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1. Scopul procedurii

- Prezenta procedurd descrie modul de efectuare si mentinere a starii de curdtenie in
imobilele Universitatii din Bucuresti, conform normelor si standardelor legale in vigoare.

- Stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele i persoanele implicate.

- Stabileste regulile si responsabilitatile pentru aplicarea acesteia.

- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

- Asigura continuitatea activitatii.

- Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor publice
cuprinzand standardele de management / control intern, Anexa nr.2 la cod.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Procedura se aplica de catre tot personalul implicat in administrarea imobilelor, la efectuarea
curdteniei, igienei si dezinfectiei 1n imobilele Universitatii din Bucuresti.
2.2 Administrarea imobilelor in vederea pastrarii acestora in cea mai buna stare de curatenie/igiena si
functionare.
2.3 Ridicarea nivelului de confort, de imagine si folosire a spatiilor interioare.
2.4 Aceasta procedura se aplica in cadrul Serviciului Curatenie

3. Documente de referinta (reglementari)

Legislatie

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 actualizata

- Legea nr. 319/2006 privind sandtatea si securitatea in munca si normele de aplicare

- Ordin SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitati lor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

-Ordinul MS nr 961/2016, privind aprobarea normelor tehnice privind curetenia, dezinfectia si

sterilizarea in unitatile sanitare publice si private.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern / managerial si controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si operationale — instrument al sistemului de control
intern managerial (SCIM), elaborate in cadrul proiectului ‘Consolidarea implementarii standardelor
de control intern managerial la nivel local si central’ — SIPOCA 34, ghid aflat pe site-ul
http://sgg.gov.ro/new/control-intern-managerial/

Alte documente:

- Carta Universitatii din Bucuresti;

- Regulamentul Intern al Universitatii din Bucuresti;
- Regulamentul de organizare si Functionare;

- Organigrama Universitatii din Bucuresti;

- Fisele de post;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

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

1. | Munca Desfasurare a unei activitdti fizice sau intelectuale indreptatd spre un
anumit scop;

2. | Igiena Ramura a medicinii care elaboreaza normele de aparare a sanatatii
oamenilor si formele de aplicare a acestor norme pe baza studierii
interdependentei si interactiunii dintre om si mediul inconjurator, a
conditiilor de trai, precum si a relatiilor sociale si de productie.
Ansamblu de reguli si de masuri practicate pe care cineva le respecta
pentru a-si pastra sanatatea

3 A administra A carmui, a conduce, a supraveghea

4 Mediu Atmosfera, climat, societate

5 | Ambiental Referitor la ambient,care tine de ambient

6 Curatare Indepirtarea pe cale mecanici sau chimici a pamantului, a
reziduurilor alimentare, a murdariei, a grasimilor sau a oricaror materii
straine suprafetei respective

7 Clatire Indepartarea reziduurilor diluate, cat si a urmelor de substante de

curatare si dezinfectare

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |P.O. Procedurd operationala

2. |UB Universitatea din Bucuresti

3 DGA SC Directia General Administrativa Serviciul Curdtenie
4 DMC Departament de Management al Calitatii

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza

activitatea procedurala.

5.2 Procedura de efectuare a curdteniei contine urmdtoarele operatiuni conform normelor si

standardelor legale in vigoare:

desprafuirea tavanului, peretilor, a corpurilor de iluminat si a jaluzelelor,
curatarea prizelor si a intrerupatoarelor,

curatarea caloriferelor,

curatarea geamurilor interior si exterior,

curatarea usilor si a tamplariei de lemn,

curatarea spatiilor de folosire comuna pardoselii (mozaic, linoleum, gresie),
igienizarea obiectelor sanitare,faiantei, oglinzilor etc.,
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schimbarea sacilor menajeri si evacuarea gunoiului,
igienizarea echipamentelor de masura si control,

5.3 Materiale si echipamente de curdtenie

igienizarea corespunzatoare a suprafetelor ce au contact direct cu alimentele procesate,
colectarea selectiva a deseurilor i evacuarea acestora 1n spatii special amenajate

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

- Matura

- Mop

- Laveta

- Gileata cu storcator

- Perie de praf

- Perie

- Racleta

- Detergent gresie faianta
- Detergent parchet

- Detergent pavimente pretioase (marmura, granit)
- Solutie pentru geam

- Detergent pentru mobila
- Degresant

- Dezinfectant

- Burete de sarma

- Burete abraziv

- Detartrant

- Sapun

- Lopata,

- Pensula

- Materiale antiderapante ( sare, clorura de calciu, nisip)
- Aspirator praf

Vor fi achizitionate produse de curdtenie profesionale, care vor fi insotite de fise tehnice si certificate
de conformitate. Produsele de curdtenie vor fi achizitionate centralizat si apoi distribuite catre

administratorii de imobile.
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Ingrijitorii de curitenie vor fi dotati cu : halat, manusi de cauciuc, incaltiminte de protectie conform
normelor legale SSM.

5.4 Descrierea procedurii operationale

5.4.1 Desprafuirea tavanelor, peretilor, corpurilor de iluminat §i a jaluzelelor
e se desprafuiesc jaluzelele cu ajutorul periilor din PVC sau nylon,
e se desprafuiesc plafoanele si corpurile de iluminat cu perii circulare,
e se desprafuiesc peretii cu perii speciale din PVC cu coada.

> .=

5.4.2 Curatarea prizelor si a intrerupatoarelor
e curatarea prizelor si a intrerupdtoarelor se realizeaza cu ajutorul lavetelor uscate

5.4.3 Curatarea caloriferelor
e consta in desprafuirea cu un penson cu coada curbata, urmata de spalarea cu apa si
detergent, preparata conform indicatiilor producatorului

5.4.4 Curatarea geamurilor
e se spala cu solutii speciale (degresante si anticalcar), iar apoi se sterg cu o laveta

Cod: PO- DGA SC- 01
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uscata (pentru a nu lasa urme pe suprafata curatata) sau se indeparteaza solutia cu racleta din cauciuc
e se sterg ori de cate ori este nevoie si se spald cel putin o data pe saptdmana (indeosebi
in cazul cantinei si a spatiilor igienice-sanitare).

5.4.5 Stergerea tamplariei
e se sterge ori de cate ori este nevoie si se spala cel putin o datd pe saptamana (indeosebi in cazul
cantinei si a spatiilor igienice-sanitare), se sterge praful, se curdtd cu produse specifice, In
functie de materialul din care acestea sunt confectionate.

5.4.6 Curatarea mobilierului
e Se sterge zilnic cu laveta si substante Speciale cu proprietdti antistatice si dezinfectante.

5.4.7 Curatarea mochetelor si a covoarelor

e se aspira zilnic (cu ajutorul aspiratoarelor) sau se scuturd manual

e se spala periodic cu o perie (samponare umeda) sau se curatd mecanizat cu utilaje
monodisc sau injectie — extractie

e se spald propiu-zis , se limpezesc si se lasd sa se usuce cat este nevoie

5.5 Igienizarea spatiilor de folosintdi comund (hol, scari, cdi de acces comune), pardoselilor
(mozaic, linoleum, gresie, parchet)

Igienizarea spatiilor de folosire comunad, a pardoselilor presupune parcurgerea urmatorului flux:
Méturare / Aspirare (Curatare) > spalare cu detergent > dezinfectie > clatire > uscare > dezinsectie si
deratizare (dacd este cazul).

1. Curatarea

-se realizeaza zilnic (de doua ori/zi) si ori de cate ori este nevoie

-se executa dupa regula generala, respectiv de la tavan spre podea, de la zonele cu operatii salubre la
cele cu operatii insalubre

-indepartarea paianjenilor, maturare, stergerea prafului si evacuarea gunoiului,

- maturarea se realizeaza cu o matura din sorg sau plastic, umezita

2. Spalarea cu detergenti

-se realizeaza de doua ori pe zi, cu apa fierbinte si detergent, diluat conform indicatiilor producétorului
3. Dezinfectia

-se efectueaza cu o solutie formatd din apa si produse pe baza de Clor ( sau alte biocide), conform
indicatiilor producatorului, conform normelor si standardelor legale Tn vigoare

4. Clatirea

-se realizeaza cu apa calda curata, imediat dupa spalarea cu detergent sau dezinfectie (daca este nevoie
detergentii de ultima generatie nu necesitd clatire)

5. Uscarea

-se realizeaza prin ventilatie naturala

6. Dezinsectia si deratizarea:

-se realizeaza ori de cate ori este cazul

-se efectueaza numai de personal autorizat, folosind numai dispozitive de capturat daunatori autorizate
de Ministerul Sanatatii

5.6 Igienizarea obiectelor sanitare presupune
e curatarea zilnica a gresiei, faiantei, oglinzilor si a obiectelor sanitare

Cod: PO- DGA SC- 01
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e indepartarea de pe suprafete a depunerilor de murdarie (cu ajutorul buretilor abrazivi, a solutiilor
de curatat si a detartrantului)

e dezinfectia cu solutii speciale pentru distrugerea microflorei

e indepartarea eventualelor urme de substante chimice de spalare si dezinfectare folosite anterior
(clatirea suprafetelor cu apa caldda) cu mopul sau laveta textila

e stergerea suprafetelor cu lavete.

5.7 Igienizarea echipamentelor de masurid §i control si a echipamentelor didactice

- se realizeaza ori de cate ori este nevoie, de personalul operator pe baza unor instructiuni specifice,

- se executa astfel incat sa se asigure prevenirea contaminarii fizice, chimice si biologice atat a
materiilor prime, cét si a poduselor finite.

5.8 Igienizarea suprafetelor (conform normelor igenico-sanitare in vigoare) ce au contact direct cu
alimentele procesate, presupune parcurgerea urmdtoarelor etape :
Curatarea > umezirea suprafetelor > spalarea si stergerea umeda > cldtirea - limpezirea> dezinfectia >
clatirea dupa dezinfectare > uscarea > controlul eficientei curateniei

1.Curatarea
- se indeparteaza mecanic cu buretii abrazivi sau perii depunerile vizibile si unde este nevoie urmele
de substante chimice ramase de la solutiile de la spalare.
2. Umezirea suprafetelor
- se inmoaie murdaria de pe suprafata ce se doreste a fi curatata cu apa, detergenti si degresanti.
3. Spalarea si stergerea umeda
- se realizeaza prin frecare mecanica pentru indepartarea murdariei grosiere,
- se spala pentru indepartarea resturilor mici si aderente de substante organice sau anorganice
4. Clatirea — Limpezirea
- se face cu apa calda (60 - 65 grade C), pentru a usura uscarea,

- se indeparteaza resturile de murdarie si de substante chimice folosite la spalare

5. Dezinfectia
- se realizeaza distrugerea microbiand prin utilizarea unui amestec de apa si cloramind sau alte
substante biocide conform indicatiilor producatorului
6. Clatirea dupa dezinfectare
- presupune indepartarea urmelor de dezinfectat.
7. Uscarea

- se realizeaza cu aer cald sau in aer liber, in scopul eliminarii particulelor de apa
Cod: PO- DGA SC- 01
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8. Controlul eficientei curateniei
- se realizeaza vizual, prin examinarea chimica a apei de spalare, cat si prin teste rapide de verificare a
igienizarii.

5.9 Colectarea selectiva §i evacuarea deseurilor

e Colectarea deseurilor se realizeaza selectiv, in saci de plastic, si se evacueaza in locurile
special amenajate din incinta spatiilor de invatdmant, caminelor si cantinelor, birourilor si
spatiilor administrative;

e (olectarea si indepartarea deseurilor de la cantind se realizeaza in recipineti cu capace, care se
deschid prin actionarea pedalei cu ajutorul piciorului, captusiti cu saci de plastic, iar recipientii
se spala si se dezinfecteaza dupa golire.

e Desecurile din hartie si plastic sunt colectate in vederea reciclarii lor, in pubele speciale.

5.10 Efecuarea curateniei spatiului exterior aferent
Maturarea trotuarelor si aleilor

- se efectueaza cu o matura de sorg sau plastic,

- se strAnge gunoiul si se evacueaza la pubela.

Curatarea spatiilor verzi aferente

- se grebleaza spatiul verde ori de cate ori este nevoie,

- se maturd cu matura de sorg sau plastic,

- se varuiesc copacii de douad ori pe an (primavara),

- gunoaiele de dimensiuni mari se colecteazd manual, in saci de plastic, iar apoi sunt depozitate la
pubela,

- se strang crengile rezultate de la tunderea gardului viu si a copacilor ori de cate ori este nevoie.

- in sezonul rece cand ninge sau este polei si gheatd se curatd de zapada si gheata pe caile de acces
(alei trotuare, scari) in cladiri si sunt imprastiate materiale antiderapante (sare, clorura de calciu, nisip).

6. Responsabilititi in derularea activitatii
6.1 Serviciul Curdtenie, Directia Camine-Cantine si Activitatii Studentesti, Directia Spatii de
Invatamant, Directia Patrimoniu Imobiliar

Implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea Universitatii din Bucuresti in baza
legislatiei in vigoare.

Asigura prin Departamentul de Achizitii aprovizionarea cu materiale de curdtenie si echipamente de
protectie pentru ingrijitorii de curatenie in baza listelor primite de la administratorii cl&dirilor.

6.2 Administratorul de cladire

Réaspunde de curdtenia si iIntretinerea cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul

cladirilor.

- Planifica activitatea personalului din subordine, are grija de repartizarea justd si echitabila a
sectoarelor de activitate, fiecarei ingrijitoare in parte.

- Instruieste Ingrijitorii de curatenie cu privire la procedura de curdtenie, modul de folosintd a
substantelor chimice de curdtenie, normele de consum al acestora stabilite de producator, folosirea
echipamentelor de protectie.

- Instruieste ingrijitorii de curatenie cu respectarea instructiunilor proprii privind securitatea si
sandtatea in munca specifice locului de munca.

- Intocmeste si afiseaza graficele de efectuare a curiteniei pentru fiecare sector de activitate.

Cod: PO- DGA SC- 01
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Se ingrijeste de aprovizionarea ritmicd cu materiale de curatenie si de buna gospodarire a acestora
si distribuirea catre ingrijitorii de curdtenie pe baza de proces verbal.

6.3 Ingrijitorul de curdatenie
Utilizeaza echipament de protectie.
Isi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de
Tndeplinire a acesteia.

Efectueaza zilinic curatenia in spatiile repartizate conform graficelor afisate in sectoarele de
activitate (birouri, WC-uri, coridoare, oficii, scari, spatii exterioare etc.) prin aplicarea
procedurilor de lucru si respectarea procedurii de curatenie.

Curata si dezinfecteaza zilnic sau ori de cate ori este nevoie, WC-urile, chiuvetele cu materiale
si ustensile folosite numai in aceste locuri.

Raspunde de curitenia si dezinfectia sectorului repartizat.

Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (galeti, perii,
lavete, detergenti etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si
le depoziteaza in conditii de igiena si siguranta,

Urmadreste realizarea igienizarii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat conform instructiunilor specifice.

In sezonul rece cand ninge sau este polei si gheatd, curati de zdpada si gheata ciile de acces
(alei trotuare , scari) In cladiri si Imprastie materiale antiderapante.

Raporteaza activitatea desfasurata, la administratorul de cladire si/sau seful ierarhic superior
(serviciul curatenie),semnaland orice problema aparuta in desfagurarea activitatii.

Indeplineste sarcini dispuse de seful ierarhic.

7. Formular evidenta modificari

Semnatura

Nr. .. Data ._. | Data Nr. . e ! .

t Editia ditiei Revizia . Descriere modificare conducatorului
Crt. editiei reviziel pag. compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9

8. Formular analiza procedura
Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de drept
Compartiment 9
crt. conducator sau S . Dat ob S . Dat
compartiment delegat emnatura ata S. emnatura ata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Directia Camine Florin lon

Cantine §i Activitati

Studentesti
, Directia Spafii de Florinel Miulescu
Invatamant
3 Directia Patrimoniu Radu Sorin
Imobiliar Matache

Cod: PO- DGA SC- 01
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9. Lista de distribuire a procedurii

Data
AL Compartiment ALILC 1| (L) Semnitura DEIE L T Semnitura
ex. P prenume primirii " retragerii | vigoare a v
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Serviciul Curatenie Ramona Gavan
Directia Cémine
2 Cantine si Activitati | Florin lon
Studentesti
Directia Spagii  de | Florinel
3 e .
Invagamant Miulescu
4 Directia  Patrimoniu | Radu Sorin
Imobiliar Matache

Cod: PO— DGA SC- 01
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10. Documente/Formulare / Anexe

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
REGISTRATURA ACHIZITII

Nr.Inregistrare .............ccveeee.
APROBAT,

Ziua ...... Luna ........... Anul ....... RECTOR,
Prof. Univ. dr. Marian Preda

APROBAT,
Director General Administrativ
Ing.Ec.Aida Alexandroaia

Referat de necesitate - produse

SERVICIUL CURATENIE
Adresa beneficiar (locatia exacta de livrare)*

Persoana de contact* Telefon*

Zona:

Purtator:

Sursa de finantare:

Articolul de cheltuiald bugetara:

Mentionam ca acest produs este necesar  pentru *

va rugdm sa ne aprobati procurarea urmatoarelor produse:

Nr Pret unitar Valoare
Cr'& Denumire produs U.M. Cantitate estimat lei estimata lei Caracteristici
fara TVA fara TVA
1
2
TOTAL fara TVA
TOTAL cu TVA
Sef Serviciu Tntocmit:
(nume, prenume, semnatura) (nume, prenume, semnatura)

Campurile marcate cu ”*” se vor completa obligatoriu

Cod: PO- DGA SC- 01
Procedurd operationald privind efectuarea curdteniei in imobilele Universitatii din Bucuresti
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
UNIVERSITATEA DIN RV T

P

K:;') BUCURE S T I Procedurad operationald privind efectuarea curdgeniei in

R imobilele Universitdtii din Bucuresti Exemplar nr. 1
Cod: PO-DGA SC - 01

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
REGISTRATURA ACHIZITII

Nr.Inregistrare .............ccveeee.

. APROBAT,
Ziua ...... Luna ........... Anul ....... RECTOR,
Prof. Univ. dr. Marian Preda
APROBAT,

Director General Administrativ
Ing.Ec.Aida Alexandroaia

Referat de necesitate - servicii

SERVICIUL CURATENIE
Adresa beneficiar (locatia exacta de livrare)*

Persoana de contact * Telefon*

Zona:

Purtator:

Sursa de finantare:

Articolul de cheltuiald bugetara:

Mentionam ca aceste servicii sunt necesare pentru *

prin urmare va rugam sa ne aprobati procurarea urmétoarelor servicii:

NI Pret unitar Valoare
Crf Denumire serviciu U.M. Cantitate estimat lei estimata lei Caracteristici
fara TVA fara TVA
1
2
TOTAL fara TVA
TOTAL cu TVA
Sef Serviciu Tntocmit:
(nume, prenume, semnatura) (nume, prenume, semnatura)

Campurile marcate cu ”*” se vor completa obligatoriu

Cod: PO- DGA SC- 01
Procedurd operationald privind efectuarea curdteniei in imobilele Universitatii din Bucuresti
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UNIVERSITATEA DIN

« BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 1

Revizia [....]

Procedurad operationald privind efectuarea curdgeniei in
imobilele Universitatii din Bucuresti
Cod: PO-DGA SC-01

Exemplar nr. 1

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

REGISTRATURA ACHIZITII
Nr.Inregistrare ......................
Ziua ...... Luna ........... Anul .......

SERVICIUL CURATENIE

Nota justificativa

privind selectarea procedurii de ACHIZITIE DIRECTA

1. Categoria de produse/servicii/lucrérii*: ..........................................................

2. Codul de clasificare CPV: .......

3. Valoarea achizitiei:* ................

................................................... lei (faira TVA)

4. Procedura de achizitie conform legii : ACHIZITIE DIRECTA
5. Justificarea achizitiei: Mentionam ca produsul/serviciul/lucrarea achizitionat prin acesta procedura nu depéseste pe anul
financiar 2020, valoarea de 135.060 Lei, pentru produse si servicii si/sau 450.200 Lei pentru lucrari, conform Legii nr.
98/2016, acest fapt determindndu-ne sa alegem procedura de Achizitie Directa.

in conformitate cu reglementarile legale privind achizitiile publice din Legea nr. 98/2016, propunem spre
aprobare procedura de __ ACHIZITIE DIRECTA__ potrivit art. 7 alin. 5 din Legea nr. 98/2016.

In baza celor precizate, rugam dispuneti, achizitionarea produselor/serviciilor/lucrarilor de mai sus.

Sef Serviciu

Departamentul de Achizitii Publice

Directia Juridica

Cod: PO— DGA SC- 01

APROBAT,
RECTOR,

Prof. Univ. dr. Marian Preda

Procedurd operationald privind efectuarea curdteniei in imobilele Universitatii din Bucuresti
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PROCEDURA OPERATIONALA Edifia 1
UNIVERSITATEA DIN v []

z-:fi; BUCURE $ T I Procedura operationald privind efectuarea curdgeniei in
S imobilele Universitatii din Bucuresti Exemplar nr. 1
Cod: PO-DGA SC-01

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale (model preluat din Ghidul de
realizare a procedurilor de sistem si operationale—instrument al sistemului de control intern managerial
(SCIM), elaborat in cadrul proiectului ,,Consolidarea implementarii standardelor de control intern
managerial la nivel local si central” — SIPOCA 34, ghid aflat pe site-ul http://sgg.gov.ro/new/control-
intern-managerial/.

Cod: PO- DGA SC- 01
Procedurd operationald privind efectuarea curdgeniei in imobilele Universitagii din Bucuresti
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. - Editia 1
PROCEDURA OPERATIONALA .
UNIVERSITATEA DIN Revizia [....]
> BUCURE $ TI Procedura operationald privind efectuarea curdgeniei in
‘ imobilele Universitatii din Bucuresti Exemplar nr. 1
Cod: PO - DGA SC - 01

Anexa Diagrama elaborarii si aprobarii Procedurii operationale
I e T 'i
: Acte normative : legi, hotarari de guvern, ordine, etc. |
| Standarde de control intern managerial |
| Regulamente de Organizare Functionare si Ordine !
| Interioara :
| © |
| ‘»- |
| Q |
[ a9 |
- Conductor |
| 8 Q compartiment |

— o= |
|l a9

oA < @ |
<28 |
e o :
I 23 Stabileste obiectivele |
g specifice si activitatile |
: s compartimentului |

= |

I =
= !
[ |
| %] |
| Elaboreaza Lista activitatilor :
| Lista activitatilor procedurabile si P procedurabile |
: responsabilii |
. :

ETAPA Il
Elaborarea procedurii operationale

avizare,
aprobare

Pers

oana

responsabila cu
elaborarea PO

Elaboreaza

Diagrama

de proces

/

Cond

ucator
compartiment

Verifica

Diagrama

de proces

Mod

sau
completari

ificari

Persoana
responsabila cu
elaborarea PO

/[

Elaboreaza

Conducator
compartiment

Cod: PO- DGA SC- 01
Procedurd operationald privind efectuarea curdgeniei in imobilele Universitagii din Bucuresti
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UNIVERSITATEA DIN

< BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 1

Revizia [....]

Procedurad operationald privind efectuarea curdgeniei in

imobilele Universitatii din Bucuresti
Cod: PO-DGA SC - 01

Exemplar nr. 1

ETAPAIN
Verificare, avizare, aprobare

PO semnata de

Conducator
compartiment

I Verifica PO I

conducator ModificZri sau

compartiment completari

Secretarul
Comisiel de
Monitorizare

Tnregistrez procedura in
Registrui de proceduri

operationaie

respecta formatul

Verifica daca

I Avizeaza PO I—D

PO avizata

PO aprobata

ETAPA IV
difuzare

Distribuiref

Persoana
responsabila cu
elaborarea PO

¥

1. Tndosariazi originalul PO
2. Distribuie copii PO conformn L.

stel de difuzare & procedurii I

1. Actualizeza PO conform fluxului de la Etapa Il
2. Arhiveaza originalul PO conform legii

Cod: PO— DGA SC- 01

Procedurd operationald privind efectuarea curdteniei in imobilele Universitatii din Bucuresti
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UNIVERSITATEA DIN

PROCEDURA OPERATIONALA Bdifia 1
I Revizia [....]
K‘JM R ES T I Procedurad operationald privind efectuarea curdgeniei in
e imobilele Universitatii din Bucuresti Exemplar nr. 1
Cod: PO-DGA SC - 01

Anexa Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operagionale PO — DGA SC — 01
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
- Legea nr. 319/2006 privind sénatatea si securitatea in munca si normele de aplicare
- Ordin SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitati lor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
-Ordinul MS nr 961/2016, privind aprobarea normelor tehnice privind curetenia, dezinfectia si
sterilizarea in unitatile sanitare publice si private.
- Carta Universitatii din Bucuresti
- Regulamentul Intern al Universitatii din Bucurest
- Regulamentul de organizare si Functionare
- Organigrama Universitatii din Bucuresti.
Y Implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea Universitatii din Bucuresti
DGA SC —> in baza legislatiei in vigoare.
Asigurd prin Departamentul de Achizitii aprovizionarea cu materiale de curatenie si
echipamente de protectie pentru ingrijitorii de curatenie in baza listelor primite de la
administratorii imobilelor.
Administratorul Raspunde de curatenia si intretinerea cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul
de imobil > cladirilor.

Personalul de
ingrijire

Y

Planifica activitatea personalului din subordine, are grija de repartizarea justa si echitabild a
sectoarelor de activitate, fiecarei Ingrijitoare in parte.

Instruieste ingrijitorii de curdtenie cu privire la procedura de curatenie, modul de folosinta a
substantelor chimice de curatenie, normele de consum al acestora stabilite de producator,
folosirea echipamentelor de protectie.

Instruieste ingrijitorii de curdtenie cu respectarea instructiunilor proprii privind securitatea si
sandtatea in munca specifice locului de munca.

Intocmeste si afiseaza graficele de efectuare a curiteniei pentru fiecare sector de activitate.

Se ingrijeste de aprovizionarea ritmica cu materiale de curatenie si de buna gospodarire a
acestora si distribuirea catre Ingrijitorii de curdtenie pe baza de proces verbal.

Utilizeaza echipament de protectie.

Isi planificd activitatea proprie conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului
de Tndeplinire a acesteia.

Efectueaza zilinic curdtenia in spatiile repartizate conform graficelor afisate in sectoarele
de activitate (birouri, WC-uri, coridoare, oficii, scari, spatii exterioare etc.) prin aplicarea
procedurilor de lucru si respectarea procedurii de curatenie.

Curata si dezinfecteaza zilnic sau ori de cate ori este nevoie, WC-urile, chiuvetele cu
materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri.

Raspunde de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat.

Raspunde de utilizarea i pastrarea In bune conditii a ustensilelor de curatenie (galeti,perii,
lavete, detergenti etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in
comun si le depoziteaza in conditii de igiena si siguranta

Urmareste realizarea igienizarii generale §i a curdteniei in spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat conform instructiunilor
specifice.

In sezonul rece cand ninge sau este polei si gheatd, curiti de zipada si gheatd ciile de
acces (alei trotuare , scari) 1n cladiri si imprastie materiale antiderapante.

Raporteazd activitatea desfasurata, la administratorul de imobil si/sau seful ierarhic
superior (serviciul curatenie),semnaland orice problema aparutd in desfasurarea activitatii.
Indeplineste sarcini dispuse de seful ierarhic.

Cod: PO— DGA SC- 01
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