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Nr. Scopul Structuri/Facultate/ Difuzare
crt. | difuzirii* Departament Nume §i prenume Data Semniitura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic | Rogca Marcel
Informare
) Aplicare/ Prorecvto.l.r ' ) .Manag‘ementu] Macocian Eugen
Informare | cercetdrii si relatii internationale
3 Aplicare/ | Prorector _ M.anag'emen_tul Prada Marcela
Informare | resurselor materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ P_rolre.cjtor Servicii studentesti si Burtd Ligia
Informare | vizibilitate
5 Aplicare/ Prorectot Strategie $1 | Bendea Gabriel
Informare | Informatizare
) Aplicare/ Director CSUD Tarca Radu-Citélin
Informare
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
Aplicare/ | Facultatea de Constructii,
8 Informare | Cadastru si Arhitecturd Gombog Dan
9 Aplicas Facultatea de Drept Mirigan Valentin
Informare
10 Aplicare/ Eacultatea de Geografie, Turism Tlies Alexandru
Informare | si Sport
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Electricd .
1 Informare | si Tehnologia Informatiei Gerdambdivees
19 Aplicare/ F'acultatea de In_glnerle. Energeticd Hora Cristina
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie .
13 Informare | Manageriald si Tehnologicd Pele Alexandru
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
14 P Internationale, Stiinte Politice si | Horga [oan
Informare s e
Stiintele Comunicarii
15 Aplicgre/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor
Informare
16 Aplicare/ Faculta‘gea de Medicind  si Maghiar Adrian
Informare | Farmacie = =
Aplicare/ | APROBAT TN SIEDINTA DE SENAT
17 Facultatea de Protectia Mediului | Chereji Ioan SRNSATADE
Informare \
1g | Aplicare/ | Facultatea de Informatica s Filip Sanda 10.1 Hr&w\
Informare | Stiinte s LWAN\Y
. mm:_ -
1o |Aplicare/ | o iltatea de Stiinte Economice | Bidulescu Alina Sonfunivier V""“"“\CAUS
Informare
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4. SCOPUL PROCEDURII

Art, 1. Instituirea unei proceduri operationale care:

* sd precizeze modul de constituire §i functionare a Biroului de pazd si Ordine al
Universitatii din Oradea;

+ si faciliteze accesul tuturor structurilor institutiei si a studentilor la serviciile structurii de
paza si Securitate;

* sid precizeze modul de organizare si desfasurare a activititi din cadrul BP.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 2, Procedura va fi respectatd de cétre toate structurile academice si executive din
Universitatea din Oradea (UO), in vederea reducerii riscurilor privind securitatea persoanelor si a
patrimoniului institutiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Legea nr. 333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia
persoanelor;

+ Hotarirea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legi nr.
333/2013 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

» Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a normelor de convietuire
sociald, a ordinii si linistii publice;

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

* Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea
in legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;

» Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/18.11.1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i rdspunderea in legéturd cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste;

» Hotardrea nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii si detagdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasérii,
in cadrul localitdtii, in interesul serviciului;

+ Carta Universitatii din Oradea; 'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
* Codul Muncii; DIN DATA RE

+ Regulamentul intern al UO. 20, UL W
|
s

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii
Facultate — Unitate academicéd functionald care elaboreaza si gestioneaza progral}tele de

Pregedinte: .
Canf,univ.dr, Vasli&.kue'e[‘{:{lls

studii.

Departament — Unitate academicd functionald care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

Conducdtorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciuw/sef
de birou.

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice,
executive si administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de
efectuare a unui proces sau a unei activitéti.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobatd gi difuzata.
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Procedurd operationald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfdgoard la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
Universitatii din Oradea.

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare;

Structurd/Compartiment operational directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment
cu coordonator.

Obiective — totalitatea locatiilor din cadrul institutiei care necesitd pazd umand conform
rapoartelor de evaluare si tratare a riscurilor la securitatea fizica.

Post de pazi - totalitatea locatiilor din cadrul institutiei care necesitd pazd umand conform
rapoartelor de evaluare si tratare a riscurilor la securitatea fizica.

Paznic - persoand autorizatd, angajatd in cadrul UO care are ca atributie principald paza
obiectivelor. Acesta raspunde de paza intregii zone din cadrul obiectivului pe perioada exercitérii
serviciului de paza.

Sef de turd - persoand din cadrul paznicilor desemnatd conform legislatiei de catre
conducitorul institutiei la propunerea SBP cu avizul SSA si DGA, pentru a supraveghea activitatea
de paza pe fiecare tura.

Perimetrul - orice spatiu - incintd sau spatiu exterior - in care se desfigoard o activitate
organizatd de unitatea de invatdmant (educativd, sportiva, culturald, recreativa, etc).

Sef Birou Pazd - Acesta coordoneazi intreaga activitate de paza.

Planificare — Documentul lunar in baza cdruia se planificd si organizeazad activitatea
paznicilor

7.2. Abrevieri
» UO — Universitatea din Oradea;
* CUO - Conducerea Universitatii din Oradea
* SUO — Senatul Universitétii din Oradea;
* HS — Hotaréare a Senatului Universitdtii din Oradea;
* CA — Consiliul de Administratie;
* DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

* BP - Birou Pazi si Ordine; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT !

* DGA - Director General Administrativ; ["—--“--[-?W--[-J--A-Tﬂ-- a8

* SBP - Sef Birou Pazi si Ordine; 20. U

* SSA - Sef Serviciu Administrativ; o 7\

* ST - Sef Turg; Pregadinte:
Conf.univ.dr. Vasile-Auré{ CAUS

8. DESCRIEREA PROCEDURII s

8.1. Etapele necesare realizirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Art. 3. Procedura operationald se inifiaza de cdtre DGA. Birou Pazi si Ordine (BP) este o
structurd autorizatd in baza legislatiei aplicabile aflatd in subordinea Serviciului Administrativ din
cadrul Directiei General Administrativa constituit prin organigrama Universititii din Oradea, format
din pesoane autorizate, paznici care dispun de instruire adecvatd si care au dreptul legal de a
intocmi planuri de paza si a desfasura activititi de pazd proprie in baza planului de paza.
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8.1.2. Elaborare
Art. 4. Procedura operationald se elaboreazd de cétre SSA si DGA. Procedura stabileste
modul de lucru a BP, obiectivele detinute, structurile si persoanele implicate. BP, pe baza
documentatiei adecvate deruldrii activitafii, asigurd paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, sprijinind totodatd activitatea didacticd. Procedura este elaborati de Dlrecpa
General Administrativdi a UO in conformitate cu precizirile SEAQ-PS- DA.‘ L P

sistem privind elaborarea procedurilor. E . DIN DATA DE\
[
o ) . 20, UL, mﬁc/
8.2. Structura si continutul procedurii operationale

t -
8.2.1, Generalitati. { pm?:f;?fmv dr, Vasile-Ayrel CAUS
(1) UO are conform rapoartelor de evaluare si tratare a riscurilor—ta—secutita 4
obiective care necesitd a fi pazite. Din acestea unele necesitd paza umana.
(2) Paza umani se realizeazd in baza planului de pazd cu personal propriu autorizat,
activitatea fiind coordonatd si controlatd de SBP. Toti sefii ierarhici din UO stabiliti prin
organigramd pot controla, coordona, verifica si participa ierarhic la buna desfasurare a activitétii

BP.

(3) Activitatea de baza a personalului din cadrul BP este paza obiectivelor, bunurilor, si
valorilor §i protectia persoanelor conform planurilor de pazi. Acestia pot desfigura si alte activitati
dispuse de seful ierarhic superior.

(4) In cazul in care BP nu detine un numir suficient de personal autorizat se poate
externaliza serviciul de pazd unei societdti autorizate In baza unor documente care si respecte
legislatia aplicabila si prezentul regulament, cu aprobarea conducerii.

(8) Programul de lucru al BP este cel stabilit prin Regulamentul intern al UO.

(9) Intreaga activitate se executd in baza planului de pazi, legislatiilor aplicabile si a
regulamentelor institutiei.

(10) La intrare in c@iminele studentesti persoanele strdine se legitimeazd cu actul de
identitate si sunt notate in Registrul de evidentd persoane.

8.2.2. Obligatiile paznicilor

(1) Sa respecte legislatia in vigoare.

(2) Paznicii a caror atestate vor fi retinute pe perioadd determinatd, vor fi mutati in cadrul
altor structuri in functie de necesitati.

(3) Paznicii sunt obligati sd respecte legislatia din domeniu, regulamentele institutiei,
consemnul general al postului, fisa postului si dispozitiile sefilor ierarhici.

(4) Este interzisd manipularea materialelor periculoase de cétre personalul de paza.

(5) Paznicii trebuie sd facd dovada ca sunt apti din punct de vedere medical pentru ocuparea
si mentinerea 1n functie, in caz contrar nu pot desfasura serviciul de paza.

(6) Avizul medical se obtine in urma unei examindri initiale si periodice, efectuat in unitati
specializate din reteaua sanitard cu care institutia are contract de prestéri servicii in acest sens.

(7) Periodicitatea efectudrii examindrii medicale, precum si cazurile pentru care se impune
efectuarea examindrii medicale se stabilesc de catre autoritatea competenta prin norme.

(8) Paznicul are obligatia sd anunte seful ierarhic superior despre orice eveniment care apare
pe perioada exercitérii serviciului de paza si sa respecte méasurile ce trebuie luate.

(9) Paznicii participd la actiunii nespecificate in fisa postului cu dispozitia si acordul sefului
ierarhic.
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APRUUf\i N yssJ'lN Iﬂur. e

? _ DINDATADE

| | I 20.1UL. 8
8.3. Organizare g i
8.3.1. Obiectul de activitate P’“%’;",‘I’f‘fmd, Vasiie-Aurel CAUS

(1). Universitatea din Oradea organizeazd si conduce act1v1tat1!(g: deservicii de paza numai
prin Biroul Pazd si Ordine, aflat in directa subordonare a Serviciului Administrativ d1n cadrul
Directiei General Administrativa.

(2) Biroul Pazd si Ordine, asigurd serviciul de paza pentru intreaga Universitate cu personal
propriu sau cu terti autorizati atunci cdnd personalul detinut de institutie, nu poate satisface
credintele planului de pazd. Serviciul de pazd se realizeazd in baza Planului de pazid aprobat de
Politie. Planul de pazd se intocmeste de cétre persoana cu competente in domeniu si se aprobd de
céatre Rector.

(3) Pentru indeplinirea sarcinilor sale, BP prin SBP colaboreazi cu toate structurile din
cadrul UO.

8.3.2. Structura organizatorica
1. Structura organizatoricd este conform organigramei Biroului Pazd gi Ordine aprobati de
catre Senatul UO, a prezentului document si a planului de paza respectiv analizei privind riscurile:
Sef Birou Paza si Ordine;
Sefi de turd; (paznic)
» Paznici.
2. Angajarea de personal in cadrul BP se face prin concurs. Pentru ocuparea postului
candidatul trebuie s& facd dovada existentei atestatului si sa prezinte certificatul cazierului judiciar.
3. SBP va intocmi figa postului, pentru toti salariatii B P din care sd rezulte atributiile de
serviciu a acestora. Acestea vor fi reactualizate ori de céte ori intervin modificari.
4. BP este condus de catre Seful Biroului Pazi care este subordonat SSA.
S. SBP organizeazd, coordoneaza, verifica si raspunde de intreaga activitate a BP, conform
sarcinilor gi atributiilor care se regédsesc in figa postului. Cénd acesta lipseste este inlocuit de
persoana desemnatd prin fisa postului sau prin cererea de concediu.

Art. 5. Paza obiectivelor se face in baza unei planificéri, grafic de planificare a serviciilor de
pazi pentru fiecare obiectiv pizit cu pazd umand. in baza graficului se efectueazi pontajul
paznicilor. Graficele sunt intocmite lunar la inceputul fiecérei luni si pot fi modificate ori de cate ori
este nevoie in luna respectivd. Acestea se aduc la cunostinta angajatilor prin distribuire la punctul de
lucru unde acestia desfigoara activitatea sau la poarta principala.

8.4. Mod de lucru

Programarea personalului in serviciul de pazd

Art. 6. Planificarea personalului din B P pentru toate obiectivele se face lunar, de cétre SBP,
se vizeazd de cétre SSA si DGA si se aprobd de Rectorul institutiei. Planificarea se aduce la
cunostinfa angajatilor pand pe data de 27 ale lunii in curs, pentru luna urmétoare. SBP poate face
orice modificare a programairii personalului, in functie de necesitate, zilele libere, concedii,
imbolnaviri, spitalizari, etc. Vor {fi mentionate pe grafic numarul total de ore suplimentare cumulate
la zi pentru fiecare angajat in parte si numarul de zile de concediu rimase. Se vor acorda ore libere
in momentul cumuldrii unui numar de ore corespunzitor unei ture sau fractii de turd (LB respectiv
LB4). Evidenta personalului in serviciu se tine de cétre SBP. Personalul angajat in functia de paznic
poate ocupa orice post de paza din cadrul obiectivelor de pazi din cadrul institutiei prin dispozitia
SBP cu avizul SSA, exceptie de la aceastd reguld, fac paznici din locatii aflate in afara localitatii si

9/25
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care au fost angajati pentru respectivele locatii (ex. Obiectivul de la Carei). Acestia vor avea
specificat in fisa postului locatia pentru care a fost angajat.

Nu pot fi programate in serviciu persoanele care:

a. s-au intors din concediu de odihnd sau medical cu mai putin de 24 de ore inaintea intrarii
in serviciu;

b. au probleme personale deosebite; i APROBATEN"EE;':T&?E SENAY
c. se afld in curs de executare a unor sanctiuni penale; F [ @ﬂb/ _
d. sunt cercetati pentru abateri grave, ori s-a inceput urmarirea penalé; | | 0. UL,

e. se afld sub influenta béuturilor alcoolice, drogurilor sau a substantelor p§1H_Qj.Lop§z. e

f. manifestd tulburdri psihice. ; L ok T M'?‘ cAus

Persoanele care lipsesc pe o perioadd mai mare de 30 de zile, se numesc in serviciu numai *
dupa ce au facut o pregétire specifica pentru obiectivul pézit.

Schimbarea personalului si luarea in primire a serviciului

Art. 7. Predarea-Primirea postului se efectueazi la ora 7:00 respectiv 19:00, agentii de paza
fiind obligati s& se prezinte la serviciu cu 15 minute mai repede pentru a se informa cu privire la
evenimentele aparute in post. Persoana care iese din serviciu este obligatd sa informeze pe cea care
intrd, despre toate problemele aparute in timpul serviciului, eventualele nereguli, probleme in curs
de rezolvare, stadiul solutionarii lor. Orice nereguld constatatd pe timpul serviciului se va consemna
in procesul verbal de predare primire sau dacd situatia o impune, In registrul de evenimente i se
informeazd direct persoana responsabild de solutionarea problemei precum si postul situat la poarta
principald a institutiei din Str. Universitatii nr.1. Sefii de turd iau la cunostinta de evenimentele care
au loc in timpul serviciului si raporteazd SBP. Sefii de turd trebuie sa aibd permis de conducere
categoria B pentru a se putea deplasa in caz de nevoie la obiectivele aflate in alte locatii.

Documentele personalului de serviciu

Art. 8. Documentele personalului de serviciu se Intocmesc de citre SBP conform legislatiei
si a planului de pazi:

a. Registrul, buletinul posturilor;

b. Registrul, procese verbale pentru predarea- primirea serviciului;

c. Registrul de evidenta acces persoane;

d. Registrul de evidentd acces autovehicule(numai pentru posturile care au specificate n
consemnul particular);

e. Registrul unic de control;

f. Registrul de evenimente.

Art. 9. Toate documentele se redacteazd intr-un singur exemplar, cu exceptia planul de paza
care se redacteazi In trei exemplare din care unul va riméne, dupa avizare, la Politia Municipiului
Oradea, unul la Biroul Politiei Universitare, unul la SBP al UO.

Echipamentul personalului de serviciu spatii

Art. 10. Tinuta personalului din serviciul de pazi este stabiliti de citre conducerea
universitdtii, In functie de anotimp si conditiile specifice de indeplinirea serviciului. Personalul
destinat pazei va avea pe tinuta de serviciu insemnele distinctive ele institutiei. Pe timpul
serviciului, va purta la vedere ecusonul de identificare cu numele, prenumele si denumirea unitatii.

Art. 11. Personalul biroului de pazi isi desfigoard activitatea in spatii special destinate, la
intrarea in perimetrul posturilor sau la intrarea principali.
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Art. 12. Spatiile si incéperile utilizate de angajatii BP se vor mentine p« rrTanent_ curate
intretinute, bine aerisite, oferind un aspect plicut si ingrijit. . 20. IUL \
] i“-_- I / ~

: , o o e wge Pregedinte:
Paza obiectivelor; necesitate si responsabilitifi Cont.univ.dr, Vasile-A

Art. 13. Conducerea Universitatii, prin SBP, este obligata si ia toate masurile legale pentru
paza obiectivelor din compunerea universititii si siguranta bunurilor si a valorilor din interiorul
acestora, precum §i pentru protectia persoanelor.

Art. 14. CUO, stabileste masuri complementare pentru Intretinerea, imprejmuirilor,
asigurarea grilajelor la spatiile la care este cazul, asigurarea incuietorilor sigure la depozite si
incdperi unde existd bunuri si valori, instalarea in masura posibilitatilor, a mijloacelor si sistemelor
de avertizare.

Art._15. Atributiile si responsabilititile privind indeplinirea serviciilor de pazd in bune
conditii, se detaliazd in fisa postului si in planul de paza, pentru fiecare obiectiv in parte.

Art. 16. CUO raspunde de intocmirea si punerea in aplicare a planului de paza si a analizei
de risc conform legii 333/2006 cu completérile ulterioare si a legislatiei aplicabile in domeniu.

Art. 17. n caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu incearcd limitarea efectelor
acestora cu mijloacele aflate in apropiere, evacueaza oamenii si bunurile de valoare pand la venirea
formatiunilor specializate.

Indatoriri si rispunderi; Consemn general si particular

Art. 18. Consemn General. Personalul de paza si protectie sunt obligati sd presteze astfel
serviciul incit si asigure protectia obiectivului incredintat i s cunoascd situatia operativd in
fiecare moment al indeplinirii misiunii, precum i modalititile de interventie in caz de pericol
iminent asupra obiectivului ori a personalului acestuia:

* sd cunoascd specificul unitdtii, obiectul de activitate, locurile si punctele cu acces limitat,
in conformitate cu Legea nr.319 din 14 iulie 2006, securitatii si séndtifii in munca;

« sirealizeze interventii operative pentru evitarea sau curmarea unor acte de amenintare ce
ar putea interveni din afara ori din interiorul obiectivului ori ca urmare a unor pericole determinate
de calamitti naturale;

* s3 actioneze pentru asigurarea unei pregétiri specifice prestarii serviciilor de protectie si
pazé la nivelul cerut de indeplinirea ireprosabild a sarcinilor;

+ sd asigure respectarea principiilor de bazad care permit desfisurarea unei activitéti
corespunzitoare: sa nu doarma n post;

* sd nu actioneze in for{d decat dacd toate celelalte metode si procedee nu au dat rezultate
sau atunci cand actiunile de atac se savarsesc prin surprindere;

* sd se prezinte la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea indatoririlor ce i
revin, sd nu fie sub influentd alcoolului, sd nu introduca si sd nu consume bauturi alcoolice In timpul
serviciului;

* la efectuarea schimbului se verificd de catre agentii de pazi toate echipamentele existente
in inventar, dupa care se consemneazd in registrul de procese verbale;

* sd cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sa aduca prejudicii obiectivului pazit;

+ sd pézeascd cu vigilenta obiectivul si bunurile primite in pazi si sd asigure integritatea
acestora,

* sd cunoascd prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul de
pazi;
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* sd cunoascd personalul din conducerea unitdtii beneficiare;

* sa ia toate mésurile ce decurg din Legea 307/2006 pentru prevenirea producerii de
incendii, explozii, inundatii, verificind existenta unor surse ce le-ar putea declansa. La izbucnirea
unui incendiu sau in caz de calamitate naturald sa informeze de indatd organele competente precum
si conducerea universitatii.

Art. 19. Consemnul particular al postului

Pentru asigurarea securitatii obiectivului, instalatiilor si bunurilor din obiectiv, personalul de
pazd va respecta urmitoarele sarcini de serviciu:

* sd se prezinte la serviciu cu 15 minute mai devreme pentru preluarea postului, pentru a se
informa despre situatia postului si a dispozitiilor noi primite cu caracter temporar sau permanent;

* s se prezinte la serviciu Intr-o tinutd ingrijitd, incaltdminte curati, sa fie tuns, barbierit si
odihnit;

» sd poarte uniformd de paza in timpul serviciului, in lipsa uniformei de pazd un insemn
distinctiv;

* se interzice a se prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, cit si consumul
acestora 1n timpul executarii serviciului;

* nu se pardseste postul de pazd inainte de venirea schimbului.

In timpul serviciului agentul de pazi este obligat si aplice prevederile LEGII nr. 333 din 8

iulie 2003 (actualizatd), dispozifiile conducerii §i aplicarea instructajelor de pregatitgproferioRal or serar

* sd asigure accesul in obiectiv prin executarea legitimérii persoanelor; . DIN DATA BE

+ sd verifice sistemele tehnice de paza din obiectiv; | ;

* sa verifice dotarea si functionarea mijloacelor de stingere a incendiilor; I[

* sdrespecte planificarile conform Codului Muncii, Art. 114; 115; 5

* dupi ora 22:00 sa execute rondul si controlul obiectivului; !

« sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu dispozitiile legale stabilite in
Planul de Pazi;

+ predd cheile de la incdperi numai angajatilor care au drept de acces la incéperea de la care
s-a solicitat cheia. Din acest punct de vedere, agentul de paza este obligat sd cunoascé toti angajatii
din obiectiv si locul lor de munci;

* pentru posturile de pazi pe raza cérora este reglementat accesul mijloacelor de transport
auto, agentul de pazi executd controlul ori de céte ori intrd si iese din obiectiv (materiale, aparate si
alte bunuri) vor fi verificate pe baza actelor de insotire, dupa care se efectueaza inregistrarea in
registrul de evidentd auto de la postul de pazi;

» agentul de pazd in timpul executdrii serviciului va supraveghea tot timpul accesul in
obiectiv;

* interzice intrarea angajatilor la locul de munca dupa orele de program, fird a avea o
prealabild aprobare scrisd a sefilor ierarhici;

* este interzisd intrarea persoanelor strdine 1n obiectiv cu bunuri pentru a fi comercializate;

* la iesire din post agentul de pazid este obligat sd predea spatiile aferente obiectivului
curate (mdturate, stropite, curdtate de zépadd).

Art. 20. SBP, are urméitoarele atributii:

a. si propund CUO madsuri pentru perfectionarea serviciului de paza,

b. sd organizeze activitatea in posturile de paza;

c. sd execute control al activitatii de pazi;

d. sa informeze CUO si politia despre evenimentele produse pe timpul activitéti de paza si
sa tind evidenta acestora;

Prosadinte: |
Conf.univ.dr, Vasiid-Aurel CAUS
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e. si conducd convocdrile periodice, pe baza tematicii anuale;

f. s& Intocmeascd, sd actualizeze si si prezinte spre aprobare si avizare, ori de céte ori este
cazul, Planul de pazi al Universitatii,

g. sd asigure, echiparea si dotarea personalului din serviciului de paza.

h. SBP preia toate sistemele de supraveghere si de alarmi din cadrul UO, dupi aplicarea
prezentei proceduri. Toate sistemele de supraveghere si de alarm3 nou achizitionate vor fi avizate
de SSA si preluate in gestiune de SBP.

SBP, pe langa obligatiile prevdzute la art. anterior, are si urméatoarele atributii:

a) s organizeze, sd conducd si sd controleze activitatea de pazid, precum si modul de
executare a serviciului de citre personalul din subordine;

b) sd informeze de indatd conducerea unitdtii si politia despre evenimentele produse pe
timpul activitatii de pazé si sa tind evidenta acestora;

c) sd propund conducerii unititii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza,

d) sd tind evidenta armamentului si a munitiei din dotarea personalului de pazi, si asigure
pastrarea, intretinerea, depozitarea si folosirea acestora, potrivit legii;

e) sd intocmeascd programul de pregétire profesionald specificd a personalului de pazi din
subordine.

Art. 21. Persoanele care compun structura sistemului de pazi, trebuie sd respecte toate
obligatiile si interdictiile stabilite pentru intreg personalul institutiei prin Regulamentul Intern de
Functionare al Universitétii, precum si drepturile ce le revin din acesta.

Art. 22, Controlul privind activitatea BP se exercitd de cétre persoanele nominalizate prin
Planul de paza, astfel: Rector, Prorector, DGA, SSA si SBP.

Art. 23. Ministerul de Interne poate desfdsura controale pe linia activitétilor de pazi in baza
legislatiei aplicabile.

Art. 24, Intocmirea si gestionarea tuturor documentelor care fac referire la birou pazi se
face de cdtre SBP si se vizeaza de catre SSA si DGA.

Art. 25, Colaborarea cu autoritatile se va mentine de cdtre SBP (demersuri pentru obtinerea
autorizafiilor necesare; planuri de pazi, analize de risc; demersuri pentru obtinerea atestatelor
profesionale; demersuri pentru obtinerea avizelor medicale; cursuri de specializare etc.)

Art. 26. Aprovizionarea cu cele necesare BP se va face de citre SBP prin intermediul
serviciilor de specialitate ale institutiei.

Art. 27. SBP raspunde de toate mésurile de protectia muncii (respectarea Registrului
riscurilor; efectuarea instructajului de protectia muncii specific locului si conditiilor de lucru;
efectuarea instructajului PSI ; urmérirea ca aceste instructaje si fie respectate; verificarea periodici
a cunogtintelor angajatilor prin teste de evaluare; tinerea evidentei prezentei la serviciu;
programarea §i urmdrirea efectudrii analizelor medicale periodice obligatorii a angajatilor din
subordine; realizarea §i mentinerea curiteniei in interiorul si perimetrul locului de desfasurare a
serviciului, Intocmirea la inceputul anului a tabelului cu programarile ql =te r de
odihnd pentru anul in curs). )\

! ), UL kﬁ (}/\

I =2
{ Prawdmie

Art. 28. Responsabilititi la nivelul CUO: | Cont.univ.dr, Vasiie-Aurel CAUS
a) CUO propune spre avizare, cdtre politie planul de pazi al unitatii de invatamant prin
care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul

obiectivelor;
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b) stabileste, programul de inchidere si deschidere a cladirilor si portilor de acces,

programul de acces In cadmine, procedurile de lucru, precum si regulile de acces si

comportare in toate perimetrele administrate de institutie si le afiseaza la punctul de control;

c) rdspunde de activitatea desfisurati din tot perimetrul institutiei;

d) asigurd tinuta stabilitd in baza planului de paza si a legitimatiilor de acces;

Art. 29. SBP executd si raspunde de arhivarea documentelor, sortarea lor, capsarea,
arhivarea §i predarea la arhiva BP sau la arhiva UO dupid caz, cu respectarea reglementarilor
specifice arhivarii.

DOCUMENTE ARHIVATE:
e  Bonuri de consum;
o decizii;

»  dispozitii;

» analize medicale si psihologice;

+ testele de verificare periodicd a cunostintelor angajatilor;
* deciziile privind casérile;

* procese verbale de predare-primire; [ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
+ listele de inventar; DIN DATA DE |

*  avize, autorizatii, licente, atestate.

[ | 20.1UL
8.5. Aprobare el : |
Procedura operationala va fi aprobatd de Senatul UO prin HS. |__Conf.univ.dr. Vastie-AuraflCAUS |

8.6. Difuzarea v

Originalul PO se péstreaza de citre SSA care a elaborat PO si se difuzeaza conform Listei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ PO _DAC F.01) intocmitd de catre secretara DGA, acestea
inaintdnd o copie a PO rectorului. Cand se distribuie copii ale PO, secretara DGA va completa
pagina de gardd a PO cu numérul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie sd corespundd cu
numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.7. Revizia

Revizia PO: atunci cand un angajat al UO, care aplici o PO constatd cd PO necesita
Imbunadtatiri, sau cdnd se constata cd au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitatea de transport, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectiva inainteazd o solicitare de revizie DGA care a elaborat PO.

8.7.1. Revizia PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de
vedere al elaborérii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

8.7.2. Se completeazi corespunzitor Formularul de evidentd modificari (conform
SEAQ_PS_DAC F.03) de cétre persoana responsabild din cadrul DGA.

8.7.3. Pagina de gardi se schimbd cu numirul reviziei/editiei, impunind avizarea si
aprobarea noii revizii de cétre persoanele desemnate.

8.7.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de catre
secretarul DGA in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ PS DAC F.01). De
asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedura,
completdndu-se corespunzitor lista de difuzare a procedurii.
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8.7.5. Secretarul DGA amendeazid toate documentele care sunt afectate de modificarile
procedurii formalizate.

8.7.6. Fiecare detindtor al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea
modificata.

8.8. Arhivarea APROBAT IN ErEIS'WTJ‘:E DE SENAT

DGA sau persoana care o Tnlocuiegte Intr-un spatiu special amenajat. Dupid accaété peripadg J{’O'
transmis la arhiva UO cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii. |

—_
Pregadinta:
ey i e i Conf.univ.dr. Vasie-A CAUS
9. Responsabilititi B ”“%f AL
Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in

cadrul editiei, se stabilesc, pentru fiecare operatiune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.

9.1. Principii si reglementari

9.1.1. Principiile generale care stau la baza asigurdrii securitatii si sigurantei in perimetrul
unitatii de Invatdmant sunt:

a) Principiul responsabilizirii, potrivit cdruia modelele si regulile de comportament si
actiune trebuie mentinute,

b) Principiul preventiei, potrivit céruia masurile si actiunile au ca scop preintdmpinarea

producerii de evenimente nedorite in raport cu securitatea si siguranta persoanelor sau

patrimoniului.

¢) Principiul asiguririi competentei, potrivit cdruia in conducerea si coordonarea BP cat si in
comisiile specifice vor fi numite numai persoanele care au abilitétile i pregétirea necesard pentru
identificarea si evaluarea mésurilor si activitdtilor conexe acestui aspect.

DGA are responsabilitatea desemnarii persoanelor responsabile cu diferite activititi din cadrul BP.

Principiile folosite la desemnarea acestor persoane:

+ sd fie angajati ai Directiei General Administrative;

* cel putin unul dintre membri in cazul comisiilor sd fie de specializare apropiatd de cea
care urmeazd a fi evaluati;

+ sd fie integru, responsabil, cu disponibilitate spre activititi cu grad de raspundere ridicat,
fard deviatii de comportament (alcoolic, bolnav, etc.);

* DGA este responsabil pentru asigurarea serviciilor de pazd in sprijinul activititilor
didactice in conformitate cu Codul de Asigurare a Calitatii pentru procesele de educatie si cercetare
al Universitdfii din Oradea, stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in
propriul departament, semneazd pentru elaborat PO gi-l transmite presedintelui C-SCMI spre
avizare;

* transmite PO spre avizare altor compartimente care utilizeazi PO;

+ analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO;

participd la consultdrile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte
structuri, in cazul PO;

» transmite PO elaborat, impreund cu Formularul de analizd procedurd
(SEAQ_PO_DAC _01), altor structuri care utilizeazd PO, pentru formulare de observatii si
analizeaza observatiile formulate de acestea;

*  pistreazi (claseazd) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;
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» completeazd Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_DAC F.01) si distribuie, prin
secretara DGA, copii ale PO tuturor celor afectati de PO.

9.2 Membrii C-SCIM:
* avizeazd PO realizate, in termenul prevazut;
* solicitd, dupa caz, efectuarea de modificarii a PO.

9.3. Secretarul C-SCIM:

 verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC 01 la realizarea PO si
formuleazi observatii daci este cazul;

« primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu
avizele favorabile ale conducétorilor compartimentelor responsabile;

» supune spre avizare membrilor C-SCMI PO si redacteazd hotdrdrea C-SCIM privind
avizarea PO;

¢ alocd codul unei PO;

+ analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participd la consultérile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PO;

» finainteazi spre avizare pregedintelui C-SCIM PO elaborate;

» analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCIM solicitérile de revizie a PO;

* péstreazd copiile PO.

9.4. Presedintele C-SCIM:

» avizeaza PO;

s conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald 1n cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

9.5. Rectorul UO:

* avizeazd PO in CA

* este responsabil pentru constituirea gi organizarea serviciilor de pazd in conformitate cu
legislatia aplicabila si cu Codul de Asigurare a Calitdtii pentru procesele de educatie §i cercetare al
Universitafii din Oradea.

9.6. Senatul UO
e aprobd PO prin HS.
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
! o
' 20, IUL. /208%™~
Pregadinte:

Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS

‘ \
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Anexe, Inregistrari, Arhivari

Nr. | Denumi Nr. Arhivare Alte
o CRUmIred | plaborator Aproba | exem- | Difuzare elemente
crt. anexel lare
p Loc Perioadia
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Diagrama flux DGA PO 2 Secretar | DGA 2 ani
pentru DAC
realizarea PO
FORMULARE

» Pagina de gardd - SEAQ PO DGA_F.01

Lista de difuzare - SEAQ PO _DGA_F.02;

* Formular de analiza procedurd — SEAQ PO _DGA 02 F.03;

* Formular evidentd modificédri - SEAQ PO _DGA 02 F.04.

Conf.univ.dr, Vasi

'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE

20, IULW\.

Pregedinle:

Aum\#\us
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Cuprins
Numairul
componentei in . . 1. " ’
Ic)a drul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1 Pagina de gardd - SEAQ PO DGA 01 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei

3 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
4 Lista de difuzare 4
5 Scopul procedurii 6
6 Domeniul de aplicare 6
7 6
8 6
9 7

Documente de referinti
Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii
10 Responsabilitéti 15
11 Anexe, anegistréri, Arhivari 18
12 Formulare 18
13 Cuprins 19
'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE

20 ‘UF?&{V

Pregedinte: 4
Conf.univ.dr. Vaslie-Aurgl CAUS
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Descrierea procesului

INTRARI

SEAQ PO DGA_02_A.02

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

» Art. 166 si art. 216 alin. (2) lit. f) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,
cu modificdrile §i completiirile ulterioare;

» Legea nr. 333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor;

* Hot¥éirdrea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legi nr. 333/2013 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor;

*» Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a normelor de
convietuire sociald, a ordinii si linistii publice;

1. DGA - INITIEREA PO

e Initiazi elaborarea PO conform OMECS nr. 5921/2016

v

PO + structuri responsabile+
+ termene

\—/‘l—”/;

Mot 2. ELABORAREA PO
v

. DIN DATA DE)

r’f&.‘h— dn"rc

l APROBAT IN ¢ SEDINTA DE SENAT
L

{

|

{ . ( ik univ.dr. Vashle-Au

¢ Retransmite secretarului C-SCIM PO modificatd (dupa caz) — 3 zile;
SEAQ PO DGA F.01) -5 zile;

discutatd si SEAQ PO _DGA 02,

de executie;
- asigurd transpunerea corects a datelor in sistemele informatizate;

¢ DGA fnainteazi secretarului C-SCIM, PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ PO _DGA 02;
» Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
-DGA elaboreazd Diagrama Flux a PO si o Tnainteazi spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux
- implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza

analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;,
- urmdreste stabilirea responsabilitéitilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele

- asigurd existenfa componentei de actualizare/revizie §i arhivare a procedurii.

v

~ SECRETARUL DGA

v

Y

e Primeste PO (fonform SEAQ PO _DAC F.02) de la DGA
e Inregistreazi PO in Registrul procedurilor;
e Verificd daci noua PO respectd formatul Procedurii

Structuri care
utilizeazi PO

privind elabora¥ea procedurilor SEAQ PS DAC 01,
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COD: SEAQ_PO_DGA_02

Respectd
structura

SEAQ PS DAC
01.

DA

h 4

Presedintele C-SCIM
decizie finala

'

DGA
Redacteaza forma finald a PO

PO avizata

in CA

4. APROBARE SUO

h 4

PO aprobata

i

ke

DIN DATA DE

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

-20. UL,

Pregedints:
Conf.univ.dr.

o Pistreazd originalul PO i distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

¢ Transmite o copie secretarului C-SCIM

Vasile-Aurel AUSJ

\

21725
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privind organizarea si functionarea
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Structura emitenti: Directia Generali
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Administrativi

COD: SEAQ PO DGA 02
HIVAREA

:

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazd conform legii

'

DGA transmite motivatia i propunerea de
modificare a PO Presedintelui C-SCIM

>~ DA

Y

Y

A 4

PO nu necesitd revizie

Se reia fluxul de la punctul 2 din
prezenta Diagrami

APROBAT IN SEDINTA (IE SENAT
DIN DATA DE

20. IUL.

N\

Pregedinte:

Conf.univ.dr. Vasite-Aurel QAUS
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