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1.

SCOP

Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli si operatiuni pentru
reglementarea de principiu a asigurarii pazei si securitatii obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T.Popa” din lasi.

2.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Serviciului Administrativ — Compartiment Paza

3.

DGA
SA
SFP
ST
AP

5.

DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN 1SO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN 1SO 9004:2018 — Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil.

OSGG 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice ;

Legea nr.1/2011 - a Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 333/08.iulie 2003- privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor republicata in temeiul art. 107 alin. (3) din Legea nr. 255/2013 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala si pentru
modificarea si completarea unor acte normative care cuprind dispozitii procesual
penale

Hotararea nr. 301 din 11 aprilie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor.

Planul de paza al Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T.Popa” din Iasi

DEFINITII S| ABREVIERI

— Director General Administrativ
— SERVICIU ADMINISTRATIV

— SEF FORMATIE PAZA

— SEF TURA PAZA

— AGENT PAZA

DESCRIEREA PROCEDURII

5.1.GENERALITATI

Paza si protectia sunt activitati desfasurate prin forte si mijloace specifice, n scopul

asigurarii sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care
lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiala a acestora, precum si a protejarii
persoanelor mpotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau
sanatatea.
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Tn cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T.Popa” din lasi paza se
efectueaza cu personal propriu calificat, conform legii agenti de paza si ordine si paza
externalizata specializata. Activitatea de paza este organizata potrivit planului de paza,
intocmit de seful formatiei de paza, aprobat de conducerea universitatii si cu avizul de
specialitate al politiei. Avizul politiei este obligatoriu pentru fiecare modificare a planului de
paza.

Prin planul de paza se stabilesc Tn principal:
- caracteristicile obiectivului pazit, in zona respectiva;
- numarul de posturi si amplasarea acestora;
- necesarul de personal pentru paza;
- amenajdrile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si de alarmare;
- consemnul posturilor;
- legatura si cooperarea cu alte organe cu atributii de paza a obiectivelor, bunurilor,
valorilor si persoanelor si modul de actiune in diferite situatii.

De asemenea, vor fi prevazute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor
conducatorului unitatii, precum si documentele specifice serviciului de paza.
Paza proprie se realizeaza cu personal calificat, angajat al unitatii beneficiare, conform legii.
Tn functie de numdrul personalului de pazd, conducerea unitdtii va numi un sef de serviciu
sau un imputernicit care sa asigure selectia, incadrarea, echiparea, dotarea cu armament si
mijloace de protectie, precum si pentru instruirea, planificarea si controlul acestuia.
La unitatile unde numarul posturilor de paza este de peste 20, structura de conducere
necesara este formata din seful serviciului de paza si seful de tura.
La celelalte unitati unde numarul de paznici este sub 20, activitdtile specifice de paza se
indeplinesc de catre un imputernicit al conducerii unitatii.
Seful serviciului de paza sau imputernicitul cu paza se subordoneaza direct conducerii
unitatii §i stabileste impreund cu aceasta masurile cele mai eficiente de paza.

Personalul de paza proprie este dotat cu uniforme, echipament de protectie si Tnsemne
distinctive, pe care le poarta pe timpul executarii serviciului. Cu avizul politiei, personalul
din paza proprie a unitdtilor poate fi dotat cu arme de foc, bastoane din cauciuc sau tip tomfe,
sprayuri lacrimogene si alte mijloace, in raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor si
valorilor pazite.

Persoana care urmeaza sa indeplineasca atributii de paza trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

- sa fie cetatean roman sau cetatean al unuia dintre statele membre ale Uniunii
Europene ori ale Spatiului Economic European si sa aiba varsta de cel putin 18 ani;

- sa fie apt medical pentru exercitarea functiei;

- sa nu aiba antecedente penale pentru infractiuni savarsite cu intentie;

- sa fie atestat profesional, potrivit prevederilor legii.

5.2.REALIZARE PROCEDURA:
e Intocmire lunara de catre seful formatiei de paza a graficului cu programarea pazei
pentru luna urmatoare:
- denumire post;
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- nume si prenume agent de paza;
- tura (numarul de ore/zi) pentru fiecare agent de paza;
- liberele (concediu odihna, concediu medical) pentru fiecare agent de paza;

e  Prezentarea agentilor de paza la efectuarea serviciului de paza conform programarii;

e  Preluarea postului de paza de catre agentul de paza, dupa verificarea efectiva a
obiectivului conform consemnului particular al postului, pe baza de ,,Proces-verbal”
de predare—primire a serviciului, in care se specifica:

- data si ora incheierii procesului verbal;

- obiectivul;

- numele agentilor de paza care predau/primesc postul de paza;
- mentiuni cu privire la: starea obiectivului, evenimente etc.

e Agentul de paza are obligatia de a cunoaste consemnele general si particular ale
postului, a locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, a obligatiilor
ce 1i revin pentru prevenirea producerii oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii
universitatii;

e  Agentul de paza asigura pazirea obiectivului, a bunurilor si valorilor si asigurarea
integritatii acestuia;

e  Permite accesul in obiectivul pazit numai in conformitate cu reglementarile legale si
cu respectarea dispozitiilor interne:

- inregistreaza persoanele n ,,Registru de evidenta a accesului persoanelor”, registru
care va cuprinde informatii despre: nume si prenume, serie si numar act de identitate,
destinatia, ora sosirii, ora plecarii etc;

- efectueaza controlul bagajelor persoanelor despre care exista date sau indicii ca au
savarsit infracriuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;

- efectueaza controlul autovehiculelor derinute de persoane despre care exista date
sau indicii ca au savarsit infracsiuni sau alte fapte ilicite Tn obiectivul pazit;

- opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne,
iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si preda faptuitorul la politie, ia masuri
pentru paza ori conservarea bunurilor sau valorilor care fac obiectul infractiunii,
intocmind un proces verbal cu masurile luate;

o 1In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, retele electrice
sau Tn orice alte Tmprejurari de natura sa produca pagube, agentul de paza aduce la
cunostinta celor in drept evenimentele si ia masuri pentru limitarea consecintelor;

e 1In caz de incendii agentul de paza ia imediat misuri de stingere si salvare a
persoanelor, a bunurilor si valorilor, anunta pompierii, conducerea universitatii si
politia;

e In caz de dezastre agentul de paza ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si
evacuarea bunurilor si valorilor;

e Agentul de paza sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de naturd a prejudicia
patrimoniul unitatii;

e Agentul de paza nu permite accesul in obiectivul pazit a persoanclor in stare de
ebrietate, bolnavi psihic, a vanzatorilor ambulanti si a cersetorilor;

e Pe timpul serviciului de paza, periodic, agentul de paza efectueaza controlul interior
si exterior al obiectivului;
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Agentului de paza nu 1i este permisa primirea de bunuri de la salariatii universitatii
sau alte persoane, in favoarea unor servicii;
e Agentii de paza sunt obligati sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai n
timpul serviciului de paza;
e Agentul de paza nu paraseste serviciul de paza fara aprobarea sefilor ierarhici;
e Postul de paza se preda de catre agentul de paza cu toate registrele din dotare si
anume:
- Registru proces-verbal de predare — primire;
- Registru de control;
- Registru de evidenta a accesului persoanelor;
- Registru de evenimente;
- Registru de evidenta acces autovehicule (acolo unde este cazul);
- Registru de evidenta chei (acolo unde este cazul);
o Seful de tura efectueaza instruirea si repartizarea in posturi a personalului de paza,
preluand atributiile unui post de paza in caz de nevoie.
e  Seful formatiei de paza impreunda cu seful de tura controleaza prin sondaj (la diferite
ore) toate posturile de paza proprie. Saptamanal controleaza si modul de efectuare a
serviciului de paza in posturile externalizate catre firma de paza cu care Universitatea
de Medicina si Farmacie ,, Grigore T. Popa” din lasi are contract.

5.3.RESURSE NECESARE
e Resurse materiale - logistica
- mobilier birou;
- dotare specifica activitatii de paza;
- sisteme de securitate, calculatoare;
- telefon mobil in posturile de paza,
- consumabile curente, etc.;

e Resurse umane
Personalul din cadrul Serviciului Administrativ — compartiment paza cu sarcini de
serviciu stabilite in acest sens.

e Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale Universitatii de Medicina si Farmacie
,Grigore T. Popa” din lasi, in vederea dotarii necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor
de intretinere a logisticii.
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6. RESPONSABILITATI

RESPONSABILITATI |

ACTIVITATI SFP | ST AP SSA
Intocmire plan paza X X
Intocmire lunard programare paza pe obiective X
Efectuarea serviciului de paza conform programarii X X
Preluarea postului de paza pe bazd de ,.Proces-verbal” de X
predare—primire a serviciului
Cunoasterea consemnului postului, a locurilor si punctelor
vulnerabile din perimetrul obiectivului, a obligatiilor ce ii revin X X
agentului de paza pentru prevenirea producerii oricaror fapte de
natura sa aduca prejudicii universitatii
Pazirea obiectivului, a bunurilor si valorilor si asigurarea X
integrititii acestuia
Controlul persoanelor (legitimarea), inregistrarea in ,,Registru de X
evidenta a accesului persoanelor”,
Controlul bagajelor X
Controlul autovehiculelor X
Oprirea si legitimarea persoanelor despre care exista date sau
indicii ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul X

pazit, pe cele care incalca normele interne, iar in cazul
infractiunilor flagrante oprirea si predarea faptuitorului la politie

Anuntarea celor in drept, daca se produc avarii la instalatii,
conducte sau rezervoare de apa, retele electrice sau n orice alte
imprejurari de natura sa producad pagube, si luarea de masuri
pentru limitarea consecintelor

Luarea imediata a masurilor de stingere si Salvare a persoanelor,
a bunurilor si valorilor, anuntarea pompierilor, conducerii | X X X
universitatii si politiei, in caz de incendii

Luarea primelor masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea
bunurilor si valorilor, Th caz de dezastre

Sesizarea politiei in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia
patrimoniul unitatii;

Interzicerea accesului Tn obiectivul pazit a persoanelor in stare
de ebrietate, bolnavi psihic, a vanzatorilor ambulanti si a X
cersetorilor

Efectuarea controlului interior si exterior al obiectivului pe

- o y X

timpul serviciului de paza

Predarea postului de pazi cu toate registrele din dotare X
Participarea la pregdtirea continua anuald a agentilor de
securitate organizatd de catre Universitatea de Medicinag si X X
Farmacie ,, Grigore T. Popa” din lasi prin formatori autorizati.

Control posturi de paza X X X
LEGENDA:

SSA — SEF SERVICIU ADMINISTRATIV
SFP — SEF FORMATIE PAZA

ST — SEF TURA PAZA

AP - AGENT PAZA
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6. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr Durata de Loc de Durata de
: Denumire inregistrare Cod Elaborator: Aproba: | Nr.ex: Difuzat: pastrare » arhivare
Crt. " pastrare ]
(ani) (ani)
1
1 ex.Politie ex.Politie
Rgztfor 1ex. Sef 1 ex. Sef
< Conf. Sef formatie T formatie paza formatie
1 Plan paza leqii . politie 4 Permanent z 2
egii paza Mun 1ex. DGA paza
Iasi. lex SA 1ex.
DGA
1ex SA
2 Programarea lunara FP Sef fon:[lagle SSA 1 Sef forr?agle Permanent Compart[ )
pe obiective 13-07 paza paza ment paza
3 Registru proces_-v_erbal Cor!f. - - 1 Obiectiv Permanent Obiectiv 2
de predare — primire legii
Registru de evidenta | Conf. I —_—
4 accesului persoanelor legii - - 1 Obiectiv Permanent Obiectiv 2
5 Registru de control ?:gr}{' - - 1 Obiectiv Permanent Obiectiv 2
6 Reglstru_ de acces Con_f_. - - 1 Obiectiv Permanent Obiectiv 2
autovehicule Legii
7 | Registru de evidenta - Sef formagie SSA 1 Obiectiv Permanent | Obiectiv 2
chei pazd
Registru de Conf. I —_—
8 evenimente Legii - - 1 Obiectiv Permanent Obiectiv 2

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © UMF ,,GRIGORE
T. POPA” din IASI constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




