu detin fisa postului, semnata si stampilata, ,,Fisa de instruire
individuala privind securitatea si sdndtatea in muncd" Tmpreuna cu fisa de aptitudine
eliberatd de medicul de medicina muncii precum si ,,Fisa individuala de instructaj in
domeniul situatiilor de urgenta" completate si semnate conform legislatiei in vigoare.

- nu introduc in activitate noii angajati decat dupa efectuarea ,,Instruirii la locul de munca"
st admiterea la lucru a salariatului de catre directorul de resort.

- nu da dispozitie de incepere a unei lucrari noi fara a instrui echipa/personalul implicat atét
din punct de vedere ssm cit si al situatiilor de urgenta;

- asigurd informarea permanentd si aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea
Directorului Directiei Camine Cantine si Activitati Studentesti;

- instruieste personalul atat profesional cét si din punct de vedere SSM si al situatiilor de

urgenta;

- colaboreaza cu administratorii, studentii cazati in camine si cu celelalte structuri
administrative;

- prezinta periodic, Tn scris, structurilor ierarhice superioare, materiale informative privind
situatia cladirilor si instalatiilor aferente sectorului repartizat si activitatile desfasurate de
personalul biroului;

- propune modalitatea de rezolvarea problemelor tehnice aparute;

- propune anual ca in perioada vacantilor universitare (lunile iulie, august, septembrie) s se
efctueze lucrari planificate de verificare si remediere a instalatiilor sanitare si de incalzire;

- tot in vacanta universitard propune, organizeaza si coordoneaza activitatea de verificare
capitala a instalatiilor electrice si sanitare;

= Pe timp de iarna asigura, prin planificare:
- formarea echipelor de dezapezire,
- curatarea curtilor interioare si trotuarclor aferente cladirilor aflate in intretinere/
exploatare;
- inlaturarea turturilor de la stresini si zapada inghetata de pe acoperisuri (acolo unde este
posibil)si/sau achizitionarea serviciilor unor firme specializate in inlaturarea acestora;
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- avertizarea studentilor, trecatorilor si personalului angajat al UB asupra pericolului de
alunecare, cadere, cadere de turturisi bucati de zapada inghetata;

- interzicerea parcarii masinilor in curtile interioare si/sau pe langa cladirile cu probleme.

propune bugetul de cheltuieli si fundamenteaza necesitatea acestuia;

intocmeste proiecte de decizii, dispozitii, referate privind competentele personalului si sau

activitatilor desfagurate;

elaboreaza si semneaza fisa postului personalului din subordine, le revizuieste si

actualizeaza in functie de legislatia in vigoare, varsta si starea de sanatate a angajatului;

evalueaza anual, impreuna cu directorul de resort performantele profesionale ale acestora;

formeaza programul si echipele de verificare si interventie a cladirilor si instalatiilor

aferente;

= Detine gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar specifice activitatilor desfagurate
de echipa din subordine, iar Tn acest sens :

1. tine evidenta obiectelor de inventar pe ateliere/imobile/meserii; aceasta se realizeaza n
urma inventarierii periodice de catre Comisia/subcomisiile numite prin decizie, pe liste
de inventor ce sunt afisate Tn fiecare atelir/birou.

2. ca urmare a solicitarilor venite din partea unor facultati/directii/servicii, obiectele de
inventar pot fi transferate, situatie Tn care se Tntocmesc procese verbale de predare-
primire ce se semneaza de persoana care preda, cea care preia si gestionar.

3. echipamentele individuale de protectie, trusele specifice meseriilor, sculele, aparatele
de masura si control, ustensilele etc se transfera fiecarui angajat pe subinventar;

4. in urma inventarierii patrimoniului, Comisia de casare numita prin decizie interna
propune printr-un proces verbal necesitatea casarii unor bunuri si/sau valorificarea
acestora.

5. procesul - verbal de casare este transmis catre Directia Generala Administrativa —
Biroul Inventare.

6. gestionarea mijloacelor fixe cuprinde intretinerea planificatd si interventiile
neplanificate.

7. planificarea activitatilor de intretinere se face anual de catre Directia Generala
Administrativa, in conformitate cu cerintele legale si de reglementare aplicabile.

8. aceasta planificare se aproba de catre Rector

9. interventiile neplanificate se executa la solicitarile compartimentelor din cadrul UB.

= |n cazul in care asigura suport tehnic la evenimente anuntate de catre Conducerea Universitatii,
organizeaza, asigura si verifica impreuna cu Directorul Directiei Camine Cantine si Activitati
Studentesti si Administratorul de camin:

formarea echipei de interventie,

acordarea materialelor de interventie,

expunerea planului de actiune in vederea rezolvarii eventualelor posibile neconformitati si
mentinerii mediului ambient,

supravegherea activitatilor,

verificarea spatiilor,

raspundere la solicitarea organizatorilor.
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6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

I.  SEF GRUPA TEHNICA raspunde de :

- Intocmirea programelor de verificare si a celor de interventie periodica trimestriald/anuala;

- intocmirea §i pastrarea devizelor de lucrari atat a celor de verificare cit si a celor de
interventie ;

- numirea echipelor de lucru ;

- repartizerea personalului de intretinere din subordine pe sectoare de activitate in functie de
meserii, 1i supravegheaza prin sondaj sau acolo unde operatiile/lucrarile sunt mai dificile si
intocmeste graficul de prezenta zilnic si lunar;

- organizarea, coordonarea, indrumarea tuturor activitatilor ;

- planificarea verificarii cladirilor si instalatiilor aferente ;

- instruirea corespunzatoare a personalului din subordine atat profesional cat si din punct de
vedere SSM si situatii de urgentd;

- eficientizarea interventiilor si reducerea timpului de actiune;

- verificarea efectuarii si pastrarii curateniei spatiilorde lucru (ateliere, locatii la care au loc
interventiile) interioare si exterioare ;

- de functionarea in bune conditii a Spatiilor de cazare ;

- de functionarea in siguranta a spatiilor interioare colaborand in acest sens cu Administratorii
de camine si cu Directia Tehnica ;

- colaboreaza cu administratorii de camine, Directia Tehnica in vederea functionarii continue a
spatiilor de cazare prin asigurarea permanantd a utilitdtilor (apa, gaze, incdlzire, energie
electrica, energie termica etc)

- intocmeste referate de necesitate, monitorizeaza intrarile, transferurile si iesirile din gestiune
prin NIR

- opereaza intrari si iesiri din gestiune in fisele de magazie ;

- efectueaza inventarierea anuala ;

- Intocmeste lista privind propunerile de casare ;

- efectueaza casari — iesiri din gestiune atunci cand propunerile sunt aprobate.

- Asigura suportul tehnic pentru activitati periodice desfasurate in momentul organizarii unor
evenimente.

Il ELECTRICIANUL :

- respecta programul de lucru ;

- verificd trusa si ustensilele proprii ;

- imbraca echipamentul individual de protectie ;
urgenta, 1si insuseste legislatia din domeniu;

- desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea sefului Grupei Tehnice astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase (acolo unde este cazul),
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
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- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunica imediat sefului ierarhic superior orice situatic de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana,

- coopereaza cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

- coopereaza, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si cu angajatorul pentru a
permite acestuia din urma sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
si masurile de aplicare a acestora;

- darelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- participa la examenele de autorizare anuala:

- Autorizarea personalului pentru lucru la instalatiile tehnice electrice in activittile de
exploatare, intretinere si reparatii trebuie sa se realizeze, conform regulamentului
pentru autorizarea electricienilor din punctul de vedere al securitatii muncii, pe baza de
examen medical, psihologic si test de verificare a cunostintelor profesionale, de
securitate i sandtate In munca si de acordare a primului ajutor ;

- Instalatiile sau echipamentele de munca electrice trebuie sd fie exploatate, intretinute,
reglate, reparate si puse sub tensiune numai de catre personal calificat Tn meseria de
electrician autorizat din punctul de vedere al securitatii muncii,

Respectd urmatorul regulament:
1. Lucratorul care deserveste instalatiile si echipamentele electrice trebuie sd indeplineasca
urmatoarele conditii:

- sa fie calificat si autorizat in vederea executarii lucrdrilor in instalatii si echipamente
electrice;

- sd cunoasca normele tehnice de SSM specifice instalatiilor electrice;

- sd cunoasca procedeele de scoatere de sub tensiune a unei persoane electrocutate si de
acordare a masurilor de prim ajutor;

- sd fie apt din punct de vedere psihic si fizic.

2. Lucratorul care executa manevre sau/si lucrari in instalatiile electrice sub tensiune trebuie sa
utilizeze echipamentul electroizolant de protectie. In functie de gradul de pericol a lucrarii executate
se utilizeazd unul sau mai multe din urmatoarele echipamente:

- casca de protectie cu viziera;

- manusi electroizolante;

- maner cu manson de protectie a bratului pentru manevrarea sigurantelor MPR;

- Incaltaminte electroizolantd(cizme electroizolante, galosi);

- covoare sau platforme electroizolante;

- prdjind electroizolanta.
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3. Pentru realizarea unor lucrari in instalatiile electrice se iau urmatoarele masuri tehnice:
a) separarea electrica a instalatiei, respectiv:

- Intreruperea tensiunii §i separarea vizibild a instalatiei sau a partii din instalatie,
dupa caz, la care urmeaza a se lucra;

- Dblocarea in pozitia deschis a dispozitivelor de actionare a aparatelor de comutatie
prin care s-a facut separarea vizibild si montarea indicatoarelor de securitate cu
inscriptia ,, NU INCHIDETI SE LUCREAZA!”

b) identificarea instalatiei sau a partii din instalatie in care urmeaza a se lucra,;
c) verificarea lipsei tensiunii;
d) delimitarea materiala a zonei de lucru;
e) asigurarea impotriva accidentelor de natura neelectrica.
4. Pentru executarea lucrarilor sub tensiune in contact, trebuie sd se realizeze urmatoarele masuri
tehnice:
a) Iidentificarea instalatiei si a locului in care urmeaza a se lucra;
b) delimitarea materiald a zonei de lucru, dupa caz, si montarea indicatoarelor de avertizare;
c) luarea masurilor pentru evitarea accidentelor de natura neelectrica;
d) utilizarea manusilor electroizolante, incaltdmintei electroizolante sau a covorului
electroizolant, dupa caz, inclusiv a sculelor electroizolante.
5. Pentru executarea lucrarilor 1n instalatiile electrice de joasd tensiune, separate electric dar nelegate
la pamant, trebuie sa se realizeze in ordine cronologica urmatoarele masuri tehnice:
a) identificarea instalatiei si a locului in care urmeaza a se lucra;
b) verificarea vizuala a integritatii legarii la pamant a carcaselor aparatajelor;
C) separarea vizibila in cazul in care blocarea directa in pozitia deschis nu se poate realiza;
d) wverificarea lipsei tensiunii, dupa caz, la elementele metalice ale instalatiei;
e) descarcarea de sarcina capacitiva a instalatiei la care urmeaza a se lucra;
f) delimitarea zonei de lucru, dupa caz, si montarea indicatoarelor de avertizare;
g) luarea masurilor pentru evitarea accidentelor de natura neelectrica;
h) utilizarea dispozitivelor si sculelor electroizolante.
6. Pentru evitarea accidentelor prin atingere indirectd, se vor lua masuri de protectie, in functie de
conditiile locale s1 de exploatare, prin:
a) protectia prin legare la nul;
b) protectia prin legare la pamant;
C) protectia prin alimentarea cu tensiuni reduse;
d) protectia prin separarea de protectie;
e) protectia automata la curenti de defect;
f) protectia automata la tensiuni de defect;
g) egalizarea potentialelor;
h) izolarea amplasamentelor.
7. Anual se efectueazd masuratori la prizele de padmant si la instalatiile de paratrasnet de catre
personal autorizat pentru aceasta activitate.
8. Lucratorul care deserveste instalatiile si echipamentele electrice trebuie sa verifice vizual, in
permanenta:

- legétura de protectie la pamant a utilajelor si echipamentelor electrice;

- integritatea izolatiei conductoarelor si cablurilor electrice;

- integritatea carcaselor de protectie a aparatelor electrice;

- integritatea aparatelor din instalatiile electrice de iluminat si prize;

- existenta capacelor la dozele de ramificatie;
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- starea tablourilor electrice de alimentare si distributie;

- starea centurii de impamantare si a instalatiilor de paratrasnet.
9. Se interzice cu desavarsire executarea improvizatiilor in instalatiile si la echipamentele electrice.
10. Tablourile electrice vor fi legate la centura de Tmpamantare, iar usile tablourilor vor fi racordate la
tablou prin intermediul unui conductor flexibil de cupru, cu sectiunea de 16 mm?, cu papuci la ambele
capete.
11. Pentru identificarea rapida a circuitelor electrice si pentru evitarea erorilor de manevra, in fiecare
tablou electric se va afisa o schema monofilara. Pe fetele exterioare ale tablourilor electrice se vor
aplica indicatoare de securitate conform standardelor in vigoare.
12. Se interzice spalarea in interior §i exterior cu apa sau lichide inflamabile a tablourilor electrice,
si/sau depozitarea pe tablouri a obiectelor, materialelor, etc.
13. Fiecare tablou electric trebuie sa fie inchis cu lacat, pentru a nu permite accesul persoanelor
neautorizate, elevilor, la circuitele electrice din tablou.
14. Conexiunile in dozele de ramificatie trebuie sa fie izolate, iar dozele trebuie sa fie prevazute cu
capace de protectie.
15. Intrerupitoarele, lampile electrice de iluminat, prizele trebuie si fie fixate bine si corespunda
normelor tehnice de SSM, sa fie permanent verificate si Tnlocuite cand se constatd o defectiune de
natura electrica sau neelectrica.
16. Legaturile dintre conductoarele electrice si aparate trebuie sd corespundd normelor tehnice de
SSM pentru a evita supraincalzirea acestora datoritd contactelor imperfecte.

1. FOCHISTUL

In centrala termica va respecta urmitoarele cerinte profesionale si legislative:

- nu fumeaza ;

- nu consuma bauturi alcoolice ;

- va mentine spatiul de lucru 1n perfecta curatenie ;

- nu permite accesul in incinta decét angajatilor locului de munca si sefilor ierarhici
superiori;

- la intrarea in schimb, daca centrala este in functiune, verifica vizual toti parametrii
functionali ai centralei pe aparatele indicatoare ( indicator presiune, temperaturd), Starea
cazanelor, conductele si vanele;

- se asigura ca parametrii functionali mentionati in procesul-verbal intocmit de colegul din
schimbul anterior sunt corecti si au fost trecuti in registru ;

e daca centrala nu este in functiune :
- se verifica pozitia vanelor (inchis sau deschis)
e daca sunt inchise, si este necesard deschiderea acestora fochistul de serviciu va urma intocmai
instructiunile din cartea tehnica a centralei;
o exemplu:
- se verifica vizual si olfactiv daca exista scapari de gaz sau pierderi de apa ;
dacd nu :
- se porneste cetrala de la butonul pornit — oprit;
- se fixeaza indicatoarele la parametri functionali (p si t);
- se urmaresc valorile parametrilor pe parcursul schimbului ;
- nu se paraseste locul de munca n timpul programului de lucru si nici la sfarsitul acestuia pana
la aparitia schimbului;
- se trec parametrii functionali in registru;

PO - DCCAS - 06 22



Editia [I]
Revizia [1]

PROCEDURA OPERATIONALA

UNIVERSITATEA DIN

Q;) BUCURESTI Procedura operationala privind activitatea

grupelor tehnice si a muncitorilor calificati din
cadrul DCCAS
PO - DCCAS - 06

Exemplar nr. [1]

e In caz de avarii, se va suna la numerele afisate in centrala:

- pentru avarii la instalatia de gaze - se va suna la numerele de telefon de urgenta : 021 —
9281 sau 0800 877 778

- pentru avarii la centrala termica — se va suna la numaril de telefon afisat al societatii de
service cu care Universitatea va avea contract;

e In caz de incendiu se va suna la numarul de urgenta 112

Fochistul

e respecta programul de lucru ;

e imbraca echipamentul individual de protectie ;

e sc prezintdla instruirea periodica in domeniul securitatii i sanatatii in munca si situatii de urgenta,
isi insuseste legislatia din domenie;

e desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului Biroului Intretinere, Interventie in Exploatareastfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e utilizeazd corect masginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase(acolo unde este cazul),
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

e utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau
sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

e comunicd imediat sefului ierarhic superior orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum §i orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

e coopereazd cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
madsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

e coopereazd, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si cu angajatorul pentru a permite
acestuia din urma sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, In domeniul sdu de activitate;
masurile de aplicare a acestora;

e darelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

IV. INSTALATOR

e respecta programul de lucru ;

e imbraca echipamentul individual de protectie ;
urgentd, 1si insuseste legislatia din domenie;

e desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului Grupei Tehnice astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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e utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase(acolo unde este cazul),
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

e utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

e comunica imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

e coopereaza cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

e coopereaza, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si cu angajatorul pentru a
permite acestuia din urma sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
s1 masurile de aplicare a acestora;

e darelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

Respectd urmatorul regulament:

1. Angajarea lucratorilor pentru lucrari de instalatii tehnico - sanitare si de incalzire se face numai pe
baza unui examen si aviz medical.

2. Lucratorul care executa lucrari de instalatii tehnico - sanitare si de Incalzire este obligat:
a) sa poarte echipamentul individual de protectie cu care a fost dotat;
b) sa nu foloseasca echipamentul individual de protectie in alte scopuri decat cel pentru
care i s-a acordat;
c) 1n cazul schimbarii specificului activitatii sd solicite echipament individual de protectie
adecvat.

3. In incaperile cu pericol de incendiu si explozie se pot efectua lucriri de instalatii tehnico - sanitare
sau de incalzire numai in conditiile impuse de normele PSI in vigoare.

4. Este interzisa pastrarea in Tncdperile de lucru, cu exceptia celor special amenajate a: rezervoarelor,
bidoanelor cu combustibili lichizi, carbid, uleiuri si a vaselor cu acizi, vopsele, diluanti.

5. Lucrérile de instalatii tehnico - sanitare si de Incélzire care urmeaza sa se efectueze in spatii in care
se afla utilaje, echipamente si instalatii in functiune (gaze, abur, apa supraincalzita etc.) se vor executa
numai pe bazd de fisd tehnologica de executie a lucrarii care va cuprinde obligatoriu masurile de
securitate a muncii ce urmeaza a fi adoptate.
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6. Toate locurile de munca unde exista pericolul de intoxicare, sufocare, electrocutare, cadere de la
inaltime etc., vor fi marcate cu tablite avertizoare, iar spatiul respectiv va fi izolat si Imprejmuit fata de
zona inconjuratoare prin bariere, balustrade etc.

7. Accesul lucratorilor in retelele de canalizare sau de termoficare, in puturi, cimine, camere de
deversare, canale vizitabile si alte constructii anexe, subterane, sau in legatura directa cu spatiile prin
care circulad apele uzate se va face numai dupa aerisirea spatiilor respective. Aerisirea se va face prin
ridicarea capacelor de la caminele situate in zona in care se lucreaza, precum si de la caminele din
amonte.

8. Este interzisa folosirea flacarii deschise (hartie, lumanare, chibrit etc.) pentru detectarea existentei
gazelor din camine, canale, puturi, rezervoare etc.

9. Intrarea in camine, puturi, camere de vizitare, canale vizitabile, decantoare, bazine de aerare,
rezervoare etc., se va face cu echipamentul de protectie prevazut in Normativul - cadru de acordare si
utilizare a echipamentului de protectie si numai dupa verificarea starii scarilor de acces. In cazul in
care constructiile respective nu sunt prevazute cu scari fixe, se vor utiliza scari mobile, cu lungimi care
sa depaseasca cu cel putin 1 m adancimea la care se coboara.

10. Este interzisa ridicarea cu mana a capacelor de fontd ale caminelor. In acest scop vor fi utilizate
carlige speciale, rangi de fier sau tarnacoape.

11. Se interzice circulatia lucratorilor pe conducte indiferent de diametrul acestora sau de indlfimea la
care se afla montate, iar trecerea peste conducte, cand nu exista o altd posibilitate, se va face cu scari
duble fixe, pasarele, podete, amenajate in punctele cu cel mai usor acces si prevazute cu mana curenta.

12. Operatiile de prelucrare a tevilor (tdierea, indoirea, fasonarea etc.) vor fi executate pe bancul de
lucru din atelierele de semifabricate. Se interzice executarea operatiilor de prelucrare a tevilor pe
schelele de montaj, cu exceptia ajustarii racordurilor intre conducte, in vederea definitivarii pozitiei de
montaj.

13. Prelucrarea tevilor metalice in vederea executarii "pozitiilor" sau a prefabricatelor, precum si
operatiile de pilire, gaurire, lipire si sudare a tevilor si confectiilor metalice, se vor efectua cu scule,
dispozitive si utilaje Tn buna stare de functionare si cu respectarea normelor specifice de securitate a
muncii privitoare la operatiile respective.

14. Prelucrarea tevilor si a prefabricatelor din materiale plastice se va efectua cu scule, dispozitive si
utilaje in buna stare de functionare si se vor respecta Normele specifice de securitate a muncii pentru
prelucrarea cauciucului sintetic si a produselor macromoleculare.

15. La operatia de indoire la rece a tevilor folosite in instalatii vor fi respectate urmatoarele
instructiuni:

a) umplerea tevilor se va face numai cu nisip bine uscat;

b) umplerea tevilor cu nisip va fi facutd numai cu ajutorul unui turn special amenajat pe
baza unui proiect, iar folosirea turnului va fi posibild numai dupa ce in prealabil a fost
verificat de catre conducatorul formatiei de lucru;

C) zona de lucru a turnului va fi ingradita;
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d) tevile vor fi uscate bine inainte de a fi umplute cu nisip;
e) este interzisa indoirea tevilor cu suprafata interioarda umeda, iar in timpul iernii cu
suprafata acoperita cu gheata sau zapada.

16. La operatia de indoire a tevilor la cald vor fi luate urmatoarele masuri:
a) pentru tevile lungi se vor intrebuinta suporti sustinatori;
b) racirea cu apa a tevilor incalzite va fi facuta de la distantd cu ajutorul causilor cu
manere lungi.

17. La utilizarea lampii de benzina cu care se executa lipiturile se vor respecta urmatoarele:

a) umplerea cu benzina a rezervorului nu va depasi trei sferturi din capacitatea acestuia.

b) este interzisa umplerea rezervorului, demontarea si montarea lampii, desfacerea
busonului etc. in apropierea unei flacari deschise.

C) este interzisd introducerea benzinei prin arzator in scopul unei amorsari rapide a
flacarii.

d) este interzisa aprinderea lampii de benzind cu busonul rezervorului desfacut sau
incomplet ingurubat.

e) este interzisa desfacerea arzatorului lampii de benzina cand rezervorul acesteia se afla
sub presiune.

18. La efectuarea operatiilor de sudare electrica sau oxiacetilenica, in cadrul lucrarilor de instalatii
tehnico - sanitare si de incalzire se vor respecta Normele specifice de securitate a muncii pentru
sudarea si taierea metalelor.

19. La efectuarea operatiilor de vopsire in cadrul lucrarilor de instalatii tehnico - sanitare si de
incalzire se vor respecta Normele specifice de securitate a muncii pentru activitdfi de vopsire.

20. La efectuarea operatiilor de izolatie si protectie in cadrul lucrarilor de instalatii tehnico - sanitare si
de incdlzire se vor respecta Normele specifice de securitate a muncii pentru lucrdri de izolatii termice,
hidrofuge si protectie anticoroziva.

21. Lucratorul care va exploata si iIntretine instalatiile de incdlzire termica trebuie sa respecte
urmatoarele reguli:
a) sa cunoasca instalatia si sa respecte limitele de temperatura indicate in proiect;
b) sa mentina in permanenta corpurile de incalzire in stare perfecta de curatenie;
C) sa indeparteze imediat toate scurgerile de agent termic care apar la dopuri, robinete, imbinari
demontabile sau armaturi;
d) sainlocuiasca aparatele si armaturile ce prezinta defecte de etanseitate;
e) sa mentind protectia anticoroziva corespunzatoare a tuturor suprafetelor protejate, prin
revopsire periodica (cel mult 4 ani);
f) sa mentina in stare buna de functionare toate aparatele si armaturile;
g) sa nu amplaseze mobilier sau alte elemente de obturare in fata aparatelor, armaturilor etc. care
sd blocheze accesul pentru verificare, curdtare sau reparare;
h) inainte de a incepe perioada de incalzire se efectueze o verificare generala a corpurilor de
incélzire, a armaturilor si dispozitivelor montate pe conducte, sd verifice dacd armaturile se
inchid etans;
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i)
)

periodic sa manevreze usor armaturile de inchidere si dezaerisire, chiar daca nu este nevoie,
pentru a evita blocarea acestora datorita depunerilor de piatra sau impuritati;,

sa verifice starea izolatiei termice, in special a conductelor montate Tn subsoluri, canale termice
sau plafoane false.

22. Pentru o buna functionare a centralelor termice trebuie respectate urmatoarele reguli:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

controlul starii de etanseitate a cazanului, canalului si cosului de fum;

urmarirea aparatelor de masura si control si mentinerea lor in permanenta stare de functionare;
verificarea permanenta a starii depozitelor de combustibil pentru a se evita scdparile de gaze
sau combustibil lichid,;

verificarea si curdtarea permanentd a dispozitivelor de ardere precum si a aparaturii de
automatizare;

nu se permit instalatii improvizate pentru alimentarea cu combustibil sau energie electricd;

in jurul cazanului si in general in centrala termicd se va mentine curatenie;

periodic se vor curata filtrele de combustibil, de apa sau de aer;

la inceputul fiecarei perioade de incalzire se va face o verificare generald a elementelor
cazanului si a celorlalte echipamente;

periodic si in mod obligatoriu, la inceputul perioadei de incalzire se va face o verificare a
instalatiei de dezaerisire (vase, ventile etc.).

este necesara verificarea metrologica cu regularitate de céatre personal autorizat;

TAMPLARUL:

respecta programul de lucru ;

imbraca echipamentul individual de protectie ;

urgenta, 1si insuseste legislatia din domenie;

desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului Grupei Tehnice astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase(acolo unde este cazul),
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

utilizeazad corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

comunica imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

coopereaza cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;
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e coopereazd, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si cu angajatorul pentru a
permite acestuia din urma sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
si masurile de aplicare a acestora;

o da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
Respecta urmatorul REGULAMENT:

1. Activitatile de fabricare a produselor din lemn trebuie efectuate numai de lucratori care au fost
instruiti In domeniul protectiei muncii si care detin calificarea si/sau autorizarea necesara realizarii
sarcinilor de munca.

2. Pentru desfasurarea proceselor de munca in conditii de securitate lucratorii sunt obligati:
a) sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele tehnice pe care le vor utiliza sunt
in stare tehnica corespunzatoare;
b) sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca;
C) sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii respective;
d) sda mentina curatenia la locul de munca;
e) sanu fumeze decat in locurile special amenajate;
f) sarespecte disciplina la locul de munca;
g) sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca.

3. Se interzice utilizarea echipamentelor tehnice daca acestea nu au montate toate dispozitivele de
protectie si daca aceste dispozitive nu functioneaza sau functioneaza defectuos.

4. Folosirea de improvizatii la utilizarea echipamentelor tehnice este interzisa.
5. Se interzice functionarea echipamentelor tehnice la care pot aparea, in timpul functionarii, emisii de
praf, pulberi, aschii sau noxe daca echipamentele nu sunt racordate la o instalatie de captare si

exhaustare.

6. Este interzisd parasirea locului de munca de catre lucratori atunci cand echipamentele tehnice la
care lucreaza se afla in stare de functionare.

7. Inainte de inceperea lucrului, lucritorii au obligatia de a efectua reglarea echipamentului tehnic in
functie de dimensiunile, forma si materialul reperelor de prelucrat.

8. Utilizarea echipamentelor tehnice se face numai cu respectarea parametrilor functionali prevazuti in
Cartea tehnica.

9. Se interzice manipularea pe deasupra organelor de masini aflate in miscare a reperelor de prelucrat
si a celor prelucrate.

10. Curatarea, ungerea si reglarea echipamentelor tehnice pe durata functionarii acestora, sunt
interzise.

11. Se interzice depozitarea pe echipamentele tehnice a materialelor, sculelor sau reperelor de
prelucrat.
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12. Echipamentele tehnice portabile se pornesc numai dupa ridicarea acestora de pe suport sau masa si
nu se vor depune pe suport sau masa Tnainte de oprirea completd a miscarii de lucru.

13. Este interzis lucrul la ferastraiele circulare daca acestea nu sunt dotate cu dispozitive de protectie,
daca sunt defecte si nu corespund sarcinilor de lucru.

14. Este interzisd utilizarea panzelor care prezinta crapaturi, fisuri, excentricitati care au dinti lipsa.

15. La montarea sau demontarea panzei este interzisa utilizarea prelungitoarelor pentru chei sau a
ciocanelor.

16. Inainte de inceperea lucrului la ferastraul circular lucratorul care il deserveste are obligatia de a
verifica starea tehnica a acestuia si in mod deosebit:

a) strangerea si ascutirea panzei;

b) reglarea indltimii de taiere in functie de dimensiunile reperelor de prelucrat;

c) starea curelelor de transmisie;

d) existenta si functionarea dispozitivelor de protectie;

e) functionarea dispozitivelor de fixare a reperului de prelucrat;

f) existenta si starea racordarilor la instalatia de exhaustare.

17. La ferastraiele circulare care nu sunt prevazute cu dispozitive de franare rapida, lucratorul are
obligatia de a supraveghea masina pand la oprirea migcdrii de rotatie a panzei, dupa intreruperea

alimentarii cu energie.

18. Este interzisa franarea miscarii de rotatie a panzei tdietoare, dupa deconectarea motorului electric
de la retea, cu diverse obiecte sau cu bucati de material lemnos.

19. Este interzis lucratorului care deserveste ferastraul circular sa stea, in pozitia de lucru sau in
repaus, in planul panzei tdietoare. Pozitia acestuia trebuie sa fie in lateralul planului panzei taietoare.

20. Pentru prelucrarea cu ferastraul circular a reperelor cu dimensiuni mai mici de 400 mm este
obligatorie utilizarea de dispozitive de lucru (impingatoare) confectionate din lemn.

21. Este interzisd evacuarea rumegusului sau a deseurilor cu ajutorul mainilor. Acestea se vor evacua
numai cu lopeti de lemn, perii sau prin alte mijloace destinate in acest scop.

22. Taierea pieselor lungi fara utilizarea meselor prelungitoare la acelasi nivel cu masa ferastraului
este interzisa.

23. Este obligatorie folosirea dispozitivului pentru sprijinirea si fixarea reperului care se taie.
24. Se interzice retezarea, spintecarea sau tivirea pieselor suprapuse.

25. Prelucrarea pieselor lungi se face numai de cétre lucratorul care deserveste ferdstraul, ajutat de
inca o persoana instruitd pentru aceasta operatie.
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26. . Este interzis ca lucratorul care deserveste ferastraul sa dea drumul piesei inainte ca ajutorul
acestuia sa o poata apuca, aceasta operatie fiind permisa numai la iesirea din cutitul divizor.

27. La masina de indreptat (rindeluit pe o fatd) este interzisa montarea in arborele port-cutite a
cutitelor ruginite, cu urme de grasimi sau fisuri.

28. Rigla de ghidare trebuie sa aiba o indltime suficientd pentru a se realiza o ghidare sigura a
reperelor de prelucrat.

29. Este interzis a se lucra cu masina de indreptat daca aceasta nu este prevazutd cu un dispozitiv de
protectie reglabil, antirecul, capabil sd acopere permanent in timpul prelucrarii zona inactivd a
cutitelor.

30. La montarea cutitelor este obligatoriu sa se verifice integritatea penelor de fixare, a suruburilor de
strangere precum i modul de fixare a cutitelor in arborele port-cutite.

31. Este interzisa utilizarea masinilor de indreptat atunci cand lipseste unul sau mai multe suruburi de
prindere a cutitelor in arborele port-cutite.

32. Este interzisa utilizarea cutitelor a caror latime de sprijin pe arborele port-cutite este mai mica de
16 mm.

33. Inainte de inceperea lucrului la masina de indreptat lucritorul care o deserveste are obligatia de a
verifica starea tehnica a acesteia si in mod deosebit:

a) ascutirea si integritatea cutitelor;

b) planeitatea si starea tabliilor meselor de sprijin;

C) reglarea adancimii de taiere.

34. Este interzisa prelucrarea concomitenta a doud sau mai multor repere pe o masind de indreptat.

35. Prelucrarea reperelor curbate pe masina de indreptat este permisd numai cu suprafata concava in
jos.

36. Pentru prelucrarea reperelor mai scurte de 400 mm pe masina de indreptat, trebuie sa se foloseasca
dispozitive de lucru adecvate.

37. Dacd in timpul functiondrii apar zgomote si/sau vibratii peste limitele normale, lucratorul
deservent este obligat sa intrerupd alimentarea cu energie a masinii §1 sd solicite interventia
personalului calificat pentru efectuarea remedierilor.

38. Daca in timpul functionarii reperul de prelucrat sau masina se blocheaza, lucratorul deservent este
obligat sa intrerupa alimentarea cu energie a masinii.

39. Este interzis lucrul la magina de rindeluit la grosime daca cilindrii de avans nu asigura deplasarea

reperelor de prelucrat, fara ca lucratorul deservent sa intervind pentru impingerea sau tragerea
acestora.

PO - DCCAS - 06 30



Editia [I]
Revizia [1]

PROCEDURA OPERATIONALA

UNIVERSITATEA DIN

Q;) BUCURESTI Procedura operationala privind activitatea

grupelor tehnice si a muncitorilor calificati din
cadrul DCCAS
PO - DCCAS - 06

Exemplar nr. [1]

40. Este interzisa functionarea masinii de rindeluit la grosime fara indicator de grosime sau cu acesta
defect.

41. Este interzisa introducerea in vederea prelucrarii, iIn masina de rindeluit la grosime a reperelor cu
grosime mai mica decat distanta dintre valfuri.

42. Este interzis a se lucra la masina de frezat daca dispozitivele de protectie lipsesc sau nu sunt in
stare de functionare.

43. Montarea cutitelor de freza la magina de frezat se va face conform instructiunilor producatorului
acesteia. Este interzisa folosirea de improvizatii la montarea sculelor aschietoare.

44. Schimbarea cutitelor de freza este permisd numai dupa Intreruperea alimentarii cu energie si
blocarea contra pornirii accidentale.

45. Sunt interzise interventiile pentru curdtirea, reglarea sau reparatii in timpul functionarii masinii.
46. Dupa oprirea maginii este interzisa franarea pieselor in miscare cu diverse obiecte.

47. Reglajele la masina de frezat, inlocuirea dornului de frezare, a discului de frezat, se vor face numai
de catre persoane specializate si instruite in mod special pentru aceste operatii.

48. La montarea dornului in ax trebuie avut grija sa nu patrundad aschii in con. Inelele dornului nu
trebuie sa aiba nici o proeminenta.

49. La montarea sculelor lacasele trebuie sa fie perfect curatate de aschii. Sculele trebuie sa
corespunda turatiei axului frezei si sa fie omologate.

50. Pentru evitarea desprinderii cutitelor de pe arborele port-cutite, fixarea lor se face numai cu
suruburi prevazute cu piulite si cu saibe corespunzatoare, iar cutitele vor fi proiectate si construite in
asa fel incat sa excluda iesirea lor accidentala din locasuri in timpul functionarii utilajului.

51. La masina de frezat nu este admisa folosirea arborelui port-cutite executat din fonta.

52. La inlocuirea cutitelor, arborele port-cutite va fi blocat cu ajutorul dispozitivului de siguranta.

53. Tnainte de Tnceperea lucrului la strung lucritorul care il deserveste are obligatia de a verifica starea
tehnica a acestuia si in mod deosebit:

a) starea cutitelor taietoare (gradul de ascutire, lipsa fisurilor si a crapaturilor);

b) starea reperelor (lipsa crapaturilor, a zonelor cu defecte, etc.);

C) existenta si functionarea dispozitivelor de protectie;

d) starea dispozitivelor de strangere si centrare;

e) centrarea corespunzatoare intre varfuri a reperului de prelucrat;

f) corespondenta dintre dimensiunile si forma reperelor de prelucrat si reglarea masinii.
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54. Este interzisd intrarea lucratorului in raza de rotire a dispozitivului de prindere, in timpul
functionarii strungului.

55. Inainte de inceperea lucrului la masina de gaurit lucratorul care o deserveste are obligatia de a
verifica starea tehnica a acesteia si in mod deosebit:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

modul de fixare si centrare a mandrinei pe arborele masinii;

modul de prindere si centrare a burghiului in mandrina;

functionarea dispozitivelor de fixare;

dacd masina este legata la centura de impamantare;

daca a fost scoasa din mandrina cheia de strangere;

daca echipamentul de protectie este corespunzator(mansetele manecilor incheiate, poalele
hainelor strénse, etc.).

56. In timpul functionarii masinii trebuie respectate urmatoarele norme tehnice:

a)
b)
c)

d)
e)

daca burghiul se gripeaza masina trebuie oprita imediat;

dacad masina functioneaza anormal, aceasta trebuie opritd imediat;

gaurirea patrunsa trebuie executata cu atentie pentru a preveni ruperea burghiului cand acesta
iese din piesa;

in timpul functiondrii masinii nu se vor indeparta aschiile rezultate Tn urma gauririi;

in timpul gauririi reperele nu se {in In mana ci se fixeaza in dispozitivul de prindere si fixare
prevazute de producatorul masinii.

57. Este interzisa utilizarea de improvizatii la montarea burghielor Tn mandrina.

58. Este interzisa franarea mandrinei cu mana.

59. Inainte de utilizarea masinii de gaurit portabile lucritorul trebuie sa verifice:

a.
b.
C.

starea cablului de racordare la instalatia de alimentare cu energie;
starea burghiului;
modul de fixare si strdngere a burghiului.

60. Este interzisa folosirea burghielor care prezinta fisuri, deformari sau care nu sunt ascutite.

VI.

LACATUS

respectd programul de lucru ;

imbraca echipamentul individual de protectie ;

urgentd, 1si insuseste legislatia din domenie;

desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea sefului Grupei Tehnice astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase(acolo unde este cazul),
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
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e nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

e comunicd imediat sefului ierarhic superior orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

e coopereaza cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

e coopereaza, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si cu angajatorul pentru a
permite acestuia din urma sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;
si masurile de aplicare a acestora;

e da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respecta urmatorul REGULAMENT:
1. Lacatusul mecanic de intretinere si reparatii executd lucrdri de intretinere curentd si inldturarea
tuturor dereglarilor si defectiunilor aparute in timpul functiondrii, controleazd periodic exploatarea
corectd a maginilor si utilajelor Tn scopul prevenirii eventualelor avarieri accidentale si executad
reparatii curente sau capitale. trebuie efectuate numai de lucratori care au fost instruiti in domeniul
protectiei muncii si care detin calificarea si/sau autorizarea necesara realizarii sarcinilor de munca.

2. Lacatusul mecanic de intretinere si reparatii universale cunoaste tehnologia reparatiilor la masini
unelte, instalatii sau utilaje, cunoaste modul de functionare al acestora, lantul cinematic a masinii
unelte sau utilaje precum si schemele si desenele ce ilustreaza interdependenta ansamblurilor si
subansamblurilor care compun masina unealta, utilajul sau instalatia. Pe baza acestora va diagnostica
si remedia defectiunile intervenite la masinile unelte, utilajele sau instalatiile defecte, va executa
probele de functionare dupa efectuarea reparatiilor si repunerea In parametrii tehnici din documentatia
masinii.

Principalele functii indeplinite sunt urmatoarele:

Executarea operatiilor de taiere-debitare

Executarea operatiilor de gaurire-filetare

Executarea operatiilor de indreptare, fasonare

Executarea operatiilor de indoire

Executarea operatiilor de ajustare

Executarea operatiilor de montaj

3. Pentru desfasurarea proceselor de munca 1n conditii de securitate lucratorii sunt obligati:
a) sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele tehnice pe care le vor utiliza sunt
Tn stare tehnica corespunzatoare;
b) sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca;
C) sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii respective;
d) sa mentina curatenia la locul de munca;
e) sa nu fumeze decét in locurile special amenajate;
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f) sa respecte disciplina la locul de munca;
g) sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca.

4. Se interzice utilizarea echipamentelor tehnice daca acestea nu au montate toate dispozitivele de
protectie si daca aceste dispozitive nu functioneaza sau functioneaza defectuos.

5. Folosirea de improvizatii la utilizarea echipamentelor tehnice este interzisa.

6. Se interzice functionarea echipamentelor tehnice la care pot aparea, in timpul functionarii, emisii de
praf, pulberi, aschii sau noxe dacd echipamentele nu sunt racordate la o instalatie de captare si
exhaustare.

7. Este interzisa parasirea locului de munca de catre lucratori atunci cand echipamentele tehnice la
care lucreaza se afla in stare de functionare.

8. Inainte de inceperea lucrului, lucritorii au obligatia de a efectua reglarea echipamentului tehnic in
functie de dimensiunile, forma si materialul reperelor de prelucrat.

9. Utilizarea echipamentelor tehnice se face numai cu respectarea parametrilor functionali prevazuti in
Cartea tehnica.

10. Se interzice manipularea pe deasupra organelor de masini aflate In migcare a reperelor de
prelucrat si a celor prelucrate.

11. Curatarea, ungerea si reglarea echipamentelor tehnice pe durata functiondrii acestora, sunt
interzise.

12. Se interzice depozitarea pe echipamentele tehnice a materialelor, sculelor sau reperelor de
prelucrat.

13. Echipamentele tehnice portabile se pornesc numai dupa ridicarea acestora de pe suport sau masa si
nu se vor depune pe suport sau masa Tnainte de oprirea completd a miscarii de lucru.

14. Inainte de inceperea lucrului la masina de gaurit lucritorul care o deserveste are obligatia de a
verifica starea tehnica a acesteia si in mod deosebit:

g) modul de fixare si centrare a mandrinei pe arborele masinii;

h) modul de prindere si centrare a burghiului in mandrina;

i) functionarea dispozitivelor de fixare;

J) dacd masina este legata la centura de impamantare;

k) daca a fost scoasa din mandrina cheia de strangere;

I) dacd echipamentul de protectie este corespunzator(mansetele manecilor incheiate, poalele

hainelor strénse, etc.).

15. In timpul functiondrii masinii trebuie respectate urmitoarele norme tehnice:

f) daca burghiul se gripeaza masina trebuie oprita imediat;
g) dacda masina functioneaza anormal, aceasta trebuie oprita imediat;

PO - DCCAS - 06 34



UNIVERSITATEA DIN

@BUCURE$T‘I

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia [1]

Revizia [1]

Procedura operationala privind activitatea
grupelor tehnice si a muncitorilor calificati din
cadrul DCCAS
PO - DCCAS - 06

Exemplar nr. [1]

h)

i)
)

gaurirea patrunsa trebuie executatd cu atentie pentru a preveni ruperea burghiului cand acesta
iese din piesa;
in timpul functionarii masinii nu se vor indeparta aschiile rezultate in urma gauririi;

in timpul gauririi reperele nu se tin Th mana ci se fixeaza in dispozitivul de prindere si fixare
prevazute de producatorul maginii.

16. Este interzisa utilizarea de improvizatii la montarea burghielor in mandrina.

17. Este interzisa franarea mandrinei cu mana.

18. Inainte de utilizarea masinii de gaurit portabile lucritorul trebuie si verifice:
a. starea cablului de racordare la instalatia de alimentare cu energie;

b. starea burghiului;
c. modul de fixare si strangere a burghiului.

19. Este interzisa folosirea burghielor care prezinta fisuri, deformari sau care nu sunt ascutite.

6. Formular evidenta modificari

Nr Semnatura
Nr. | Editi Data Revizi Data . . e conducatorului
’ e e ... Descriere modificare )
crt. a editiei a reviziei pa compartiment
g. ului
1 2 4 5 6 7 8 9
Actualizata coform
1 1 01.10.2016 1 09.11.2018 0SGG 600/2018
7. Formular analiza procedura
Nume si Inlocui | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume tor de
AL Compartiment | conducator | drept < <
el compartime sau Sen;gatu Data | Obs. Semgatur Data
nt delegat
1 3 4 5 6 7 8 9
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8. Lista de distribuire a procedurii
Data
Nr. . Nume si Data Semna .. intrarii in Semnat
Compartiment L Data retragerii .
ex. prenume primirii tura vigoare a ura
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Camin A1l Grozavesti Admml? trgtorll de
camin
2 Camin A Grozavesti Admlnlf.‘. trgtor" de
camin
3 Camin B Grozavesti Admm[s tre.ltor" de
camin
4 Camin C Grozavesti Admm[s tre.ltor" de
camin
5 Camin D Grozavesti Admm[s tre.ltor" de
camin
6 Camin G1 Magurele Adm|n|§ tre.ltor" de
camin
7 Camin G2 Magurele Adm|n|§ tre.ltor" de
camin
8 Camin G3 Magurele Admlnlf trgtorll de
camin
9 Camin G4 Magurele Admml:s ”‘?‘to”' de
camin
10 Camin G5 Magurele Admlnl:S ”‘?‘to”' de
camin
11 Camin Stoian Militaru Admlnlf trz?ltorn de
camin
12 Camin Pallady | | Zdministratorii de
camin
13 Camin Pallady 2 | Administratorii de
camin
14 Camin Poligrafie Admml? trf.itor" de
camin
15 Camin Mihail Administratorii de
Kogilniceanu camin
16 Camin Fundeni Admml? tr‘?tor" de
camin
17 Administratorii de
Camin C Leu camin
18 Céamin Gaudeamus Admlﬂlftrgtorn de
camin
Grupele tehnice din Grupele tehnice
19 cadrul DCCAS din cadrul
DCCAS
Angajatii calificati din Angajatii
20 cadrul DCCAS calificati din
cadrul DCCAS
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10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011,

- Legea 53/2003 — Codul muncii

- Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
- Carta Universitatii din Bucuresti;

- Regulamentul Intern al Universitatii din Bucuresti;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Organigrama Universitatii din Bucuresti,

- Fisele de post.

v

Directia Camine Cantine si >
Activitati Studentesti

- Intocmeste fisele de post ale angajatilor din subordine;
- Aduce la cunostinta administratorilor de camin prezenta procedura;
- Supravegheza intreaga activitate a angajatilor din subordine.

A 4

Administratorii de camin >

- Aduc la cunostintd angajatilor din subordine prezenta procedura;
- Supravegheaza intreaga activitate a angajatilor din subordine.
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