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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind .
Numele si . o
crt | responsabilii/op i Functia Data Semnaturile
: prenumele
eratiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Ch. Chiorean Nora Chimist 06.2018
Ing. Zsebe Zoltan | Laborant
1.2 | Verificat Conf.dr. Gabriela Decan 06.2018
Nicoleta Nemes
1.3 | Aprobat Consiliul facultatii 06.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa

Data de la care se aplica

A Componenta . .
Nr.crt. caz, revizia in p o Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
. revizuita NN
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 10.2018
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.

400/2015

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

S.COpvul.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semndtura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Acad.Prof.dr.
3.1 | Aplicare 1 Dept.de | Directorde | 0o sorin | 07.2018
Chimie departament .
Silvestru
Dept. de . Conf.dr.ing.
3.2 | Aplicare 2 Inginerie Director de Graziella Liana | 07.2018
. departament
Chimica Turdean
Dept. de
Icr}luirﬁleerf; Director de Lectdr. Szabo
3.3 | Aplicare 3 smner Gabriella 07.2018
Chimica al departament .
o Stefania
liniei
maghiare
34 | Evidents 7 Pe.rslonal . Administrator- | Ec. Parasca 07.2018
’ administrativ sef Anca
35 | Arhivare 3 Pe.rs.onal ' Administrator- Ec. Parasca 07.2018
administrativ sef Anca
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura are ca scop descrierea activitatii de gestiune (achizitie si
depozitare) a substantelor chimice necesare la lucrarile didactice si de cercetare
desfasurate in laboratoarele Facultdtii de Chimie si Inginerie Chimica a Universitatii
Babes-Bolyai, In vederea gestiondrii adecvate, conforme cu normativele nationale si
europene.

Prin intermediul acestei proceduri se stabilesc :

- modalitatea de achizitionare a substantelor chimice;

- modalitatea de depozitare a substantelor chimice;

- responsabilii cu activitatea de gestiune a substantelor chimice din cadrul
Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura

Procedura Gestiunea substantelor chimice se refera la activitatea de achizitie si
depozitare a substantelor chimice necesare in desfasurarea activitatilor practice/lucrari
de laborator din laboratoarele didactice si de cercetare ale Facultatii de Chimie si
Inginerie Chimica.

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

Gestiunea substantelor chimice utilizate in activitatea didactica si de cercetare din
laboratoarele Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica reprezinta parte componenta
esentiald a activitatii ce se desfasoara in Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica a
Universitatii Babes-Bolyai.

Activitatile didactice si de cercetare care se desfasoara in laboratoarele Facultatii
presupun o atentie sporitad In ceea ce priveste gestiunea substantelor chimice, 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;

Activitatea de stocare/depozitare a substantelor chimice in Magazia de Chimicale a
FCIC.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii 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;

Magazia de Chimicale a FCIC.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara: Regulamentul (CE) nr. 1272/2008 al Parlamentului European si
al Consiliului din 16 decembrie 2008 privind clasificarea, etichetarea si ambalarea
substantelor si a amestecurilor, de modificare si de abrogare a Directivelor 67/548/CEE
si 1999/45/CE, precum si de modificare a Regulamentului (CE) nr. 1907/2006 (1);
6.2. Legislatie secundara: REACH — Regulamentul privind inregistrarea, evaluarea,
autorizarea si restrictionarea substantelor chimice;

6.3. Reglementari interne ale entitatii publice: Regulamentele UBB si FCIC; Hotararile
Consiliului de Administratie al UBB, ale Senatului UBB si ale FCIC.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

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

Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizat3, In scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dup|[ caz, a unei proceduri
operationale operationale,aprobata si difuzata
3 Revizia In cadrul unei Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele

editii

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Gestiunea substantelor chimice la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica a
Universitatii Babes-Bolyai urmareste trasarea pasilor esentiali de urmat, de catre
persoanele cu responsabilitati, in vederea minimalizarii riscurilor ce ar rezulta dintr-o
gestionare neadecvata a substantelor chimice utilizate in activitatea Facultatii.
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8.2. Documente utilizate

- Referate de necesitate intocmite de catre cadrele didactice responsabile;

- Procese verbale de luare in gestiunea Magaziei de Chimicale a Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica, a substantelor achizitionate;

- Procese verbale de eliberare substante din Magazia de Chimicale a Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Referate de necesitate sunt documentele care stau la baza achizitiei de substante
chimice si sunt intocmite de catre cadrele didactice responsabile;

- Procesele verbale de predare-primire catre magazia de chimicale a Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimicd, sunt documente intocmite de fiecare responsabil de
laborator didactic/de cercetare, in momentul predarii cantitatilor de substante chimice
achizitionate prin referatele de necesitate, catre magazinerii FCIC;

- Procesele verbale de eliberare substante din Magazia de Chimicale a Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica sunt documente intocmite de fiecare responsabil de
laborator didactic/de cercetare si de responsabilii de magazie, in momentul preluarii
unor cantitati de substante chimice din Magazia de Chimicale a Facultatii de Chimie si
Inginerie Chimica.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
- Referate de necesitate;

- PV predare-primire catre magazia FCIC;
- PV eliberare substante din magazia FCIC.

8.2.3. Circuitul documentelor

- Referatele de necesitate intocmite de catre cadrele didactice responsabile circula
dinspre Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica, Inspre Directia Generala
Administrativa - Serviciul de Achizitii Publice, in vederea achizitionarii substantelor
chimice necesare in activitatea didactica si de cercetare din laboratoarele FCIC;

- Procesele verbale de predare-primire catre magazia de chimicale a Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica circula de la responsabilii de laboratoare, in 2 exemplare,
catre magazinerii FCIC. Un exemplar, semnat de ambele parti, raméane responsabilului
de laborator, iar celadlalt, magazinerilor, spre arhivare.

- Procesele verbale de eliberare substante din Magazia de Chimicale circula de la
responsabilii de laboratoare, in 2 exemplare, catre magazinerii FCIC. Un exemplar,
semnat de ambele parti, ramane responsabilului de laborator, iar celdlalt, magazinerilor,
spre arhivare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile, substante;

8.3.2. Resurse umane: responsabilii de laborator, cadre didactice, cadre didactice
auxiliare;

8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul
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8.4. Modul de lucru
Gestiunea substantelor chimice In laboratoarele didactice/de cercetare a FCIC

In fiecare laborator didactic/de cercetare al Facultitii de Chimie si Inginerie Chimics,
responsabilul de laborator se va asigura ca sunt depozitate doar cantitatile de substante
necesare activitatilor didactice/ de cercetare specifice, cu respectarea normativelor de
gestiune In vigoare. Toate celelalte cantitati de substante vor fi predate catre Magazia
de Chimicale a FCIC, in baza unui proces de predare-primire, realizat cu magazinerii.
Pentru o gestiune riguroasa a substantelor chimice la nivelul FCIC, substantele chimice
achizitionate prin intermediul referatelor de necesitate, de catre Serviciul Achizitii
Publice al UBB si preluate de la Magazia Centrala a UBB de catre responsabilii de
laboratoare de cercetare, sau de catre reprezentantii acestora, vor fi predate catre
Magazia de Chimicale a FCIC insotite de Procesele verbale de predare-primire catre
Magazia de Chimicale a FCIC. In acel moment se va face si actualizarea stocului de
substante chimice existent in magazia FCIC, prin intermediul programului de gestiune
implementat In acest sens.

Transportul substantelor chimice din incinta laboratoarelor

Se face de catre responsabilul de laborator didactic/de cercetare, sau de catre un
reprezentant al acestuia, catre Magazia de Chimicale a Facultatii de Chimie si Inginerie
Chimica, special amenajata in acest scop.

Predarea substantelor chimice, etichetate conform normativelor in vigoare, catre
magazie, se face pe baza Proceselor verbale de predare-primire, care contin denumirile
si cantitatile substantelor predate, semnate atat de catre responsabilul de laborator, cat
si de catre magazineri.

Depozitarea substantelor chimice

Substantele chimice, atat cele existente in stoc, cat si cele nou-achizitionate, se pastreaza
in Magazia de Chimicale a Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica, conform legislatiei
in vigoare, pe categorii de substante, in functie de specific, cu acces controlat si restrans
doar la magazinerii desemnati ai Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica.

Preluarea substantelor chimice din Magazia de Chimicale a FCIC

Preluarea cantitdtilor de substante chimice necesare in activitatile didactice/de
cercetare se face de catre responsabilii de laboratoare didactice/de cercetare, pe baza
Proceselor verbale de eliberare substante din Magazia de Chimicale, Intocmite in 2
exemplare. Un exemplar, semnat de ambele parti, ramane responsabilului de laborator,
iar celalalt, magazinerilor, spre arhivare.

Evidenta gestiunii substantelor chimice

La nivelul fiecarui laborator didactic/de cercetare, in baza proceselor verbale de
predare catre Magazia de Chimicale a FCIC si a celor de eliberare substante din Magazia
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de Chimicale a FCIC, responsabilul de laborator va actualiza in permanentd, stocul de
substante aferent laboratorului.

La nivelul Magaziei de Chimicale, stocul de substante chimice al FCIC evidentiat prin
intermediul programului de gestiune implementat, va fi in permanenta actualizat de
catre magazinerii FCIC desemnati, in baza proceselor verbale de predare catre Magazia
de Chimicale a FCIC si a celor de eliberare substante din Magazia de Chimicale a FCIC.
Magazinerii vor genera, lunar, situatia actualizata a stocurilor, pe laboratoare, si o vor
transmite responsabililor de laboratoare. In cazul identificirii unor diferente, acestea
vor fi reglate Intre parti.

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;
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii - minimalizarea riscurilor ce decurg din
gestiunea eronata a substantelor chimice.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea I 11 M1 IV \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice E
responsabile
2 Directorul de \'
departament
3 Directorul de A
departament
4 Cadre didactice Ap.
5 Secretariat Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Numa . Alte
. . Arhivare
Nr. Denumirea < rde Difuz elemente
« . Elaborator Aproba
anexa anexei exemp are )
Loc Perioada
lare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Referat de -
necesitate
2. PV predare- -
primire
magazia
FCIC
3. PV eliberare -
substante
din magazia
FCIC
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11. Cuprins

Numarul
componentei in

.. | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrdri, arhivari 7
11 Cuprins 8
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