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PROCEDURA GENERALA DE iNTREIINERE A
BAZEI MATERIALE

1. SCOPUL SI APLICABILITATE
Scop: Stabilirea responsabilitatilor si protocoalelor pentru mentinerea in stare de functionare si
de siguranta a tuturor echipamentelor din laboratoare.
Aplicabilitate: Procedura se aplica pentru:
» Laboratoare de analize spectofotometrice
» Laboratoare de procedee de tratare si epurare a apei
» Laboratoare de tehnologii poligrafice
» Laboratoare de ingineria sistemelor energetice
» Laboratoare de caracterizare eco-materiale si deseuri
» Laboratoare de tehnologia informatiei in ingineria mediului
» Laboratoare de tehnologii si echipamente de epurare a aerului
» Laboratoare de procedee si echipamente de depoluare a solului
» Laboratoare de analiza calitatii apei
» Laboratoare de stiinta solului
» Laboratoare de analiza si monitorizare a mediului
» Laboratoare sustenabilitate. Economie circulara.
» Laboratoare de coroziune si protectie anticoroziva
» Laboratoare de fenomene de transfer si operatii unitare
» Laboratoare analiza calitatii mediului si procedee de depoluare
» Laboratoare sisteme moderne de stocare a energiei, baterii si metode de investigare
» Laboratoare tehnologii de valorificare a materialelor reciclabile si impactul asupra
mediului
* Orice alt laborator tehnic cu echipamente complexe

Baza legala:

. Legea 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca

. Hotararea de Guvern 1425/2006 privind cerintele minime de protectie

. Norme specifice SSM pentru laboratoare (NSSM 36)

. Standarde ISO (ISO 9001, ISO 14001, daca aplicabil)

. Regulamente interne ale institutiei

Valabilitate: Procedura intra in vigoare la aprobarea conducerii si se revizuieste la nevoie.

2. DEFINITII GENERALE

. Echipament: Orice aparat, instrument, instalatie, sistem electric, mobila de laborator

. Mentenanta preventiva: Inspectii si service efectuate regulat pentru a preveni defectele
. Mentenanta corectivd: Reparatii si Tnlocuiri efectuate dupa aparitia unei defectiuni

. Revizie tehnica: Inspectie detaliatd, testare completa si calibrare a echipamentelor

. Calibrare: Ajustarea parametrilor pentru conformitate cu standarde de referinta

. Decontaminare: Curatare si sterilizare dupa contact cu substante periculoase

. Responsabil de laborator: Cadrul didactic cu responsabilitate asupra laboratorului

. Tehnician: Personal calificat cu responsabilitate pentru mentenanta zilnica

. Furnizor de service: Companie cu contract pentru reparatii complexe si revizie anuala

3. RESPONSABILITATI SI ROLURI
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3.1 Responsabil de laborator
Rol principal: Supraveghea si coordona toate activitatile de mentenanta.

Responsabilitati:

a) Planificare si organizare

. Stabileste calendarul anual de mentenanta preventiva

. Comunica cu tehnician si furnizor privind programarea
. Planifica bugete anuale pentru mentenanta si reparatii

. Evalueaza necesitatea unor noi echipamente

b) Verificari si supraveghere

. Efectueaza inspectii vizuale zilnice rapide (5-10 min)

. Verifica functionarea echipamentelor Tnainte de utilizare de studenti
. Sesizeaza probleme si comunica cu tehnicianul

. Tine evidenta scrisa a tuturor problemelor

c¢) Documentare si conformitate

. Completeaza jurnal cu observatii

. Tine fise individuale pentru fiecare echipament

. Raporteaza defectiuni la conducerea departamentului

. Asigura conformitate cu normele SSM

d) Comunicare externa

. Contacteaza furnizor pentru reparatii complexe

. Negociaza contracte de service si bugete

. Primeste si arhiveaza rapoarte de reparatie

. Planifica revizia anuala cu furnizor

e) Instruire si management

. Instruieste tehnicianul asupra procedurilor

. Asigura ca studentii respecta regulile de utilizare

. Coordoneaza cu SSM pentru evaluarea riscurilor

. Informeaza conducerea privind starea bazei materiale
Sarcini zilnice:

. 10-15 minute la Inceput de zi: inspectie rapida

. Notare observatii

. Monitorizare utilizare echipamente pe durata zilei
Sarcini lunare:

. Verificare mai detaliata alaturi de tehnician

. Consultare cu tehnician asupra starii echipamentelor

. Actualizare documente de mentenantd daca este necesar
. Analiza costuri si bugete

Sarcini anuale:

. Planificare revizie tehnica cu furnizor

. Coordonare contract de service

. Raport complet se trimite la conducerea departamentului

. Evaluare si propuneri de imbunatatiri
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3.2 Tehnician de laborator

Rol principal: Efectueaza mentenanta, reparatii de rutina si asistenta la reparatii majore.

Responsabilitati:
a) Mentenanta

Inspectii vizuale (verificare cabluri, conectari, aspect exterior)
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Curatare si decontaminare dupa lucrari cu substante periculoase

Verificare functionare initiala a echipamentelor
Notare observatii mentenanta

b) Reparatii minore

Inlocuire cabluri si conectori deteriorati

Reglaj compresii si conectdri slabite

Inlocuire sigurante si piese uzate

Curatare optica si componente interne accesibile

c) Mentenantd preventiva

Executa verificari saptamanale (daca este necesar)
Executa verificari lunare (daca este necesar)
Inlocuieste filtre si consumabile

Efectueaza curatari

d) Documentare

Completeaza fise de verificare saptimanale/lunare
Raporteaza responsabilului orice problema
Comunica necesitati de piese de schimb

e) Asistenta service extern

Reparatii majore

Pune la dispozitie documente si evidenta utilizare
Observa si note tehnicianul extern

Verifica calitate reparatie efectuata

Sarcini zilnice:

Inspectie 5-10 minute la inceput de zi
Curatare si decontaminare dupa lucrari
Verificare oprire echipamente la final de zi

Sarcini sdptamanale:

Revizie detaliata conexiuni electrice
Test diagnostic complet

Curatare optica si componente
Verificare sisteme ventilatie

Sarcini lunare:

Revizie completa alaturi de responsabil
Teste functionale avansate

Inlocuire filtre si consumabile

Raport la responsabil

3.3 Studenti si utilizatori finali
Responsabilitati:

Utilizeazad echipamentul conform protocol primit
Raporteaza imediat orice defectiune observata

Nu forteaza echipamentele si nu muta fara permisiune
Curata zona de lucru dupa utilizare

Depun cuvete/componente 1n locurile desemnate

Nu introduc obiecte Tn compartimente
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. Poarta EPI obligator conform instructiuni
Interzis:

. Nu deschid/desfac echipamentele fara acord

. Nu modifica setari sau parametri fara indicatii
. Nu abandoneaza echipamente porniti

. Nu inlocuiesc piese fard instruire

3.4 Furnizor/Companie de service extern
Responsabilititi (conform contract):

. Revizie tehnica anuala: Inspectie completa, testare, calibrare, curdtare profunda
. Reparatii majore: Inlocuire piese importante, reparatii electronici complexa

. Calibrare: Ajustare conform standarde de referinta

. Documentare: Furnizeaza rapoarte detaliate cu constatari si recomandari

. Garantie: Asigura garantie pentru lucrari efectuate (minim 6 luni)

. Disponibilitate: Raspunde la urgente in termen contractual (ex. 24-48 ore)

. Piese: Stocheaza si furnizeaza piese de schimb in termen

4. CATEGORII DE MENTENANTA SI REPARATII
4.1 Defectiuni minore - Rezolvate de Tehnician (< 1 zi)

Exemple:

. Nu se porneste — Verificare priza, cabluri, buton power
. Lumina slaba — Curatare lentile, surse

. Ecran negru — Verificare conectori, restart

. Zgomot ciudat — Curatare ventilator, verificare rulmenti
. Cuva nu se detecteaza — Curatare senzor

. Interfata lenta — Restart program

. Buton incleiat — Curdtare, lubrifiant usor

Procedura:

1. Identificare problema

2. Inceprare reparatie imediata

3. Testare dupa reparatie

4. Documentare in jurnal

5. Reintroducere in serviciu (dacd OK)

4.2 Defectiuni medii - Tehnician cu suport furnizor (1-3 zile)
Exemple:

. Erori software repetate dupa restart

. Calibrare pierduta, instabilitate masurari

. Cabluri deteriorate, conectori sparte

. Ventilator defect

. Probleme termice (overheating)

Procedura:

1 Incercare reparatie tehnician

2. Daca nu se rezolva — Contact furnizor telefonic
3. Instruire prin telefon/video de la furnizor

4 Testare si documentare

5 Daca persista — Programare vizita furnizor

4.3 Defectiuni majore - Furnizor extern (3-14 zile)
Exemple:
. Nu se porneste, nici prin fortare
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. Sursa lumina nu functioneaza
. Electronica deteriorata, scantei, miros de ars
. Piese mecanice defecte (motor, pompa, etc.)
. Calibrare pierduta definitiv
. Ecran/display stricat
. Cablaj electric daunat nerecuperabil
Procedura:
1. Raportare imediat responsabil
2. Marcare echipament ROSU "NU UTILIZATI"
3. Contact urgent furnizor (aceasi zi)
4. Descriere detaliata problema
5. Programare vizitd (24-48 ore sau mai mult)
6. Pregatire laborator (masuri alternative pentru studenti)
7. Prezenta tehnician la reparatie
8. Verificare reparatie si reintroducere 1n serviciu

5. CONTRACTUL CU FURNIZOR EXTERN
5.1 Elemente principale contractuale
Un contract de service anual trebuie sa includa:

v Revizie tehnica anuala: Data (sau perioada), durata estimata, locatie

v Reparatii incluse: Ce este inclus in tarif, ce se plateste suplimentar

v Calibrare: Frecventa, standarde, certificate furnizate

v Piese de schimb: Care sunt incluse, care sunt facturate separat

v Timp raspuns urgenta: 24 ore, 48 ore, 1 saptdmana (clarifica pentru defectiuni critice)
v Documente: Furnizor trimite raporte detaliate dupa fiecare interventie

v Garantie: Durata (minim 6 luni pentru reparatii)

v Valabilitate: Date contract, perioada serviciu, conditii rescindare

v Cost: Tarif anual fix + rate suplimentare (piese, transport, urgenta)

v Contact: Persoana responsabila, telefon, email, disponibilitate
5.2 Template cost anual estimat

Serviciu Cost estimat Inclus Note

Revizie tehnica anuala [RON] Inspectie, testare, curatare  Contract
Calibrare anuala [RON] Certificate oficiale ~ Contract

Reparatii curente (estimat) [RON] Reparatii minore/medii De facto

Piese si consumabile [RON]Inlocuiri necesare  De facto
TOTAL ESTIMAT ANUAL [RON]
Costurile suplimentare pentru urgenta, piese neasteptate si transport se negociaza anual

6. INSTRUIRE PERSONAL
6.1 Instruire tehnician - anual

Continut:

. Siguranta electrica si SSM 1in laborator

. Operare echipamente specifice laboratorului
. Identificare defectiuni si diagnostic

. Mentenanta preventiva (ce, cum, cand)

. Documentare si comunicare

. Prim ajutor si urgenta

. Contact furnizor si negociere

Certificare: Semn fisa instruire anuala
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6.3 Instruire responsabil laborator - anual

Continut:

. Legislatie SSM si responsabilitati legale
. Gestionare budget si procurari

. Managementul riscurilor

. Instruire studenti pe operare

. Comunicare cu furnizor

. Raportare si documente SSM

Certificare: Participare seminar/curs acreditat (daca disponibil)

7. PROCEDURA DE URGENTA

7.1 Defectiune critica (echipament nu functioneaza)

Timp raspuns: IMEDIAT (max 30 minute)

Actiuni:

1. OPRIRE: Power OFF, deconectare din priza

2. RAPORTARE: Contact IMEDIAT responsabil

3. MARCARE: Eticheta ROSIE "NU UTILIZATI - DEFECT"

4. ALTERNATIVA: Responsabil aranjeazi alt echipament/amanare
S. FURNIZOR: Contact in 30 min pentru caz urgent

Timp target reparatie: 24-48 ore (depinde contract)

7.2 Incident de siguranta (miros ars, fum, scantei)

Timp raspuns: URGENT - IMMEDIATE

Actiuni:

1. EVACUARE: Ordinul parasire laborator

2 OPRIRE: Apasa POWER OFF daca SAFE

3 DECONECTARE: Deconecteaza priza (daca safe)
4. 112: Apeleaza pompieri + ambulanta

5. CONDUCERE: Contact imediat sef departament
6. RAPORT: Formular accident SSM

7. INVESTIGATIE: Cauze si masuri preventive
Echipament: Retras din serviciu; revizie specialist inainte de reutilizare

7.3. PLANUL ANUAL TIPIC

Lund Activitati Responsabil

Jan  Raport anual 2024; Planificare 2025 Responsabil

Feb-Apr Revizie lunara Tehnician

Mai REVIZIE TEHNICA ANUALA (furnizor) Furnizor extern
Jun-Aug Revizie lunard post-service Tehnician

Sep  Instruire studenti noi Responsabil

Oct-Nov Revizie lunard; Planificare bugete 2026 Tehnician

Dec  Raport anual final; Revizie consumabile =~ Responsabil
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8. EVALUARE SI IMBUNATATIRI
8.1 Analiza probleme recurente
Anual, se efectueaza analiza:

. Defectiuni care se repeta

. Costuri neasteptate

. Perioade cu disponibilitate redusa
. Feedback utilizatori

Raport: Se trimite conducerii cu recomandari pentru anul urmator
8.2 Recomandari de Tmbunatatiri

. Upgrade software/firmware

. Inlocuire componente uzate (dupa 5-7 ani)

. Achizitie echipament suplimentar (daca cerinta)
. Actualizare proceduri

9. DISPOZITII FINALE
9.1 Aprobari
Procedura intra in vigoare cu aprobarea:

. Conducator laborator: Data:
. Sef departament: Data:
. Responsabil SSM: Data:

15.2 Valabilitate si revizie

. Versiune: 2025

. Data intrarii In vigoare: 2025

. Revizie programata: la nevoie

. Modificari: Se comunica in 30 zile

Procedurad elaboratd in conformitate cu Legea 319/2006 si normele specifice SSM pentru
laboratoare.

Responsabil elaborare: Sef Laborator

Versiune: 2025 | Ultima actualizare:



