PROCEDURA BHP

Zamawianie, uzytkowanie i sktadowanie butli gazowych (propan-butan oraz gazy

techniczne) na terenie Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

I. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego, zgodnego z przepisami BHP oraz
wewnetrznymi regulacjami Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
procesu zamawiania, uzytkowania, ewidencjonowania i sktadowania butli gazowych
(propan-butan oraz gazy techniczne). Procedura ma na celu zminimalizowanie ryzyka

zwigzanego z uzytkowaniem butli gazowych oraz zapewnienie kontroli nad ich obrotem.

Il. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdw Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu korzystajacych z butli gazowych w ramach prowadzonej dziatalnosci

dydaktycznej, technicznej, artystycznej i naukowej.

1ll. Obowigzki

Dziekan

1. Zatwierdzanie poszczegélnych zaméwien na butle gazowe oraz zrddet
ich finansowania (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury).

2. Wyznaczanie pracownikéw odpowiedzialnych za zamawianie butli gazowych.

Pracownik Wydziatu

1. Przekazywanie zatwierdzonych zaméwien na butle gazowe za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej na adres e-mail: zgloszenia@asp.wroc.pl.
2. Wspétpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym w zakresie obrotu butlami gazowymi

(tj. sktadanie zapotrzebowan/zamdwien, wymiana, zwrot butli gazowych).



Dziat Techniczno-Gospodarczy

L 0 N o

Przyjmowanie zatwierdzonych zamdwien na butle gazowe (na podstawie
uzupetnionego i podpisanego zatacznika nr 1 do niniejszej procedury).

Sktadanie wnioskéw zakupowych na butle gazowe w elektronicznym systemie
WEBCON, zgodnie z zamdwieniami sktadanymi przez Pracownikéw Wydziatéw.
Wspodtpraca z wyznaczonymi pracownikami z poszczegélnych wydziatéw uczelni
w zakresie obrotu butlami gazowymi (tj. sktadanie zapotrzebowar/zaméwien,
wymiana, zwrot butli gazowych).

Wspétpraca z firmg zewnetrzng w zakresie realizacji zamdwien, wymiany i zwrotéw
butli gazowych.

Opisywanie faktur za obrét butlami gazowymi zgodnie ze ztozonymi zamdwieniami
oraz przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Nadzér nad wydawaniem butli gazowych.

Kontrola ewidencji ,Wydawania i zwrotu butli”.

Nadzér nad stanem technicznym i miejscem sktadowania butli gazowych.

Zlecanie pracownikom Dziatu Techniczno-Gospodarczego wydawania butli gazowych

osobom upowaznionym.

Komérka BHP

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad uzytkowania i przechowywania butli
gazowych.

Okresowe kontrole pracowni, dokumentowanie nieprawidtowosci i wydawanie
zalecen.

Wspétpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym, Dziekanami i pracownikami

Wydziatéw.

IV. Zasady zamawiania butli gazowych

1.

Zabrania sig¢ dokonywania indywidualnych zamoéwien butli gazowych z pominieciem

niniejszej procedury.



2. Wskazany przez Dziekana Pracownik Wydziatu wypetnia zamdwienie na butle gazowe
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury i przedktada go Dziekanowi do
zaakceptowania.

3. Pracownik Wydziatu przesyta zatwierdzone przez Dziekana zamodwienie na butle
gazowe (zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury) na adres e-mail:
zgloszenia@asp.wroc.pl.

4. Pracownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego sktada wniosek na zakup butli gazowych
w elektronicznym systemie WEBCON.

5. Po zaakceptowaniu wniosku na zakup butli gazowych w elektronicznym systemie
WEBCON, pracownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego zamawia butle gazowe
w firmie zewnetrznej.

6. Dostarczone butle gazowe przechowywane sg w wyznaczonym miejscu na terenie
ogrodu uczelni, potozonego przy ul. Traugutta 21 we Wroctawiu.

7. Dostawa butli do pracowni nastepuje w dniuotrzymania dostawy z firmy
zewnetrznej lub w kolejnym dniu roboczym do godziny 15.00.

8. Wydania butli gazowych dokonuje wyznaczony pracownik Dziatu Techniczno-
Gospodarczego.

9. Pracownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego pobiera od Pracownika Wydziatu
wydrukowane zamowienie na butle gazowe (zafacznik nr 1) i dokonuje
wydania/zwrotu butli gazowych zgodnie z jego trescia.

10. Pracownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego potwierdza fakt wydania lub zwrotu butli
gazowych poprzez ztozenie podpisu na druku zamoéwienia butli gazowych (zatacznik nr
1).

11. Wydawanie oraz zwrot butli gazowych odbywa sie w dni robocze od poniedziatku

do pigtku, w godzinach: 7:00-15:00.
V. Zasady zdawania pustych butli

1. Pracownik Wydziatu zgtasza cheé¢ zdania pustej butli gazowej za posrednictwem

$rodkéw komunikacji elektronicznej na adres e-mail: zgloszenia@asp.wroc.pl.



2. Pracownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego odbiera pustg butle gazowa
i odnotowuje ten fakt na druku dotyczacym wydania/zwrotu butli gazowych, zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.
VI. Przechowywanie butli

1. Miejsce sktadowania butli gazowych wyznaczono na terenie ogrodu uczelni potozonym
przy ul. Traugutta 21 we Wroctawiu w specjalnym, atestowanym kontenerze
azurowym.

2. Petne butle zapasowe oraz puste butle gazowe beda przechowywane wytacznie
w ww. miejscu sktadowania.

3. Zabrania sie przechowywania butli zapasowych oraz pustych butli gazowych poza
wyznaczonym miejscem sktadowania (o ktérym mowa w pkt 1 powyzej).

4. Pustg butle gazowa nalezy zgtosi¢ do odbioru zgodnie z niniejszg procedura, wysytajac
stosowng informacje na adres e-mail: zgloszenia@asp.wroc.pl.

5. Zabrania sie wnoszenia do obiektow uczelnii korzystania z prywatnych butli gazowych,

znajdujacych sie poza ewidencja.
VIl. Uzytkowanie butli

Do Procedury BHP dotyczacej zamawiania, uzytkowania i sktadowania butli gazowych
(propan-butan oraz gazy techniczne itp.) na terenie Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu zostata dotaczona Instrukcja BHP, dotyczaca uzytkowania

i magazynowania butli z gazami technicznymi.
VIII. Postanowienia koicowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rektora.

2. Wszyscy pracownicy oraz osoby, korzystajgce z butli gazowych, s3 zobowigzani
do przestrzegania zasad opisanych w niniejszej procedurze oraz w instrukcji BHP,
dotyczacej uzytkowania i magazynowania butli gazowych.

3. Naruszenie zasad bedzie traktowane jako uchybienie w zakresie przepiséw BHP i moze

skutkowac¢ odpowiedzialnoscia dyscyplinarna.



