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PROCEDURA OPERATIONALA
FACULTATEA DE CHIMIE SI INGINERIE CHIMICA

GESTIONAREA BUTELIILOR DE GAZ SUB
PRESIUNE

Cod UBB: PO-04

Editia: 1

Revizia

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Elemente privind
Nr. responsabilii/op | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | €ratiunea
1 2 3 4 5
1.1, Elaborat Bodea loan/Parasca Anca Tehnician/ Noiembrie
o Administrator - sef | 2017
Prorector
1.2, N /decan/dir
Verificat adjresponsabil
1.3. Biroul juridic
Biroul pentru
1.4, Asigurarea Calitatii
/ director
Avizat Presedinte Comisie
de monitorizare
1.5. ronz
control
intern/managerial
Rector/dir gen
1.6 Aprobat administrativ
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Revizia: Nr. de exemplare:
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZILOR IN CADRUL EDITILOR PROCEDURII
FORMALIZATE
Editia sau, dupa caz, I . Data de la care se aplici
Nr. revizia in cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei pr(?\{efierlle editiei sau reviziei
crt. editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial Noiembrie 2017
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia 2
2.4.
2.5. | Editiall
2.6. | Revizial
2.7. | Revizia 2
2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. SFOpl.".. Exemplar nr. | Structura Functia Numele St Da_ta‘ . Semnatura
difuzarii prenumele primirii

crt.
1 2 3 4 5 6 7

3.1. | Aplicare

3.2.

3.3. | Informare

3.4.

3.5. | Evident3

3.6.

3.7. | Arhivare

3.8.

39 | At
scopuri

3.10]
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are ca scop descrierea activitatii de depozitare, manipulare, transport si
utilizare a recipientelor sub presiune la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica a Universitatii

Babes-Bolyai, in vederea protejarii mediului printr-o gestionare adecvata, conforma cu normativele
nationale si europene.

Prin intermediul acestei proceduri se stabilesc:

modul de depozitare, manipulare, transportare si utilizare a recipientelor sub presiune;

responsabilul cu activitatea de gestiune a buteliilor din cadrul Facultatii de Chimie si
Inginerie Chimica;
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. [Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedural

Procedura Gestionarea buteliilor se refera la activitatea de depozitare, manipulare, transport si

utilizare a recipientelor sub presiune la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica.

5.2. [Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica]

Recipientele sub presiune — butelile reprezintd parte componenta esentiala a activitatii ce se
desfasoara in Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica a Universitatii Babes-Bolyai in laboratoarele
didactice si de cercetare, prin urmare, gestiunea acestora este o activitate permanenta care
presupune o atentie sporita in ceea ce priveste depozitarea, manipularea, transportul si utilizarea,

intrucat gestionarea neadecvata poate conduce la evenimente nedorite.

5.3. [Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata]
Activitati didactice de laborator;

Activitati de cercetare de laborator.

5.4. [Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatji
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii]
Laboratoare didactice si de cercetare - Departamentul de Chimie;
Laboratoare didactice si de cercetare - Departamentul de Inginerie Chimica;
Laboratoare didactice si de cercetare - Departamentul de Chimie si Inginerie Chimica al Liniei
Maghiare
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]
6.1. Reglementari internationale:

6.2. Legislatie primara:

6.3. Legislatie secundara:

Ordinul nr. 1610/28.03.2007 privind depozitarea buteliilor transportabile pentru gaze comprimate,
lichefiate sau dizolvate sub presiune, exclusiv GPL.

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UBB):

Instructiuni proprii ale Universitatii Babes-Bolyai
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea

realizarii pregatirii continue a personalului implicat in activitatea de
gestiune a buteliilor

2. | Edite a unei | Forma initialda sau actualizatda, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobate si difuzate.
operationale

3. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

unei editii dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. | Proprietarul Universitatea Babes-Bolyai, Facultatea de Chimie si Inginerie
procesului Chimica

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1.

2.
3.
4

pagina 7 din 14




mie gj
0“‘ . ’#0 %
¥ : K

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM
BABES-BOLYAI UNIVERSITAT

TRADITIO ET EXCELLENTIA

Editia: 1 Nr. de exemplare:
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI Gestionarea buteliilor Revizia:  Nr. de exemplare:
CLUJ-NAPOCA . .
[DENUMIREA STRUCTURII INITIATOARE]| Paglna 8 din 14
PO-04 Exemplar nr.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

Gestionarea buteliilor la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica a Universitatii Babes-
Bolyai urmareste trasarea catorva pasi esentiali de urmat, de catre persoanele responsabile, in
vederea minimalizarii riscurilor ce ar rezulta dintr-o gestionare neadecvata a recipientelor sub

presiune utilizate Tn activitatea laboratoarelor didacice si de cercetare ale Facultatii.

Astfel:

8.2. Documente utilizate:
- Avize de insotire a marfii;
- Registru evidenta butelii;

- Registru evidenta butelii goale predate;
- Centralizator/inventar permanent butelii FCIC.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Avizele de insotire a marfii sunt documente ce insotesc buteliile pe care furnizorul agreat
de Universitate si autorizat le trimite catre FCIC, in urma efectuarii achizitiei de la nivelul
Serviciul Achizitii al Universitatii Babes-Bolyai;

- Registru evidentd butelii este un document intocmit pe fiecare gaz in parte, de catre

responsabilul cu gestiunea buteliilor, Th baza intrarilor in FCIC a recipientilor de gaze;

- Registru evidenta butelii goale predate este un document intocmit de catre responsabilul

cu gestiunea buteliilor, in momentul predarii recipientelor goale catre furnizor.

- Centralizator/inventar permanent butelii FCIC este un document electronic actualizat
permanent, in baza intrarilor si a iesirilor de butelii din FCIC.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:
Anexa:

- Registru evidenta butelii;

- Registru evidenta butelii goale predate;

- Centralizator/inventar permanent butelii FCIC.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Avizele de insotire a marfii sunt documente ce insotesc butelile pe care furnizorul agreat de
Universitate si autorizat le trimite catre FCIC, in urma efectuarii achizitiei de la nivelul Serviciul

Achizitii al Universitatii Babes-Bolyai;

- Registru evidenta butelii este un document intocmit pe fiecare gaz in parte, de catre

responsabilul cu gestiunea buteliilor, la nivelul FCIC, in baza intrarilor in FCIC a recipientilor de gaze;

- Registru evidenta butelii goale predate este un document intocmit de catre responsabilul cu

gestiunea buteliilor, la nivelul FCIC, in momentul predarii recipientelor goale catre furnizor.

- Centralizator/inventar permanent butelii FCIC este un document electronic actualizat

permanent, in baza intrarilor si a iesirilor de butelii din FCIC.

8.3. Resurse necesare:
e Resurse materiale
e Resurse umane

e Resurse financiare

8.4. Modul de lucru:

Depozitarea buteliilor

Buteliile achizitionate de catre Serviciul Achizitii al Directiei Generale Administrative a Universitatii
Babes-Bolyai in baza referatelor de necesitate intocmite de catre cadrele didactice ale Facultatii

de Chimie si Inginerie Chimica, sunt preluate de la furnizorul care le transporta, de catre
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responsabilul nominalizat al FCIC, cu depozitarea, manipularea, transportul si utilizarea

recipientelor sub presiune, in baza documentelor justificative insotitoare — aviz de insotire a marfii.

Buteliile de gaze sunt depozitate intr-un tarc special amenajat, securizat, in curtea FCIC, ferite de
contactul cu caldura excesiva, focul, coroziunea, sau accesul persoanelor neautorizate, cu

respectarea normelor legale:

- Este respectata o distanta de siguranta intre butelii, in asa fel incat sa se reduca posibilele

riscuri;
- Inincinta nu sunt depozitate alte materiale inflamabile;

- Buteliile sunt depozitate vertical si sunt asigurate, fiecare, cu lant de protectie, pentru a

evita caderea lor.

Manipularea buteliilor se face pentru fiecare butelie, individual, prin rostogolire in pozitie verticala
(betelia nu va fi inclinata cu mai mult de 15° fata de pozitia verticald), sau, cate doua, cu ajutorul unui
carucior special amenajat in acest scop. incircarea/descércarea buteliilor individuale in/din mijlocul

de transport se face in mod obligatoriu, de catre doua persoane.

Transportul de la tarcul de depozitare catre laboratoarele didactice/de cercetare care utilizeaza

butelii se face cu ajutorul unui carucior de butelii

Predarea recipientelor goale de la nivelul FCIC se face catre furnizorul agreat de Universitatea

Babes-Bolyai, care, cu mijlocul de transport propriu, le transporta la depozit.
Evidenta gestiunii buteliilor

in baza avizelor de insotire a marfii care circuld impreuna cu butelile de gaze, de la furnizorul UBB
catre FCIC, si a caror copii le arhiveaza, Responsabilul cu gestiunea buteliilor tine o evidenta
separata, pe fiecare gaz in parte, in cadrul documentului -Registru evidenta butelii, in care,
mentioneaza: data intrarii de la furnizor, cod de bare, data predarii catre utilizator/cadru didactic FCIC,
nume si prenume/semnatura utilizator, locate/laborator, data preluarii de la utilizator, si data returnarii

catre furnizor.

in plus, responsabilul cu gestiunea buteliilor intocmeste un Registru evidenta butelii goale predate,
care contine urmatoarele informatii legate de butelile goale predate catre furnizor: data preluarii de la
utilizator/cadru didactic, cod de bare, numele si prenumele utilizatorului, locatia/laboratorul, data

returnarii catre furnizor si semnatura utilizatorului. in momentul predarii buteliilor goale, responsabilul
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gliunea butelilor semneaza un formular agreat de furnizor, denumit Fisa preluare butelii, a carui
copie o arhiveaza, de asemenea.

De asemnea, cu caracter de inventar permanent, la nivelul FCIC, responsabilul cu gestiunea buteliilor
actualizeazad permanent, in functie de intrari si iesiri, un centralizator electronic, cu urmatoarea

structura: laboratorul, responsabil, denumirea gazului, cod de bare, serie, furnizor, observatii.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii - conform descrierii de mai sus;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii - conform descrierii de mai sus.
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9.

RESPONSABILITATI

[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]

crt.

artimentul
(post
Actiunea
(operatiunea)

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

0

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

oM E

[Denumire operatiune]
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10. ANEXE, TNREGISTRARI, ARHIVARI

[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]
Nr. . . Nr. . Arhivare Alte

Denumirea anexei Elaborator | Aproba Difuzare
crt. exemplare Loc Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Registru evidenta
1. .. ’
butelii
5 Registru evidenta

butelii goale predate

Centralizator/inventar
3. permanent butelii
FCIC

N|jo|o|ls
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11. CUPRINS

Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pag

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII FORMALIZATE ......ceveveveteeeesssssssesssesesesesesssesssssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssssssssesesesesesssssssssssssssssssessssssnsnsnsnsnsnes 3
B, SCOPUL PROCEDURIL .....cceereeesesseeesesesesesesesssssssssssssssssssssnsessssssssssssssssssesesesesssssesssssssssssssssssnsnsnsnsssssssssnsnsnsnesesssesens 4
5. DOMENIUL DE APLICARE .....c.oeururereresssssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssesssssnsssssssssssssssesans 5
6. DOCUMENTE DE REFERINTA .....cetititetreresessssssssesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesssesssssssssssssssessssssssnssasans 6
7. DEFINITH SEABREVIERI ....vcveveuetrerereesesssesssssssssssssssssesesessssssssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssesesesesesssssessssssssssssssssssnsnsnsnsaes 7
8.  DESCRIEREA PROCEDURIL ....cucucueeeueueeeseuesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesssesssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssssssssssens 8
9. RESPONSABILITATI ..cvetereesseeeesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssesesesesesesssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssesssesssens 12
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI ........ceceeeeeerueuesseessssesesssesssssesessssessssssssnsnsssssssssesssesssesssesssesssssssssesssssssensnnns 13
11, CUPRINS ..eeeveteeetetetreetessssssessssssssssssssssesesesesesesessssssssssssassssssnsssssesssssnssssssssesesesesesesesesesssesnsnsesnsssnssnssnsnsnsnsnsnes 14
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