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4.1.

4.2.

5.1

SCOP

Prezenta procedura stabileste modul de planificare, realizare si monitorizare a activitatii de
paza, precum si regulile si responsabilitatile pentru desfisurarea activitatilor la imobilele
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

Procedura reglementeaza paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor din
cadrul Universitatii.

DOMENIU

Procedura se aplicd in vederea desfasurarii activititilor de pazd, la toate imobilele
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in
Universitate (cadre didactice, studenti, personal didactic auxiliar, persoane din exterior,
colaboratori, firme, etc.)

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea 333/2003 (republicatd) privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

e Legea 53/2003 — Codul muncii actualizat.

e HG 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

e Carta Universitdtii ”Vasile Alecsandri” din Bacau;

e Regulament de organizare si functionare a Serviciului de paza, ISCIR, situatii de urgenta,
securitate si sanatate in munca in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

e PS 08 - Competentd, instruire, constientizare si control,

e | SSM 16 - Securitatea si sandtatea muncii pentru activitatea de paza,

DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii
N/A

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
DA — Director Administrativ

CA — Consiliul de Administratie

DESCRIEREA PROCEDURII

Generalitati

Paza este o activitate desfasuratd prin forte si mijloace specifice, In scopul asigurarii
sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor Impotriva oricaror actiuni ilicite, care lezeaza
dreptul de proprietate si existenta materiald a acestora.

Aceasta se realizeaza cu agenti proprii, angajati ai UBc si agenti de pazd angajati ai unei
firme de paza si protectie (serviciu externalizat).

Activitatea de paza se efectueaza conform Planului de pazd intocmit de seful serviciului
Paza, cu avizul de specialitate al Inspectoratului de Politie Judetean Bacau, Sectia 1 Politie.
Anterior elaborarii Planului de paza, se elaboreaza ,,Evaluarea de risc la securitatea fizica”
pentru fiecare campus, evaluare prin care se stabilesc caracteristicile spatiului de paza

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern




PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

PO 82
— . . . . L Pag./Total pag. | 4/6
Efectuarea serviciului de paza la imobilele Universitatii Data 24.07.2023

,,Vasile Alecsandri” din Bacau

Editie/Revizie 1012345

5.2

5.3

5.4

5.5

(determinarea numarului de posturi de paza, masuri de prevenire si protectie a persoanelor si
bunurilor, dotari tehnice de paza si alarmare).

Prin planul de pazi, se stabilesc in principal:

e caracteristicile obiectivului pazit;

e numarul de posturi si amplasarea acestora;

e necesarul de personal pentru paza;

e amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si de alarmare;

e consemnul posturilor;

e legidtura si cooperarea cu alte organe cu atributii de pazd a obiectivelor, bunurilor,
valorilor si persoanelor;

¢ modul de actiune in diferite situatii,

e regulile de acces in obiectiv;

Desfasurarea activititii de paza

¢ se intocmeste ,,Evaluarea de risc la securitatea fizica” pe fiecare campus;

e se claboreaza planul de paza pentru fiecare obiectiv: campus Marasesti, campus Spiru
Haret si caminul Violetelor, in baza evaluarii de risc;

e planul de paza este supus aprobarii CA;

e dupa aprobarea CA, se intocmeste adresd de inaintare catre Inspectoratul de Politie
Judetean, Sectia 1 Politie Bacau, in care se solicitd avizarea planului, conform Legii
333/2003, Art. 3,4 i 5;

e dupa aprobarea Planului de Paza de cétre Politie, un exemplar se preda Universitatii si se
pastreaza la sef serviciu Paza, iar cel de-al 2-lea exemplar raiméane la Sectia 1 Politie;

e 1in baza Planului de Paza avizat, se va face instruirea paznicilor;

e fiecare obiectiv de paza este prevdzut cu registru de eveniment, registru de control,
registru de evidentd a accesului persoanelor in obiectiv, registru de predare — primire a
serviciului, registrul buletinul postului;

e se consemneaza in registru predarea, respectiv primirea serviciului, dupa fiecare schimb
efectuat;

e se informeazd de indata seful serviciului pazd, cu privire la producerea oricarui
eveniment produs pe timpul executarii serviciului, masurile luate si consemnarea lui n
registrul de evenimente.

Prin serviciul de pazi, se asigura:

e paza si securitatea obiectivelor, a spatiului interior sau exterior, a bunurilor si valorilor
nominalizate in planul de paza si asigurarea integritatii acestora ;

e pastrarea ordinii si linistii publice in interiorul obiectivelor;

e paza proprietatii impotriva accesului neautorizat;

e legitimarea studentilor si vizitatorilor la intrare in camine, consemnarea vizitatorilor in
registru de evidenta si interzicerea accesului in campusuri a autovehiculelor neautorizate ;

e primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, sesizarea
pompierilor si anuntarea sefului serviciului paza.

Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractiei
Caminele Universitatii sunt dotate cu:
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5.6

6.1.

6.2.

eyt

stocare a imaginilor si datelor, de naturd si asigure o protectie corespunzitoare a
obiectivelor si persoanelor;

e butoane de panica conectate la o firma de interventie rapida;

e centralad de efractie monitorizata la o firma de paza;

Restul cladirilor de invatamant sunt incuiate la ora 21.30 si descuiate la ora 06.30 prin grija
agentilor de paza.

Dispozitivele de paza sunt organizate si dispuse astfel:

e Caminul Violetelor, post fix, instalat la intrarea in camin, cu atributii de control acces
persoane si supraveghere centrala termica ;

e Caminul nr. 1, str. Calea Marasesti nr. 157, post fix, instalat la intrarea in camin, cu
atributii de control acces persoane si supraveghere corp A, Laborator energii
neconventionale. Serviciu de paza externalizat;

e Caminul nr. 2, str. Calea Marasesti nr. 157, post fix, instalat la intrarea in camin, cu
atributii de control acces persoane si supraveghere Centrald termica, cantind, laborator
chimie ;

e Caminul nr 3, str. Spiru Haret nr. 8, post fix, instalat la intrarea in camin, cu atributii de
control acces persoane, supravegheaza Centrala termica, corp K, Biblioteca, corp C si
depozite;

e Poarta principald corp D, str. Calea Marasesti nr. 157, post fix, cu atributii de control
acces auto, asigurare imobile B, H, si D. Serviciu de paza externalizat.

RESPONSABILITATI

Rectorul

e Aproba contracte de servicii pentru asigurarea serviciului de paza.

e Aproba contracte de prestari servicii in domeniul monitorizarii efractiei si interventiei la
locatii conform analizei de risc;

e Aproba contracte cu societdti autorizate pentru verificarea periodica a sistemelor de
supraveghere video si acces bariere auto.

Sef serviciu paza

e Elaboreaza grafice de prezentd a personalului de paza aflat in subordine, pentru toate
campusurile si le trimite spre aprobare DA.

e Intocmeste si actualizeazi planul de pazi, conform legislatiei in vigoare si conditiilor
existente.

e Organizeazd si controleazd modul de executare a atributiilor de serviciu de catre
personalul de paza.

e Verificd registrele de control, de evidentd a accesului persoanelor in obiectiv, procese-
verbale de predare-primire a serviciului, precum si a registrul de evenimente.

e Verificd, impreund cu administratorul de camin, consemnadrile inregistrate de portari in
registrul de evenimente a caminului.

e Verificd si controleazd periodic, modul in care se desfasoara serviciul de paza, atat pe
timp de zi, cat si pe timp de noapte.
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e Contribuie la elaborarea si efectuarea documentatiei privind analiza de risc la securitatea
fizica a campusurilor.

e Verificd periodic registrul de control si insemndrile organelor abilitate (Politie,
Jandarmerie, etc.) in urma controalelor la obiectiv.

e Organizeaza, conduce si controleaza activitatea de paza, precum si modul de executare a
serviciului de catre personalul din subordine.

¢ Informeaza de indata conducerea Universitatii despre evenimentele deosebite produse pe
timpul activitatii de paza si tine evidenta acestora.

e Propune Directorului Administrativ si conducerii Universitatii masuri pentru
perfectionarea activitatii de paza,

e Intocmeste programul de pregitire profesionald specific, a personalului de pazi din
subordine.

6.3. Administratorul de imobil
e [a la cunostintd si verificd consemnarile portarilor din registrul de evenimente al
caminului cu privire la incidentul ivit.
e C(larifica si ia masuri pentru solutionarea evenimentului consemnat de catre portar.

6.4  Portarii
e Sa nu actioneze in fortd decat daca toate celelalte metode si procedee nu au dat rezultate
sau atunci cand actiunile de atac se savarsesc prin surprindere sau atenteaza la securitatea
acestora;
e Si cunoascad locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului pentru a preveni
producerea oricdror fapte de natura sa aduca prejudicii obiectivului pazit;
e S3d sesizeze organele In drept 1n legaturda cu orice faptd de natura sa prejudicieze
obiectivul, iar la nevoie sa dea concursul pentru rezolvarea situatiei create;
e Sa raporteze catre seful serviciului paza, evenimentele deosebite produse;
e La iesirea din serviciu preda postul pe baza de proces-verbal.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Denumire formular Cod Elaborat |Aprobat nr. Pistrare/ Perioada Pe_rioada de_

formular exemplare pistrare arhivare (ani)

Registru de eveniment - Si;szzrv DA 1 3 ani (la obiectiv) | Nu se arhiveaza

Registru de control i Sef serv DA 1 3 ani (la obiectiv) | Nu se arhiveaza
paza

Registru de evidenta a accesului i Sef serv DA 1 3 ani (la obiectiv) | Nu se arhiveaza
persoanelor in obiectiv pazi

Registru de procese-verbale de i Sef serv DA 1 3 ani (la obiectiv) | Nu se arhiveaza
predare — primire a serviciului paza

Registrul buletinul posturilor i Sef'serv DA 1 3 ani (la obiectiv) | Nu se arhiveaza
paza
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