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3. LISTA DE DIFUZARE

Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii*

StructurllFacultate/
Departament

Difuzare

Nume qi prenume Data Semnltura

I
Aplicare/
Informare

Prorector Management Academic Rogca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul
cercetdrii si relatii internationale

Macocian Eugen

a
J

Aplicare/
Informare

Prorector Managementul
resurselor materiale si oatrimoniu

Prada Marcela

4
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studenlegti gi

vizibilitate
Burtd Ligia

5
Aplicare/
Informare

Prorector Strategie qi

lnformatizare
Bendea Gabriel

6
Aplicare/
Informare

Director CSUD Tarcd Radu-Cdtdlin

- Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de Construcfii,
Cadastru si Arhitecturi Gombog Dan

9
Aplicare/
Informare

Facultatea de Drept Miriqan Valentin

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism
si Sport

Ilieg Alexandru

l1
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd
si Tehnolo sia Informatiei

Gordan Mircea

l2 Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd
si Manasement industrial

Hora Cristina

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Managerial[ si Tehnoloeic[

Pele Alexandru

t4 Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Relafii
Internafionale, $tiinfe Politice qi

Stiintele Comunicdrii
Horga Ioan

15
Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teodor

I6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind qi

Farmacie
Mashiar Adrian

t7 Aplicare/
Informare

Facultatea de Proteclia Mediului Chereji Ioan ATA OE

18
Aplicare/
Informare

Facultatea de Informaticd Si

Stiinte
Filip Sanda

t9 Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Economice Bddulescu Alina Conf.univ.dr. v"J'*rr\clus I
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Structur[/tr'acultate/
Departament

Difuzare

Nume qi prenume Data Semnltura

20
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiin{e Socio-
Umane

Barth Karla

21
Aplicare/
Informare

Facultatea de leologie Ortodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman"

Popa Viorel

22
Aplicare/
Informare

Direclia General Administrativd Nicula Adrian

22
Aplicare/
Informare

Direclia Economicd Tripa Sanda

24
Aplicare/
lnformare

Biroul Juridic Indries Romulus

25 lnformare Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

26
Aplicare/
Informare

Biroul Audit Purblic lntern Danciu Lucia

27 Informare
Biroului Securitate gi Sdndtate in
Muncd - Situatii de Ureentd

Basdi Carmen

28
Aplicare/
Informare

Birou comunicare Ardelean Adela

29
Aplicare/
Informare

Secretar $ef UO Sava Monica

30
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Cariera

BoruaAdriana

31 Informare Biblioteca Ujoc Florica

)L
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic

Ortan Florica

aa
JJ

Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continul qi
Dezvoltare a Resurselor Umane

Curild Mircea

34
Aplicare/
Informare

Birou Programe qi Proiecte CDI Bococi Dana

35
Aplicare/
Informare

DAC Bandici Livia

36
Aplicare/
Informare

S erviciul Relaf ii Intemationale Buran Carmen

anJI Evidentd C-SCIM Popa Otilia
38 Arhivare C-SCIM Popa Otilia
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4. SCOPUL PROCEDURII

Art, l. Instituirea unei proceduri operaJionale care:
. sd precizeze modul de constituire qi funclionare a Biroului de pazd qi Ordine al

Universitdlii din Oradea;
. s[ faciliteze accesul tuturor structurilor institutiei qi a studentilor la serviciile structurii de

pazd Ei Securitate;
. sdprecizeze modul de organizarc gi desfrqurare a activitSli din cadrul BP.

5. DOMENIUL DE API,ICARE
Art. 2, Procedura va fi respectatd

Universitatea din Oradea (UO), in vederea
patrimoniului instituliei.

de citre toate structurile academice qi executive din
reducerii riscurilor privind securitatea persoanelor qi a

6. DOCUMENTE DE REF'ERINTA
. Legea ff. 33312003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor qi proteclia

persoanelor;
. HotdrArea nr. 30112012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legi nr.

33312013 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi proteclia persoanelor;
. Legea nr, 611199l pentru sanclionarea faptelor de incdlcare a noffnelor de convieluire

social6, a ordinii Ei liniEtii publice;
. LegeaEducafiei Nafionale nr. ll20ll;
. Legea nr. 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan[ii gi rdspunderea

in legdturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;
. Legea m. 5411994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr.22118.111969 privind

angajarca gestionarilor, constituirea de garanfii gi rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
or ganizatiilo r s o ci al i ste ;. Hotdrdrea nr. 186012A06 privind drepturile gi obligaliile personalului autoritdlilor qi

instituliilor publice pe perioada <lelegdrii qi detaqdrii in alt6 localitate, precum qi in cazul deplas[rii,
in cadrul localitdlii, in interesul serviciului;

. CafiaUniversitdlii din Oradea;

. Codul Muncii;

. Regulamentul intern a.tUO.

7. DEFINITII $I ABREVIERI
7.1. Defini{ii
Facultate - Unitate academicd functionald care elaboreazd si

studlr.
Departament - Unitate academicd funclionald care asigurd producerea, transmiterea qi

valorificarea cunoaEterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
Conducdtorul structurii,/compartimentului - director generaU director/ qef de serviciu/qef

de birou.
Procedurd - Ansamblu de reguli de orgarizate a unei instituliilstructuri academice,

executive gi administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de
efectuare a unui proces sau a unei activitdfi.

Edi(ie a unei proceduri formalizate - Forma iniliald sau actualizatd, dupd caz, a'ur:rei
proceduri formalizate, aprobatd qi difuzatd.

6l2s
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Procedurd operalionald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

desfbqoard la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
Universitdlii din Oradea.

Revizia tn cadrul unei edilii - Acliunile de modifrcare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd, caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii fornalizate,
acliuni care au fost aprobate qi difuzate.

Structurd academicd - universitate, facultate, departament, centre de cercetare;
Structurd/Compartiment opera(ional directie generald/direcfie/serviciu/biror.r/compartiment

cu coordonator.
Obiective - totalitatea locafiilor din cadrul instituliei care necesitd" pazd umand conform

rapoartelor de evaluare gi tratare a riscurilor la securitateafrzicd.
Post de pazd - totalitatea localiilor din cadrul instituliei care necesitd"pazd umand conform

rapoartelor de evaluare qi tratare a riscurilor la securitateafrzicd".
Paznic - persoand autorizat6,, angajatd, in cadrul UO care are ca atribufie principald" paza

obiectivelor. Acesta rdspunde de paza intregii zone din cadrul obiectivului pe perioada exercitdrii
serviciului de pazd.

$ef de turd - persoand din cadrul paznicilor desemnatd conform legislaliei de cdtre
conducdtorul instituliei la propunerea SBP cu avizul SSA qi DGA, pentru a supraveghea activitatea
de pazd pe fiecare turd.

Perimetrul - orice spaliu - incintd sau spafiu exterior - in care se desfrqoard o activitate
organizatd, de unitatea de inv6!6mdnt (educativd, sportivd, culturald, recreativd, etc).

$ef Birou Pazd. - Acesta coordoneazd intreaga activilate de pazd.
PlaniJicare - Documentul lunar in baza cdruia se planificd qi organizeazd activitatea

paznicilor

7.2. Abrevieri
. UO - Universitatea din Oradea;
. CUO - Conducerea Universitilii din Oradea
. SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
. HS - Hotdr6re a Senatului Universitdlii din Oradea;
. CA - Consiliul de Adrninistralie;
. DAC - Departamentul pentru AsigurareaCalitlgii;

. BP - Birou Pazdqi Orcline;

. DGA - Director General Administrativl

. SBP - $ef Birou Pazd,:;i Ordine;

. SSA - $ef Serviciu Administrativ;

. ST - $efTurd;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizirii proceduri operafionale sunt:
8.1.1. Ini{ierea
Art. 3. Procedura operalionald se iniliazd de cdtre DGA. Birou Pazd gi Ordine (BP) este o

structurd autorizatd,inbaza legisrlafiei aplicabile aflatd in subordinea Serviciului Administrativ din
cadrul Direcliei General Administrativd constituit prin organigrama Universitdlii din Oradea, format
din pesoane autodzale, paznici care dispun de instruire adecvatd qi care au dreptul legal de a
intocmi planuri de pazd gi a desftqura activitdli de pazd proprie inbaza planului de pazd.

APRoBAT IN 9E0INTA DE SEtt^T
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8.1.2. Elaborare
Art. 4. Procedura operalionald se elaboreazd de cdtre SSA qi DGA. Procedura stabilegte

modul de lucru a BP, obiectivele deJinute, structurile qi persoanele implicate, BP, pe baza
documentaliei adecvate deruldrii activitAfi, asigurd paza obiectivelor, bunurilor, valorilor qi
proteclia persoanelor, sprijinind totodatd activitatea didacticd. Procedura este elaboratd de Direcfia
General Administrativd a UO in conformitate cu precizdrile SEAQ-PS-D
sistem privind elaborarea procedurilor.

8.2. Structura qi confinutul procedurii operafionale
8.2.1. Generaliti{i.
(1) UO are conform rapoartelor de evaluare qi tratare a riscuril

obiective care necesitd a fi pdzite. Din acestea unele necesitd paza umand.
(2) Paza uman6 se rcalizeazd in baza planului de pazd cu personal propriu autorizat,

activitatea fiind coordonatd qi controlatd de SBP. Toli qefri ierarhici din UO stabilifi prin
organigramd pot controla, coordona, verifica qi participa ierarhic la buna desfrgurare a activitd[ii
BP.

(3) Activitatea de bazd a personalului din cadrul BP este paza obiectivelor, bunurilor, qi

valorilor Ei protecfia persoanelor conform plamrilor de pazd. Aceqtia pot desftqura qi alte activitdli

Pre$6dinte:
Conf.univ

personal autoizat se poate
documente care s[ respecte

dispuse de qeful ierarhic superior.
(4) In cazul in care BII nu deline un numdr suficient de

extemaliza serviciul de pazd, unei societd[i autorizate in baza unor
legislalia aplicabild gi prezentul regulament, cu aprobarea conducerii.

(8) lrogramul de lucru al BP este cel stabilit prin Regulamentul intern al UO.
(9) Intreaga activitate se executd in baza planului de pazd., legislaliilor aplicabile qi a

regulamentelor instituliei,
(10) La intrare in cdminele studenleqti persoanele strdine se legitimeazd, cu actul de

identitate qi sunt notate in Registrul de eviden!6 persoane.

8.2.2. Obligafiile paznicilor
(1) SA respecte legislalia in vigoare.
(2) Paznicii a cdror atestate vor fi relinute pe perioadd determinatd, vor fi mutali in cadrul

altor structuri in funcfie de necesitdli.
(3) Paznicii sunt obligali sd respecte legislafia din domeniu, regulamentele institufiei,

consemnul general al postului, fiqa postului gi dispoziliile qefilor ierarhici.
(4) Este interzisd manipullarea materialelor periculoase de cdtre personalul de pazd,
(5) Paznicii trebuie sd facd dovada cd sunt apli din punct de vedere medical pentru ocuparea

qi menJinerea in fi.rncfie,in caz contrar nu pot desfEqura serviciul de pazd.
(6) Avizul medical se obtrine in urma unei examiniri inifiale qi periodice, efectuat[ in unitdli

specializate din releaua sanitard ou care institulia are contract de prestdri servicii in acest sens.
(7) Periodicitatea efectudrii examindrii medicale, precum qi cazurile pentru care se impune

efectuarea examindrii medicale se stabilesc de c[tre autoritatea competentd prin norme.
(8) Paznicul are obligalia sd anunfe geful ierarhic superior despre orice eveniment care aparc

pe perioada exercitdrii serviciului de pazd, qi sd respecte mdsurile ce trebuie luate.
(9) Paznicii participd la acfiunii nespecificate in fiqa postului cu dispozifia gi acordul qefului

ierarhic.

2 0, luL.
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8.3. Organizare
8.3.1. Obiectul de activitate
(l). Universitatea din Oradea organizeazd qi conduce activitili

Arlavpnl rrr lrLurr! l' !'

DIN C}ATA OE

nal

Procodinto:
bonf .univ.dr. VaolloAun

cll nul
prin Biroul Pazd qi Ordine, aflat in directa subordonare a Serviciului Administrativ din cadrul
Direcliei General Administrativd.

(2) Biroul Pazd, qi Ordine, asigurd serviciul de pazd pentru intreaga Universitate cu personal
propriu sau cu terli autoriza[i atunci cdnd personalul de]inut de institufie, nu poate satisface
credinfele planului de pazd. Serviciul de pazd se realizeazd" in baza Planului de pazd aprobat de
Polilie. Planul de pazd se intocmegte de cdtre persoana cu competenJe in domeniu gi se aprobd de
cdtre Rector.

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

8,3.2. Structura organizatoric[
1. Structura organizatoriod este conform organigramei Biroului Pazd qi Ordine aprobatd de

cdtre Senatul UO, a prezentului clocument Ei a planului de pazd respectiv analizei privind riscurile:
. $ef BirouPazd qi Ordine;
. $ef,r de turfl (paznic)
. Pazntci.
2. Angajarea de personal in cadrul BP se face prin concurs. Pentru ocuparea postului

candidatul trebuie s5 facd dovada existenlei atestatului qi sd prezinte certificatul cazierului judiciar.
3. SBP va intocmi fiEa postului, pentru toti salariafii B P din care sd rezulte atribufiile de

serviciu a acestora, Acestea vor fi rcactualizate ori de cdte ori intervin modificdri.
4. BP este condus de cdtre $eful BirouluiPazd care este subordonat SSA.
5. SBP organizeazd, cooldoneazd, veiftcd qi rdspunde de intreaga activitate a BP, conform

sarcinilor gi atribuliilor care se regdsesc in figa postului. Cdnd acesta lipseEte este inlocuit de
persoana desemnatd prin figa postului sau prin cererea de concediu.

Art. 5. Paza obiectivelor se face inbaza unei planificdri, grafic de planificare a serviciilor de

pazd pentru fiecare obiectiv pdzit cu paz6, umand. in baza graficului se efectue azd. pontajul
paznicilor. Graficele sunt intocmite lunar la inceputul fiecdrei luni qi pot fi modificate ori de cate ori
este nevoie in luna respectivd. Acestea se aduc la cunogtin[a angaja[ilor prin distribuire la punctul de

lucru unde aceqtia desftqoard activitatea sau la poarta principald.

8.4. Mod de lucru
Programarea personalului tn serviciul de pazd
Art. 6. Planificarea personalului din B P pentru toate obiectivele se face lunar, de cdtre SBP,

se vizeazd. de cdtre SSA qi DGA qi se aprobd de Rectorul institufiei, Planificarea se aduce la
cunoqtinta angajalilor p6nd pe data de 27 ale lunii in curs, pentru luna urmdtoare. SBP poate face
orice modificare a programdrii personalului, in funcfie de necesitate, zilele libere, concedii,
imbolndviri, spitalizdri, etc. Vor fi menfionate pe grafic numdrul total de ore suplimentare cumulate
la zi pentru fiecare angajat in parte qi numdrul de zile de concediu rdmase. Se vor acorda ore libere
in momentul cumuldrii unui numdr de ore corespunz[tor unei ture sau fracfii de turd (LB respectiv
LB4). Evidenfa personalului in serviciu se line de cdtre SBP. Personalul angajat in func]ia de paznic
poate ocupa orice post de pazd din cadrul obiectivelor de pazd din cadrul instituliei prin dispozifia
SBP cu avizul SSA, exceplie de la aceastd reguld, fac paznici din locafii aflate in afan localitdlii qi

9l2s
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care au fost angajali pentru respectivele locafii (ex. Obiectivul de la Carei). Aceqtia vor avea
specificat in fiEa postului localia pentru carc a fost angajat.

Nu pot fi programate in serviciu persoanele care:
a. s-au intors din concediu de odihnd sau medical cu mai pulin de 24 de ore inaintea intrdrii

m selvlclu;
b. au probleme personale deosebite;
c. se afl6 in curs de executare a unor sancliuni penale;
d. sunt cercetali pentru abateri grave, ori s-a inceput urmdrirea penald;
e. se afl6 sub influenla bduturilor alcoolice, drogurilor sau a substanlelor
f. manifestd tulburdri psihice.

Persoanele care lipsesc pe o perioadd mai mare de 30 de zile, se numesc servlcru numal
dupd ce au frcut o pregdtire specificd pentru obiectivul pdzit.

Schimbarea personalului Ei luareatn primire a serviciului
Art.7. Predarea-Primirea postului se efectueazd,laoru 7:00 respectiv 19:00, agenfii depazd

fiind obligali sd se prezinte la serviciu cu 15 minute mai repede pentru a se informa cu privire la
evenimentele apdrute in post. Persoana care iese din serviciu este obligatd sd informeze pe cea care
intrd, despre toate problemele apdrute in timpul serviciului, eventualele nereguli, probleme in curs
de rezolvare, stadiul soluliondrii lor. Orice nereguld constatatd pe timpul serviciului se va consemna
in procesul verbal de predare primire sau dacd situalia o impune, in registrul de evenimente gi se

informeazd direct persoana responsabild de solu{ionarea problemei precum qi postul situat lapoarta
principald a instituliei din Str. Universitdlii nr.1. $efii de turd iau la cunoqtintd de evenimentele care
au loc in timpul serviciului qi raporteazd SBP. $efii de turd trebuie sd aibd permis de conducere
categoria B pentru a se putea deplasa in caz de nevoie la obiectivele aflate in alte locafii.

Documentele personalului de serviciu
Art. 8. Documentele personalului de serviciu se intocmesc de cdtre SBP conform legislafiei

gi a planului de pazd:
a. Registrul,buletinulposturilor;
b. Registrul, procese verbale pentru predarea- primirea serviciului;
c. Registrul de evidenld acces persoane;
d. Registrul de evidenjii acces autovehicule(numai pentru posturile care au specificate in

consemnul particular);
e. Registrul unic de control;
f. Registrul de evenimente.
Art. 9. Toate documentelLe se redacteazd"intr-un singur exemplar, cu exceplia planul de pazd,

care se redacteazd" in trei exemplare din care unul va rdmdne, dupd avizare, la Polilia Municipiului
Oradea, unul la Biroul Poliliei Universitare, unul la SBP al UO.

Echipamentul personalului de serviciu spa(ii
Art. 10. Jinuta personalului din serviciul de pazd, este stabilitd de cdtre conducerea

universitdlii, in funcfie de anotimp $i condifiile specifice de indeplinirea serviciului. Personalul
destinat pazei va avea pe finuta de serviciu insemnele distinctive ele institufiei. Pe timpul
serviciului, va purta la vedere ecusonul de identificare cu numele, prenumele qi denumirea unitdfii.

Art. 11. Personalul biroului de pazd igi desfrqoard, activitatea in spafii special destinate, la
intrarea in perimetrul posturilor sau la intrarea principald..
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ArL 12. Spaliile qi incdperile utilizate de angajatii BP se vor menJine
intrefinute, bine aerisite, oferind un aspect pldcut gi ingrijit.

Paza o biectivelo r ; nec es itate E i respons abilitd(i
Art. 13. Conducerea Universitdlii, prin SBP, este obligatd sd ia toate misurile legale pentru

paza obrectivelor din compunerea universitdlii qi siguranla bunurilor gi a valorilor din interiorul
acestora, precum qi pentru proteclia persoanelor.

Art. 14. CUO, stabilegte mdsuri complementare pentru intrefinerea, imprejmuirilor,
asigurarea grilajelor la spaliile la carc este cazul, asigurarea incuietorilor sigure la depozite qi

incdperi unde existd bunuri qi valori, instalarea in mdsura posibilitd{ilor, a mijloacelor gi sistemelor
de avertizare.

Art. 15. Atribuliile gi responsabilitdfile privind indeplinirea serviciilor de pazd in bune
condifii, se detaliazd in fiEa postului qi in planul depazd, pentru fiecare obiectiv in parte.

Art. 16. CUO rdspunde de intocmirea qi punerea in aplicare a planului de pazd gi a analizei
de risc conform legii 33312006 cru completdrile ulterioare gi a legisla{iei aplicabile in domeniu.

Art. 17.In caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu incearc[ limitarea efectelor
acestora cu mijloacele aflate in apropiere, evacrueazd oamenii gi bunurile de valoare p6nd la venirea
formatiunilor specializate.

indatoriri Ei rdspunderi; Consemn general;i particalar
Art. 18. Consemn General. Personalul de paz6, gi proteclie sunt obligali sd presteze astfel

serviciul incdt sd asigure proteclia obiectivului incredinlat qi sd cunoascd situalia operativd in
fiecare moment al indeplinirii misiunii, precum Ei modalitdfile de intervenfie in caz de pericol
iminent asupra obiectivului ori a personalului acestuia:

. sd cunoascd specificul unit61ii, obiectul de activitate, locurile gi punctele cu acces limitat,
in conformitate cu Legea nr.319 din 14 iulie 2006, securitdfli qi sdndtdlii in muncd;

. sd rcalizeze intervenlii operative pentru evitarea sau currnarea unor acte de ameninJare ce

ar putea interveni din afari ori din interiorul obiectivului ori ca unnare a unor pericole determinate
de calamitdli naturale;

. sd aclioneze pentru asigurarea unei pregdtiri specifice prestdrii serviciilor de protecfie gi

pazd,lanivelul cerut de indeplinirea ireprogabild a sarcinilor;
. sd asigure respectarea principiilor de bazd care permit desfrqurarea unei activitdfi

corespunzdtoare: sd nu doarmd in post;
. sd nu ac\ioneze in forld dec6t dacd toate celelalte metode qi procedee nu au dat rcniltate

sau atunci cAnd acliunile de atac se sdvArqesc prin surprindere;
. sd se prezinte la serviciu in condilii corespunzdtoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii

revin, sd nu fie sub influenli alcoolului, sd nu introducd gi sd nu consume bduturi alcoolice in timpul
serviciului:

. la efectuarea schimbului se verificd de cdtre agenlii de pazdtoate echipamentele existente
in inventar, dupd care se consemneazdin registrul de procese verbale;

. sd cunoascd locurile gi punctele vulnerabile din perimetrul postului pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aducd prejudicii obiectivuluipdzit;

. sd pdzeascd cu vigilenld obiectivul Ei bunurile primite in pazd Ei sd asigure integritatea
acestora;

. s[ cunoascd prevederi.le legale privind accesul in obiectiv qi regulile stabilite in planul de
pazd;
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. sA cunoascd personalutr din conducerea unitAfli beneficiare;

. sd ia toate mdsurile ce decurg din Legea 30712006 pentru prevenirea producerii de
incendii, explozii, inundafii, verificdnd existenfa unor surse ce le-ar putea declanqa. La izbucnirea
unui incendiu sau in caz de calarnitate naturald sd informeze de indatd organele competente precum

Ei conducerea universit6lii.

Art. 19. Consemnul particular al postului
Pentru asigurarea securit[1ii obiectivului, instala]iilor gi bunurilor din obiectiv, personalul de

pazdva respecta urmdtoarele sarcini de serviciu:
. sd se prezinte la serviciu cu 15 minute mai devreme pentru preluarea postului, pentru a se

informa despre situalia postului Ei a dispoziliilor noi primite cu caracter temporar sau permanent;
. sd se prezinte la serviciu int-o tinutd ingrijitd, incilfdminte curat6, sd fie tuns, bdrbierit qi

odihnit;
. si poarte uniformd de pazd, in timpul serviciului, in lipsa uniformei de pazd un insemn

distinctiv;
. se interzice a se prezenta la serviciu sub influenla bduturilor alcoolice, cdt qi consumul

acestora in timpul executdrii serviciului;
. nu se pdriseqte postul de pazd"inainte de venirea schimbului.
in timpul serviciului agentul de pazd este obligat sd aplice prevederile LEGII nr. 333 din 8

iulie 2003 (actualizatd), dispoziliile conducerii qi aplicarea instructajelor de
. sd asigure accesul in obiectiv prin executarea legitimdrii persoanelor;
. sd verifice sistemele tehnice de pazd din obiectiv;
. sd verifice dotarea qi funcfionarea mijloacelor de stingere a incendiilor;
. sd respecte planificdrile conform Codului Muncii, Art. 114; Il5;
. dupd ora22:00 sd execute rondul qi controlul obiectivului:
. sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu dispozifiile legale stabilite

Planul dePazd;
. predd cheile de la incdperi numai angajafilor care au drept de acces la incdperea de la care

s-a solicitat cheia. Din acest punct de vedere, agentul de pazd este obligat sd cunoascdto\i angaja[ii
din obiectiv qi locul lor de munc6;

. pentru posturile de puzd" pe raza cdroru este reglementat accesul mijloacelor de transport
auto, agentul de pazd execut[ controlul ori de cdte ori intrd qi iese din obiectiv (materiale, aparate qi

alte bunuri) vor fi verificate pe baza actelor de insofire, dupd care se efecfircazd, inregistrarea in
registrul de evidentd auto de la postul de pazd;

. agentul de pazE, in timpul executdrii serviciului va supraveghea tot timpul accesul in
obiectiv;

. interzice intrarea angajatilor la locul de munc6 dupd orele de program, ftrd a avea o
prealabild aprobare scrisd a Eefilor ierarhici;

. este interzisd intrarea persoanelor strdine in obiectiv cu bunuri pentru a fi comercializate;

. la iegire din post agentul de pazd este obligat sd predea spafiile aferente obiectivului
curate (mdturate, stropite, curdfate de zdpadd).

Art.20. SBP, are urmdtoarele atribulii:
a, sd propund CUO mdsuri pentru perfeclionarea serviciului de pazd;
b. sd organizeze activitateain posturile de pazd;
c. sd execute control al activitdlitdepazd;
d. sd informeze CUO gi polifia despre evenimentele produse pe timpul activitdti de pazd gi

sd lind evidenla acestora;
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e. sd conduc[ convocdrile periodic e, pe baza tematicii anuale;
f. sd intocmeascd, sd actualizeze $i s6 prezinte spre aprobare qi avizare, ori de c6te ori este

cazul, Planul de pazd, al Universitdfii;
g. sd asigure, echiparea qi dotareapersonalului din serviciului de pazd.
h. SBP preia toate sistemele de supraveghere qi de alarmd din cadrul UO, dupd aplicarea

prezentei proceduri. Toate sistemele de supraveghere qi de alarmd nou achizi[ionate vor fi avizate
de SSA qi preluate in gestiune de SBP.

SBP, pe ldngA obhgaliile prevdzutela art. anterior, are qi urmdtoarele atribufii:
a) sd organizeze, s6 conducd qi sd controleze activitatea de pazd, precum qi modul de

executare a serviciului de cdtre personalul din subordine;
b) sd informeze de indatd conducerea unitdlii qi poli{ia despre evenimentele produse pe

timpul activitdtii de pazd Ei sd find evidenta acestora;
c) sd propund conducerii unitdfli mdsuri pentru perfeclionarea activitSlii de pazd;
d) sd find evidenfa armamentului Ei a munifiei din dotarea personalului de pazd, sd asigure

pdstrarea, intrelinerea, depozitarea qi folosirea acestora, potrivit legii;
e) sd intocmeascd programul de pregdtire profesionald specificd a personalului de pazd din

subordine,
Art, 21. Persoanele care compun structura sistemului de paz6,, trebuie sd respecte toate

obligaliile qi interdictiile stabilite pentru intreg personalul institufiei prin Regulamentul Intern de
Funclionare al Universitdtii, precum qi drepturile ce le revin din acesta.

Art.22, Controlul privind activitatea BP se exercitd de cStre persoanele nominalizate prin
Planul de pazd", astfel: Rector, Prorector, DGA, SSA gi SBP.

Lrt.23. Ministerul de Interne poate desftqura controale pe linia activitdJilor depazdinbaza
legislaliei aplicabile.

Art, 24,lntocmirea gi gestionarea tuturor documentelor care fac referire la birou pazd se

face de c[tre SBP gi se vizeazd de cdtre SSA qi DGA.
Art. 25. Colaborarea cu trutoritdfile se va menfine de cdtre SBP (demersuri pentru obfinerea

autorizaliilor necesare; planuri de pazd,, analize de risc; demersuri pentru obfinerea atestatelor
profesionale; demersuri pentru oblinerea avizelor medicale; cursuri de specializare etc.)

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

Art. 27. SBP rdspunde de toate mdsurile de protecfia muncii (respectarea Registrului
riscurilor; efectuarea instructajului de proteclia muncii specific locului qi condiliilor de lucru;
efectuarea instructajului PSI ; unmdrirea ca aceste instructaje si fie respectate; verificarea periodicd
a cunoqtinlelor angajafilor prin teste de evaluare; linerea evidenfei prezen[ei la serviciu;
programarea qi urmdrirea efectudrii analizelor medicale periodice obligatorii a angaja[ilor din
subordine; rcalizarea qi menfinerea curdleniei in interiorul qi perimetrul locului de desfbqurare a
serviciului, intocmirea la inceputul anului a tabelului cu programdrile
odihnd pentru anul in curs).

Art. 28. Responsabilititii la nivelul CUO:
a) CUO propune spre avizare, cdtre polifie
care se stabilesc regulile concrete privind
obiectivelor;

de

Progodinie:
Ccnl.univ.dr.
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b) stabileEte, programul de inchidere qi deschidere a clddirilor gi porfilor de acces,
programul de acces in cdmine, procedurile de lucru, precum qi regulile de acces qi
comportare in toate perimetrele administrate de institulie qi le afiqeazd,la punctul de control;
c) rdspunde de activitatea desftquratd din tot perimetrul institu{iei;
d) asigurd linuta stabilitd inbazaplanului depazd qi a legitimafiilor de acces;
Art. 29, SBP executd gi rdspunde de arhivarea documentelor, sortarea 1or, capsarea,

arhivarea qi predarea la arhiva BP sau la arhiva UO dupd caz, crL respectarea reglementdrilor
specifice arhivdrii.

DOCUMENTE ARIIIVATE:
. Bonuri de consum;
. decizi|'
. dispozilii;
. anahze medicale qi psihologice;
. testele de verificare periodici a cunoqtinfelor angajalilor;
. deciziile privind casdrile;
. procese verbale de predare-primire;
. listele de inventar;
, avize, autoriza[ii,licenfe, atestate,

8.5. Aprobare
Procedura operationald va fi aprobati de Senatul UO prin HS.

8.6. Difuzarea
Originalul PO se pdstreazl. de cdtre SSA care a elaborat PO gi se difuzeazd conform Listei de

difuzare a procedurii (conform SEAQ_PO_DAC_F.01) intocmitd de cdtre secretara DGA, acestea
inaintdnd o copie a PO rectorunui. CAnd se distribuie copii ale PO, secretara DGA va completa
pagrna de gardd a PO cu numdrul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cu
numdrul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.7. Revizia
Revizia PO: atunci cdnd un angajat al UO, care aplicd o PO constatd cd PO necesitd

imbundtdfiri, sau cdnd se constatd cd au avut loc modificdri ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitalea de transport, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectivd inainteazd, o solicitare de revizie DGA care a elaborat PO.

8.7.1. ReviziaPO urmeazd aceeaqi succesiune calarealizarea unei proceduri din punct de
vedere al elabordrii, avizdrii, aprobdrii qi difuzdrii.

8.7.2. Se completeazd corespunzdtor Formularul de evidentd modificdri (conform
SEAQ_PS_DAC_F.03) de cdtre persoana responsabild din cadrul DGA.

8.7.3. Pagina de gardd se schimbd cu numbrul reviziei/edifiei, impundnd avizarca qi
aprobarea noii revizii de cdtre persoanele desemnate.

8.7.4. Procedura cu paginile modificate ale rcviziei se distribuie detindtorilor de cdtre
secretarul DGA in conformitat<> cu Lista de difuzare a procedurtt (SEAQ_PS_DAC_F.01). De
asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedur5.,
completdndu-se corespunzdtor lista de dtfuzare a procedurii.

rpnoear lx 9EDTNTA oE sEr{ T
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8.7.5. Secretarul DGA amendeazd, toate documentele care sunt afectate de modificdrile
procedurii formalizate.

8.7.6. Fiecare defindtor al procedurii PO are obligalia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modificat[.

8.8. Arhivarea
Originalele PO retrase/revizuite se claseazd Ei se pdstreazdtimp de

DGA sau persoana care o inlocuieqte intr-un spaliu special amenajat. Dupi
transmis la arhiva UO cu respectarea reglementdrilor specifice arhivdrii.

9. Responsabilitnfi
Responsabilii cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupd ca4 a reviziei in

cadrul ediliei, se stabilesc, pentrufiecare operaliune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.

9.1. Principii qi reglementiri
9.1.1. Principiile generale care stau la baza asigur[rii securitdlii qi siguranfei in perimetrul

unitafli de invdfdmdnt sunt:
a) Principiul responsabilizlrii, potrivit cdruia modelele qi regulile de comportament qi

acliune trebuie menfinute.
b) Principiul prevenfiei, potrivit cdruia mdsurile gi actiunile au ca scop preint6mpinarea
producerii de evenimente nedorite in raport cu securitatea qi siguranfa persoanelor sau
patrimoniului.
c) Principiul asiguririi competen{ei, potrivit cdruia in conducerea qi coordonarea BP cat qi in

comisiile specifice vor fi numite numai persoanele care au abilitdfile qi pregdtirea necesard pentru
identificarea Ei evaluarea mdsurilor qi activitdlilor conexe acestui aspect.
DGA are responsabilitatea desemnirii persoanelor responsabile cu diferite activitdfi din cadrul BP.

Principiile folosite la desemnarea acestor persoane:
. sd fte angajati ai Direcfiei General Administrative;
. cel putin unul dintre rnembri in cazul comisiilor sd fie de specializarc apropiat[ de cea

care urrneazd aft evaluati;
. sd fie integru, responsilbil, cu disponibilitate spre activitdli cu grad de rdspundere ridicat,

fbrd devialii de comportament (alcoolic, bolnav, etc.);
. DGA este responsabil pentru asigurarea serviciilor de pazd in sprijinul activitdfilor

didactice in conformitate cu Codul de Asigurare a Calitdlii pentru procesele de educalie qi cercetare
al Universitdlii din Oradea, stabileqte Lista procedurilor operalionale necesare a fi elaborate in
propriul departament, semneazii pentru elaborat PO Ei-l transmite preEedintelui C-SCMI spre
avlzare;

. transmite PO spre avizare altor compartimente care utilizeazd,PO;

. analizeazd oportunitateapropunerilor de revizie a PO;

' participd la consultdrile care au loc in vederea analizei observaliilor 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 observalii qi
anahze azd" ob s ervaliil e formulate de ace ste a;

' pdstreazd. (claseazd) originalele PO ernise in cadrul compartimentului din care face parte;
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o completeazd Lista de difuzare o procedurtt (SEAQ_PO_DAC_F.01) qi distribuie, prin
secretara DGA, copii ale PO tuturor celor afectafi de PO.

9.2 Membrii C-SCIM:
. avizeazd,PO realizate, in termenul prevdzut;
. solicitd, dupd caz, efectuarea de modificdrii a PO.

9.3. Secretarul C-SCIM:
. verifici modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01 la rcalizarca PO qi

formuleazd observalii dacd este cazul;
. primegte qi inregistreazd in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizarc cu

av izele favorabile ale conducdtorilor compartimentelor re sponsabile ;
. supune spre avizare membrilor C-SCMI PO qi redacteazd hotdrdrea C-SCIM privind

avizarcaPO;'
. alocd codul unei PO;
. analizeazd observafiile formulate de alte compartimente qi participd la consultArile

organizate pentru analiza observafiilor, in cazul PO;
. inainteazd spre avizare preqedintelui C-SCIM PO elaborate;
. analizeazd Ei pune pe ordinea de zi a qedinlei C-SCIM solicitdrile de revizie a PO;
. pdstreazd copiile PO.

9.4. Preqedintele C-SCilVI:
. avtzeazdPO;
. conciliazd aspecte neclare in relafia realizator - avizator qi ia decizia finaldin cazul lipsei

consensului dintre realizator - avizatori.

9.5. Rectorul UO:
. avizeazd PO in CA
. este responsabil pentrr.r constituirea qi organizarea serviciilor de pazd, in conformitate cu

legislafia aplicabild Ei cu Codul de Asigurarc a Calitd\ii pentru procesele de educaJie gi cercetare al
Universitdlii din Oradea.

9.6. Senatul UO
o aprobd PO prin HS.

APRoMT IN SEDINTA DE SENAT

Conf . univ.dr, VaCte.Awrl
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Anexe, inregistrdri, Arhiv[ri

Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborator AprobI
Nr.

exem-
plare

Difuzare
Arhivare Alte

elemente

Loc Perioadi
0 I ) 3 4 J 6 7 8

Diagrama flux
pentru
realizareaPO

DGA PO 2 Secretar
DAC

DGA 2 ani

F'ORMULARE
Paginade gardd - SEAQ_PO DGA_F.0l
Lista de difuzare - SEAQ_PO_DGA_F.02;
F ormular de anahzd pro cedurd - S EAQ_P O_D GA_0 2 _F .03 ;
Formular evidenfd modifi cdri - SEAQ_PO_DGA_02_F.04.
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Cuprins

Numlrul
componentei in

cadrul
nrocedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

I Pasina de sardd - SEAO PO DGA 0l I
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea

editiei/reviziei
2

a
J Evidenta editiilor si a reviziilor J

4 Lista de difuzare 4

5 Scopul procedurii 6

6 Domeniul de aplicare 6

Docurnente de referintd 6

8 Definitii si abrevieri 6

9 Descrierea orocedurii
10 Resoonsabilitdti l5
11 Anexe. Inresistrdri. Arhivdri 18
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DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

INTRARI . Art. 166 Ei art.216 alin, (2) lit. f) din Legea Educaliei Nafionale nr. ll20ll,
cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
. Legea nr. 33312003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor qi
protectia persoanelor;
. Hotdr6rea nr. 30112012 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legi nr. 33312013 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor qi
protec{ia persoanelor;
. Legea nr.611199l pentru sancJionarea faptelor de incdlcare a normelor de
conviefuire social[, a ordinii gi linigtii publice;

I

APR IN

PO + structuri responsabile+
+ teffnene

o DGA inatnteazd secretarului C-SCIM, PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PO_DGA_02;
o Retransmite secretarului C-SCIM PO modificat[ (dupd caz) - 3 zile;
o Conduc[torul structurii responsabile transmite PO structurilor care ulilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ_PO_DGA_F.01) - 5 zile;
-DGA elaboreazd Diagrama F'htx a PO gi o inainteazd spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux
discutatd 9i SEAQ_PO_DGA _02,

- implementarea activitd{ii de control tnternlmanagerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza
analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivS;

- unn6reqte stabilirea responsabilit[tilor pe fazele procesului: de tntocmire, avizare, aprobare gi pe nivele
de executie;

- asigurd transpunerea corect6 a datelor in sistemele informatizate;
- asigurd existenta componentei de actualizarelrevizie qi arhivare a procedurii.

Structuri care
utilizeazd,PO
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Procedura opera{ionali
privind organizarea qi funcfionarea

biroului depmil

ina22 dn25

Structura emitenttr: Directia Generald
Administrativl COD: SEAO PO DGA 02

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv e azd. c onform le gii

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv eazd c onform I e gi i

DGA transmite motiva{ia gi propunerea de

modificare a PO Pregedintelui C-SCIM

Se reia fluxul de la punctul 2 din
prezenta Diagramd

PO nu necesitd revizie
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