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1. Scopul procedurii operationale:
Scopul acestei proceduri este stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea

activitatii de spalare a lenjeriei in sectorul Spalatorie al Universitatii din Petrosani.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de catre Directia General Administrativ/Serviciul Social, sectorul
Spalatorie, in cadrul Universitatii din Petrogani.

2.1, Precizarea (definirea) activitiitii la care se referii procedura operationali;

Activitatea la care se refera este aceea de spalare a lenjeriei.

2.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- Caminele studentesti;

- Corpurile de invatamant;

- Clubul Sportiv Stiinta;

- Directia General Administrativa.

3. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

3.1. Reglementiri internationale:

Regulamentul UE nr.528 din 21 mai 2012 privind Punerea la dispozitie pe piaté si utilizarea
produselor biocide.

3.2. Legislatie primarad

- Ordin nr.119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sandtate publicd privind mediul
de viati al populatiei;

- Legea 53/2003 actualizati - Codul Muncii;

- Legea nr. 22/1969 republicati 2013 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor;

- Hotardre nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.




o _ PROCEDURA OPERATIONALA Editia:3
Unwersnatea! din PRIVIND SPALAREA LENJERIEI IN
Petrosani CADRUL SPALATORIEI Data:24,11.2025
: | Cod document |
SE;%‘SIC AII':J . UPET-Sso-Sp-01 | Pagina 4 din 10
Revizia:0

3.3. Legislatie secundard

- Ordin nr.1225 din 24 decembrie 2003 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea
si certificarea instruirii profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de
igiend, -

- Ordin nr.1025 din 7 decembrie 2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de
spilatorie in unitétile medicale;

- Legea nr.319/2006 privind securitatea si sindtatea in muncé;

- Legea nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare al Directiei General Administrative;

- Carta Universitatii din Petrosani;

- Hotardrile Senatului Universitatii din Petrosani;

- Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
crt.
1. Spélatoria: Unitatea functionald in care se desfisoard fluxul tehnologic de

prelucrare pentru obtinerea lenjeriei curate - produs finit

2. Lenjeria curata: Lenjeria care a parcurs toate etapele procesului de spélare,
uscare, calcare si care a suportat un proces de dezinfectie termicd
sau chimica i se afld depozitatd in spafiul desemnat

3. | Executant: persoana implicatd nemijlocit in executarea unei sarcini de muncé

4. Sarcind de munca: | totalitatea actiunilor ce trebuie efectuate prin intermediul
mijloacelor de productie pentru realizarea scopului procesului dej
: muncd

5. | Mediu de muncé: ansamblul conditiilor fizice, chimice, biologice si psihosociale

in care unul sau mai mulfi lucrétori isi realizeazi sarcina de
muncd

6. | Accident de muncd: | Vatimarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acutd
profesionald, care au loc fn timpul procesului de muncé sau in
indeplinirea indatoririlor de serviciu sgi care provoacid
incapacitatea temporard de muncd de cel putin trei zile,
invaliditate sau deces
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7. | Avarie: eveniment survenit in utilizarea mijloacelor de productie,
caracterizat prin defectarea i deteriorarea acestora
9. | Echipament orice echipament destinat s3 fie purtat sau inut de lucrator pentru
individual de a-i proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa-i
protectie puni in pericol securitatea si sinétatea la locul de munca, precum
(EIP): si orice element suplimentar sau accesoriu proiectat in acest scop
10. | Echipament de orice magind, aparat, unealtd sau instalatie folositd la locul de
munci: munci, necesard in procesul muncii
11. | Prevenire: ansamblul proceselor si masurilor luate sau planificate la toate
stadiile de lucru pentru evitarea pericolelor sau reducerea)
riscurilor
12. | Protectie: ansamblul de masuri care constau in utilizara unor mijloace
specifice, denumite mijloace de protectie, cu scopul protejérii
executantilor fatd de pericolele carea nu au fost suficiente reduse
prin prevenire
13. | Proces de munci: succesiunea in timp si spatiu a actiunilor conjugate ale

executantului si mijloacelor de productie in sistemul de munca

14.

Risc:

o problemi (situatie, eveniment) care nu a aparut Incd, dar care]
poate apérea pe viitor, caz in care obtinerea rezutatelor prealabil
fixate este ameninfatd sau potentatd. In prima situatie, riscul
reprezintd o amenintare, iar in cea de a doua, riscul reprezintd o
oportunitate. Riscul reprezintd incertituidinea fn obtinerea
rezultatelor dorite i trebuie privit ca o combinatie intre
posibilitate §i impact

15.

Risc professional:

risc in procesul de muncé

16.

Situatie periculoasi:

orice situatic in care o persoana este expusd riscului de leziune
sau afectarea sinatatii

17.

Zond periculoasi:

orice zond in care existi sau poate apdrea un pericol

18.

Calandru:

magind cu mai multi cilindri metalici, rotori, folositd pentru
finisarea si/sau apretarea tesiturilor, prin presare la cald
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. E Elaborare

2. C Contribuie

3 \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. - Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale:

Spalatoria Universitatii din Petrosani este situata la subsolul Corpului D .

Este dotata cu 3 masini de spalat profesionale, o camera de uscare, un calandru de calcare,
fiare de calcat.

5.1. Aspecte organizatorice

Personalul va fi apt din punct de vedere medical pentru aceste operatii, va fi special instruit
si va purta in mod obligatoriu echipamentul individual de lucru.

Masinile de spilat vor fi amplasate intr-un spatiu special amenajat prevazut cu instalatiile
electrice etanse de tip antigron, acest lucru fiind valabil si pentru aparatele de conectare si comutare a
utilajelor de spilare si iluminare, pentru eliminarea riscului de electrocutare. Tot in acest scop,
conectarea aparatelor si comutarea utilajelor de spilare si de uscare se realizeazd exclusiv prin
intermediul prizelor cu impiméntare. Instalarea masinii de spalat se va face de ctre persoane
calificate (mecanici, electricieni) care vor respecta misurile de electrosecuritate previzute de
standardele si normele specifice, tindnd seama de mediul umed in care lucreaza.

Respectarea modului de exploatare §i intretinere se va face potrivit instructiunilor
furnizorului. Instalatia electricd si echipamentul aferent se vor verifica de cétre personalul
autorizat dupi deconectarea maginii de la retea. Se va verifica periodic instalatia de legare la pamént
a utilajelor, iar in cazul in care se va constata ci aceasta nu este corespunzatoare, se va opri imediat
lucrul pand la remedierea defectiunii.

Este interzisd functionarea masinii de spalat dac sistemul de inchidere a usii acesteia nu este
etans si se observd scurgeri de apd. Se interzice:

- Manevrarea cu mana udi a butoanelor de comandi si a intrerupatoarelor instalatiilor
electrice;

- Efectuarea operatiunilor neprevazute in fisa postului.
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5.2, Etapele activitiitii de spalare a lenjeriei in cadrul spilitoriei

5.2.1. Colectarea si ambalarea in saci de unica folosintd a lenjeriei murdare se face la
lenjera cdminului, intr-un spatiu special amenajat, in asa fel incat si fie cAt mai putin manipulatd i
scuturatd, in scopul prevenirii contaminarii aerului si a personalului. Personalul care executa aceste
operatiuni va trebui s verifice ca in articolele de lenjerie si nu rdmani obiecte tdietoare-intepétoare
si va purta in mod obligatoriu echipament de protectie corespunzator, inclusiv manusi.

Sacii cu lenjerie murdara sunt transportati in masina Universitatii , de la Caminele
studentesti la Spalatoria aflata in Corpul D. |

Aici va fi preluata de personalul de la spalatorie, care are obligatia de a o primi si a o
numara de fata cu persoana care o aduce la spalat, si sa intocmeasca un proces verbal de predare-
primire.

Acest proces verbal de predare — primire se efectueazid de cétre personalul din cadrul
sectorului spilatorie in dous exemplare, se semneazd de ambele parti, iar un exemplar rdméne la
spalatorie si unul este dat administratorului de obiectiv.

in cadrul sectorului spilitorie se primeste pentru spilat de la toate compartimentele
Universitatii din Petrogani, si se primeste pentru spélat: lenjerie albd, lenjerie coloratd, péturi
colorate, perdele, covoare, fefe de masd, draperii, prosoape, echipament sportiv, jaluzele, etc.

5,2.2. Sortarea lenjeriei se face in zona (camera) destinatd articolelor murdare. Se sorteaza
pe diferite tipuri de articole (ex.fefe de pernd, cearceafuri, pituri, halate, etc), rufele albe de cele
colorate, cele mai putin murdare de cele foarte murdare, cele din material sintetic fatd de cele din
bumbac. Cu aceastd ocazie se verifici incd o datd existenta unor obiecte uitate in buzunare deoarece
acestea pot provoca defectiuni in magina de spélat.

Pentru a cunoaste cantitatea de lenjerie murdard ce trebuie prelucratd in masina de spélat
intr-o sarjd, lenjeria se cAntireste inainte de a se introduce in utilajul de spalat. Trebuie urmdrit ca
magina de spilat sa fie incircatd atat cat prevede cartea tehnici a utilajului, pentru a asigura un raport
optim intre volumul solutiei de detergent, aditivi, apa si cantitatea de lenjerie.

5.2.3. Spilarea propriu-zisa.

Dup# sortarea §i céntdrirea rufelor, acestea vor fi introduse in masina de spilat. Procesul de
spalare in masina de spilat cuprinde urmatoarele etape: prespilarea, dezinfectia, spélarea principald,

clatirea si stoarcerea. Detergentii, aditivii si dezinfectantii chimici utilizati in procesul de spilare
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trebuie si fie avizati sanitar §i special formulati pentru rufe. Niciodatd rufele colorate nu vor fi
introduse la spélat cu rufe albe pentru a evita trecerea culorilor dintr-o fesdturé in alta.

Operatiunile de prespilare, spilare, dezinfectie, limpezire, centrifugare sunt efectuate de
maginile de spilat care vor fi corect programate pentru toate operatiunile, avindu-se in vedere §i
reglarea corectd a temperaturii in functie de tipul feséturii.

5.2.4. Uscarea lenjeriei stoarse se realizeaza astfel incét lenjeria spalatd sd nu poatd fi
contaminatd sau murddritd. Dupd finalizarea spaldrii, rufele sunt scoase din magina de spélat si
repartizate in camera de uscare. Nu se admite uscarea in aer liber sau in spatii care nu sunt destinate
acestui scop. .

5.2.5. Cilcarea lenjeriei supuse dezinfectiei termice sau chimice este obligatorie. Lenjeria
se poate cilca la calandru sau manual. Se vor utiliza calandre cu dispozitive care s facd imposibild
prinderea mainilor muncitorilor sub rolele de presiune atunci cand se alimenteaza magina. Muncitorul
va sta in timpul cilcatului pe presuri electroizolante. Este interzis ca la intreruperea lucrului sa se lase
fierul de célcat in priza.

5.2.6. Depozitarea si transportul lenjeriei curate

Lenjeria se depoziteazi in spalatorie, intr-un spatiu special amenajat, in zona curatd, separat
de zona murdara.

Spatiul de depozitare se doteazd cu rafturi etichetate §i numerotate pe care este pusi lenjeria
curatd. Lenjeria curati se ambaleazd pentru transport in saci noi. Pentru transportul lenjeriei se
foloseste masina curata,

Depozitarea lenjeriei curate pe ciamine se face in spatii speciale destinate §i amenajate, ferite
de praf, umezeald si vectori. Aceste spatii se supun curfeniei de rutind. La manipularea lenjeriei
curate, personalul va respecta codurile de procedurd privind igiena personald si va purta

echipamentul de protectie adecvat.

5.3. Documente utilizate:

- Referat de necesitate: documentul care propune angajarea unei cheltuieli;

- Fisa Postului document intern al UPET care precizeazi atributiile functiei de spalatoreasa,
instructiuni de lucru si reguli de comportament privind SSM si SI;

- Proces verbal de predare — primire: contine evidenta lenjeriei curate/murdare predatd sau

primits, data si semnturile persoanei care a predat i a persoanei care a primit.
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6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii:

Persoanele responsabile in derularea acestei activitati sunt persoanele de la Directia General

Administrativa/Serviciul Social/ Spalatorie, ele avand si raspunderea pentru aplicarea corecta.

Nr, ert. Actiunea / Compartimentul /
operatiunea Serviciul / Biroul L | I v | vV
(postul) _
0 1 2 31415 6 7 8
1. Activitatea  in | Personalul de la sectorul Ap
sectorul spaldtorie
alatori
spaldtorie Administratori obiective Ap
2. Efectuarea Sectorul spélitorie E Ap
bonului - =
px('): ;a;: ::le A;i.mil?lstratorx Ap
primire obiective

7. Formular de evidentd a modificdrilor

Nr. | Editia sau, dupd caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei editiei
0 1 2 3 4
1. | Editia 1 . . 2015
.| Editia 2 - - 2017
3. | Editia3 Intreaga Rescriere 1.12:2025
procedura
8.Formular de difuzare a procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
crt, | difuzdrii nr. prenume primirii
0 1 ¢ 3 4 5 6 7
1. | Informare | 1 Comisia  de | Secretar Fertu Elena
_ monitorizare Alina
2 Aplicare |2 Serviciul Spalatorese Firu
P social- ’ Marioara |26l 20
Spalatorie Biro
Doinita- LY (YA
Loredana
3 Evidentd |3 Serviciul Sef serviciu Rakovszky ?g«ﬂ. i
Social Iolanda
4 Arhivare |3 Serviciul Sef serviciu Rakovszky | Z. 1 v
social Iolanda
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9. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Nr.
ex.

Elaborator | Aprobi Difuzare

Alte
elemen
te

Arhivare

1

2 3 4 5

6 7 8

Proces
verbat de
predare-
primire a
lenjeriei

Spalatoria | - 2 -

Spalat

Camine | -

Referat de
necesitate
achizitie
materiale
spalatorie

Serv Social

Rector,
Contabil
sef

Achizitii

Serv
financiar
-contabil
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ANEXA A

PROCES VERBAL NR......coueusrf svirienennnn. 202

CANTITATE PRIMITA CANTITATE
NR. CRT. DENUMIRE INVENTAR MOALE OBSERVATII
(BUC) PREDATA (BUC)
AM PREDAT AM PRIMIT




UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

NR. /

ANEXA 2

APROBAT
RECTOR

Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin Mihai

REFERAT DE NECESITATE

AVIZAT
CONTABIL SEF
DIN
SURSA DE FINANTARE
Dr.Ec. Macris Adrian

Subsemnata Rakovszky Iolanda, angajata la Serviciul Social , varog sa aprobati achizitionarea unor
materiale de curatenie necesare pentru SPALATORIE:

1. Detergent automat.........200kg;

2. Galeata cu mop...............1 buc;

3. Mop cu coada..........o...... | bUGH

4, Matura cu coada.............2 bug;

5:  Hipoclprilicaameasispms 501;

6. DOmestos ..o, 51
7. Sapun lichid..................1 bug;

8. Solutie de geam.......ccveunne 2 buc;
9. Sacimenaj 60l......cvirvvinne 5 seturi;
10. Solutie AseVi.....ccuevvreennenn 2 UG
11, Pronto parchet.....comennnns 1 buc;
12. Manusi menaj.....ccove 10 perechi;
13, Lavete umede.......cocveunnne 2 seturi;
14 Cifuaumannsad 1 buc

Pret estimativ

Sef Serviciu Social

lei

Intocmit





