Sfinansowane przez

ﬁ- PLAN gzle:;;)ospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU

Procedura zgtaszania usterek i awarii sprzetu

Branzowego Centrum Umiejetnosci nr 1
w pracach wykonczeniowych w Radomiu

BRANZOWE
CENTRUM

UMIEJETNOSCI
PRACE WYKONCZENIOWE
ZS5B RADOM




==~ PLAN
-

KRAJOWY ; Sfinansowane przez *ox
Rzeczpospolita i@ Eurepeisks T
ODBUDOWY - Palska NextGenerationEU Taar

I. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawnego i bezpiecznego postepowania w
przypadku stwierdzenia usterki, uszkodzenia lub awarii sprzetu, urzadzen Ilub
wyposazenia technicznego wykorzystywanego w pracowniach BCU. Procedura ma na

celu minimalizowanie ryzyka, zapewnienie ciggtosci dziatania pracowni oraz ochrone

zdrowia uzytkownikow.

Il. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich urzadzen, maszyn, instalacji i narzedzi uzytkowanych w
ramach dziatalnosci edukacyjnej, szkoleniowej i organizacyjnej BCU, w tym:

narzedzi recznych i elektronarzedszi,

urzadzen komputerowych i VR,

wyposazenia instalacyjnego i technicznego (np. wentylacja, oswietlenie),
urzadzen w studiu nagran,

systemow zabezpieczen i BHP,

innych elementéw wyposazenia statego lub przenosnego.

lll. Podmioty odpowiedzialne

Uzytkownik (uczen, kursant, nauczyciel) — zobowigzany do natychmiastowego
zgtoszenia problemu.

Instruktor / nauczyciel prowadzacy zajecia — dokonuje wstepnej oceny sytuacji i
sporzadza zgtoszenie.

Koordynator techniczny BCU — rejestruje zgtoszenie, organizuje naprawe, prowadzi
dokumentacje.

Dyrektor BCU — podejmuje decyzje strategiczne dotyczgce wymiany, wycofania z
uzytku lub zakupu nowego sprzetu.

IV. Etapy postepowania

1. Zgtoszenie usterki

Uzytkownik niezwtocznie informuje osobe prowadzacg zajecia o zauwazonej
usterce, awarii lub nieprawidtowym dziataniu sprzetu.

Prowadzacy zajecia wytacza sprzet z uzytkowania (jesli to bezpieczne) i oznacza go
kartka ,,USZKODZONE — NIE UZYWAC”.

2. Wypetnienie formularza zgtoszeniowego

Instruktor sporzadza Formularz zgtoszenia awarii/usterki, zawierajacy:
o dateigodzine zgtoszenia,
o imieinazwisko osoby zgtaszajgcej,
o opis usterki,

o lokalizacje (pracownia, numer sali, stanowisko),
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o hazwe i numer inwentarzowy sprzetu (jesli dotyczy),
o podjete dziatania tymczasowe (np. oznaczenie, odtgczenie zasilania),
o podpis instruktora.
3. Przekazanie zgtoszenia
e Formularz zostaje przekazany do Koordynatora technicznego BCU niezwtocznie, nie
pdzniej niz do korica dnia roboczego.
e W pilnych przypadkach (zagrozenie zdrowia, pozar, awaria zasilania) informacja
przekazywana jest natychmiast telefonicznie lub osobiscie.
4. Rejestracja zgtoszenia
e Koordynator techniczny dokonuje wpisu do Rejestru usterek i awarii sprzetu,
prowadzonego w formie elektronicznej lub papierowe;.
e Kazde zgtoszenie otrzymuje numer ewidencyjny i status (np. ,oczekuje na
diagnoze”, ,w naprawie”, ,zakonczone”).

5. Dziatania naprawcze
e Koordynator:
o samodzielnie diagnozuje drobne usterki lub,
o zleca naprawe zewnetrznemu serwisowi, zgodnie z procedurg zakupowsa,
o W razie koniecznosci konsultuje decyzje z Dyrektorem.
e Po zakoniczeniu naprawy sprzet zostaje:
o przetestowany,
o odnotowany jako sprawny,
o przywrécony do uzytkowania (oznaczenie zostaje usuniete).
6. Informowanie uzytkownikow

¢ Informacja o naprawie i ponownym dopuszczeniu sprzetu do uzytku przekazywana
jest nauczycielom, opiekunom pracowni oraz — w razie potrzeby — uczestnikom
zajed.

V. Postanowienia koricowe

1. Niedopuszczalne jest uzytkowanie sprzetu oznaczonego jako niesprawny lub
wyfaczonego z eksploatacji.

2. Uzytkownicy nie mogg samodzielnie naprawiac¢ lub demontowac sprzetu.
Wszystkie dokumenty zgtoszeniowe i rejestry usterek przechowywane sg w
dokumentacji technicznej BCU przez okres co najmniej 5 lat.

4. Decyzje o wycofaniu sprzetu z uzytkowania, wymianie lub zakupie nowego
podejmuje wytgcznie Dyrektor Branzowego Centrum Umiejetnosci nr 1 w pracach
wykonczeniowych w Radomiu.



