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1. Scopul procedurii

a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru desfisurarea activitafilor de pazd la imobilele
Universitatii din Bucuresti.

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entititilor publice cuprinzénd
standardele de management / control intern, Anexa nr.2 la cod.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Procedura operationald PO- SPP- 01- Desfasurarea activititilor de pazi la imobilele
Universititii din Bucuresti, se aplici pentru desfasurarea activitdtilor de pazi la imobilele
Universitatii din Bucuresti.

2.2 Aceastd proceduri se aplicd in cadrul Serviciului Paza si Protectie

3. Documente de referinti (reglementiri)

3.1 Legea 333/2003

3.2 HG 301/16.06.2012

3.3 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern / managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

3.4 ORDIN SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

3.5 Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si operationale — instrument al sistemului de control
intern managerial (SCIM), elaborate in cadrul proiectului ‘Consolidarea implementérii
standardelor de control intern managerial la nivel local si central’ — SIPOCA 34, ghid aflat pe
site-ul http://sgg.gov.ro/new/control-intern-managerial/.

3.6 Carta Universitdtii din Bucuresti

3.7 Organigrama Universitatii din Bucuresti

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

Nr. P <
Crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru
Procedurd stabilite si a regulilor de aplicat, In vederea executdrii activitaii,
~ atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic.
documentata . . . .
Procedurile documentate pot fi proceduri de sistem sau proceduri
operationale.
2. ~ . Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoarad
Procedura de sistem . . . . .
la nivelul tuturor compartimentelor / stucturilor dintr-o entitate.
3. Procedura operaionald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate carc se desfagoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
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4. Proces Flux de activitati sau o succesiune de activitdfi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaz
resurse, addugandu-le valoare.

5. Activitate Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determind procese de
munci cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostintele
necesare realizirii activitatii sunt din domenii limitate, personalul
utilizat putdnd avea astfel o pregdtire profesionald sensibil unitara;
activitatea ce cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor
entitatii publice

6. Activitate Reprezintd totalitatea atributiilor de 0 anumita naturd care determind

procedurabila procese de munci cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,
pentru care se pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in
vederea indeplinirii, in conditiile de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd, a obiectivelor compartimentului/ entitafii
publice

7. Comisia Comisia de monitorizare numiti pentru monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial

8. Compartiment Serviciul Paza si Protectie

9. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei procedure, aprobata
si difuzata

10. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

edifii dupi caz, a uneia sau a mai multor component ale unei editii, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |UB Universitatea din Bucuresti

2. | PO Procedurd Operationald

3. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

4. |CM Comisie Monitorizare

5. | DMC Departamentul pentru Managementul Calitatii

6. |1 Initiere

7. |E Elaborare

8. [ Av Avizare

9. |V Verificare

10. | A Aprobare

11. | Ap Aplicare

12. | R Revizie

13. | Ah Arhivare
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5.

Descrierea procedurii operationale

Reglementarile si responsabilitatile privind desfasurarea procesului de paza in imobilele

Universitatii din Bucuresti se deruleaza dupa cum se prezintd in continuare:

Activitatea de paza se desfisord cu agenti proprii angajati ai Universitatii din Bucuresti si agenti de

paza angajati ai unei firme de paza si protectie.

Prin serviciul de paza se va asigura:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

)
h)
1)
J)
k)

D

m)

p)

q)

paza si securitatea obiectivelor, a spatiului interior sau exterior a acestora, bunurile si valorile
nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora ;

asigurarea ordinii si linistii publice in interiorul obiectivelor ;

asigurarea controlului la accesul in incinta imobilelor — obiectivelor Universitatii ;

cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

paza proprietitii impotriva accesului neautorizat sau ocupdrii abuzive ;

paza proprietafii impotriva furturilor, a distrugerilor, a incendiilor, precum si a altor acfiuni
producitoare de pagube materiale ;

acordarea de sprijin in caz de calamitati, incendii, explozii, atacuri teroriste ;

preintampinarea desfasurarii unor activitati comerciale neautorizate ;

elaborarea planului de paza specific obiectivelor, impreuna cu societatea de pazi si elaborarea
de proceduri de paza specifice ;

elaborarea de proceduri de protectie si paza specifice fiecarui obiectiv in parte demonstrand
asigurarea pazei printr-un grafic de prestare concludent ;

asigurarea unui program de prevenire si combatere a potentialelor riscuri de accidente (prim
ajutor), comitere de infractiuni, acte de violenta, etc ;

oprirea accesului in obiective a autovehiculelor neautorizate ;

oprirea si legitimarea persoanelor despre care exista informatii, date, indicii, ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite, in obiectivul pazit, iar in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca
si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau altor fapte
ilicite, luand masuri pentru conservarea sau paza lor si intocmirea unui proces verbal in acest
sens ;

asigurarea calitafii prestatiei si respectarea programului de paza;

contravaloarea bunurilor distruse de persoane ramase neidentificate, aflate in paza agentilor, se
va retine din situatia de plata a lunii respective sau esalonat pe lunile urmatoare ;

executarea inopinat, eventual impreuna cu societatea de paza, de controale de zi si de noapte
asupra modului in care se desfisoara serviciul de paza si luarea de masuri eficiente de sporire a
gradului de siguranta a acestora ;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente
si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului ;
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in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea institutiei si politia ;

sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre ;

sd sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor ;
transmiterea imediata catre autoritatea contractanta a informatiilor legate de incidentele aparute
in timpul activitatii de paza ;

existenta pe fiecare post de paza a documentelor care stabilesc modul de organizare si dotare a
postului, modul de actiune in diferite situatii, listele cu personalul achizitorului si ale
prestatorului care trebuie contactat in cazul producerii unui eveniment sau alte situatii deosebite,
precum si telefoanele la care pot fi contactati ;

w) starea fizica a incintelor pazite. Orice deteriorare a starii fizice a acestora va fi sesizatd imediat

persoanelor autorizate ;

Activitatea de pazd a imobilelor Universititii din Bucuresti se va desfasura dupd urmdtoarea

procedurd :

I.
2.

6.

Pentru fiecare obiectiv in parte se intocmeste cate un Plan de Paza

Planul de Pazi este supus aprobirii conducerii Universitatii din Bucuresti si conducerii firmei
ce asigurd serviciile de paza.

Dupa aprobarea Planului de Pazi se face o adresd de inaintare cétre organele de polifie si se
propune spre avizare conform Legii 333/2003, art. 3, 4 s1 5.

Dupa aprobarea Planului de Paza de cétre organele de politie, se va inméana céite un exemplar
administratiei imobilului pentru care a fost intocmit planul si un exemplar firmei de paza.

In baza Planului de Paza se va face instruirea sub semnaturd cu consemnul general i particular
din Planul de Pazd de citre Serviciul Paza si Protectie si / sau conducerea firmei de pazi, a
agentilor ce desfasoard activitatea in posturile respective.

Planul de paza va cuprinde elementele din ANEXA 1

Ulterior avizarii, exemplarele Planului de paza vor fi distribuite astfel:

1 exemplar la beneficiar ( la unitatea pazita ),

1 exemplar la Sectia de Politie care acorda avizul.

Coordonarea pazei se va face unitar, prin SPP, respectiv dispunerea personalului de paza in

posturi, graficul acestora de lucru, precum si fisa acestora de prezentd care trebuie confirmatd si de

administratorul de imobil la care se efectueaza paza. Echipamentul personalului de paza, in momentul

in care acesta este relocat citre o alta locatie, respectiv uniforma de portar ramane asupra sa, fiind data
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in gestiunea personala de catre administratorul imobilului de la care pleacd, facandu-se descércare de

gestiune, in cazul in care aceasta este in inventarul administratorului. In acelasi fel se va proceda ti cu

mijloacele individulale de aotoaparare (tonfd, spray, etc- daca se afld in gestiunea administratorului de

imobil).

7. In cazul suplimentarilor de posturi de pazi, in conformitate cu acordul cadru de servicii
pentru paza Universitatii din Bucuresti, s-a stabilit un numar maxim de ore ce pot fi

efectuate .

Pentru a nu se depasi numarul maxim de ore de paza stabilit prin acordul cadru de servicii de

paza, precum si pentru respectarea reglementarilor cu privire la suplimentarea unor cheltuieli financiare,

in momentul in care conducerea unui imobil/ facultéti / departament / directie UB solicitd suplimentarea

posturilor de paza necesare acoperirii nevoilor unui imobil UB se vor parcurge urméitoarele etape:

a)

b)

solicitarea va fi transmisa Serviciului Paza si Protectie din cadrul Universitatii din Bucuresti , cu
cel putin 5 zile inainte de data de la care se doreste aceasta suplimentare;

solicitarea va fi fundamentatd gi va fi avizatd de cétre Directorul General Administrativ si
aprobata de rectorul UB;

aceastd solicitare va cuprinde n mod obligatoriu informatii referitoare la numarul de posturi
solicitate, adresa unde este necesara paza, tipul postului de paza (ex: post fix, patrula mobila),
numarul de ore/luna ce urmeaza a fi prestate, data de la care se solicitd suplimentarea, perioada
pentru care este necesara asigurarea pazei precum si numele persoanei de contact si numarul de
telefon la care poate fi apelata.

In cazul producerii unor evenimente de securitate se va proceda astfel:

a. incidentul este adus la cunostinta Serviciului Paza si Protectie, imediat dupd producere sau
dupa luarea la cunastinta de existenta acestuia, de catre agentul de paza aflat in serviciu, iar seful
SPP sau seful formatiei de paza va informa conducerea UB, directorul coordonator al spatiului
in care s-a produs evenimentul precum si pe administratorul imobilului, daca acesta nu se afla in
imobil la data si ora la care s-a produs evenimentul de securitate

b) se constituie comisia pentru analiza aspectelor ocazionate de producerea evenimentelor de
securitate la imobilul in cauza, comisie formaté din:

- directorul care raspunde de spatiile respective;

- administratorul de imobil;

- sef serviciu paza si protectie;

- sef formatie paza si protectie.
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¢) comisia intocmeste un proces verbal cuprinzand concluziile evenimentelor de securitate in
vederea stabilirii si recuperdrii prejudiciului si 1l prezintd conducerii UB in maxim 10 zile lucratoare de
la data inregistrarii deciziei de constituire a comisiei;

d) presedintele comisiei va mentine legétura cu organele de politie abilitate care instrumenteaza
evenimentul, va prezenta conducerii UB concluziile anchetei desfasurate de catre organele de politie, va
intocmi formele legale pentru recuperarea sumelor i scoaterea din evidentele contabile a bunurilor ce
au ficut obiectul furtului, va intreprinde toate demersurile necesare, va asigura implementarea masurilor
de securitate in vederea elimindrii riscurilor producerii unor evenimente similare si va Instiinta Directia

Juridica pentru demararea procedurilor legale.

Notatii: A - aproba; C - contribuie; D - decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E -
executd; V- verifici

PARTI IMPLICATE

A

ETAPE

Conducer
e UB
Sef SPP

P
Admin
imobilulu
Organul
de Politie
Conducer
e Firma
de paza

3

Sef form.
a7a

1.Pentru fiecare obiectiv In parte se va
intocmi cate un Plan de Paza

<
™
O
@

2. Planul de Paza va fi supus aprobadrii
conducerii UB si conducerii firmei ce asigura
serviciile de paza.

3. Dupa aprobarea Planului de Paza se va
face o adresa de inaintare catre organele de
politie si se va propune spre avizare conform
Legii 333/2003, art. 3, 4 si 5. A
4. Dupa aprobarea Planului de Paza de catre
organele de politie, se va inmana cédte un
exemplar administratiei imobilulul pentru \Y% E
care a fost intocmit planul si un exemplar
firmei de paza C C
5. In baza Planului de Paza se va face
instruirea sub semnatura cu consemnul
general si particular din Planul de Paza de
catre Serviciul de Paza si Protectie si / sau A% C
conducerea firmei de paza, a agentilor ce
desfasoara activitatea in posturile respective

6. Ulterior avizarii, exemplarele Planului de
paza vor fi distribuite astfel:
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1 exemplar la beneficiar (la unitatea pazita),
1 exemplar la Sectia de Politie care acorda
avizul

7. In cazul suplimentérilor de posturi de paza, in
conformitate cu acordul cadru de servicii pentru
paza Universitatii din Bucuresti, s-a stabilit un
numar maxim de ore ce pot fi efectuate . Pentru
a nu se depasi numarul maxim de ore de paza
stabilit prin acordul cadru de servicii de paza,
precum si pentru respectarea reglementarilor cu
privire  la suplimentarea unor cheltuieli
financiare, in momentul in care conducerea unui
imobil/ facultdti / departament / directie UB
solicitd suplimentarea posturilor de paza
necesare acoperirii nevoilor unui imobil UB se
vor parcurge urmétoarele etape:

- solicitarea va fi transmisa Serviciului de Paza
si Protectie din cadrul Universitatii din
Bucuresti, cu cel putin 5 zile inainte de datade la | A \Y% E
care se doreste aceasta suplimentare.

- Solicitarea va fi fundamentati si va fi avizata
de catre Directorul General Administrativ si
aprobatd de rectorul UB

- aceastd solicitare va cuprinde in mod
obligatoriu informaftii referitoare la numarul de
posturi solicitate, adresa unde este necesara paza,
tipul postului de paza (ex: post fix, patrula
mobila), numarul de ore/luna ce urmeaza a fi
prestate, data de la care se solicitd suplimentarea,
perioada pentru care este necesard asigurarea
pazei precum si numele persoanei de contact si
numarul de telefon la care poate fi apelata.

8.In cazul producerii unor evenimente de
securitate se va proceda astfel:

a) incidentul este adus la cunostinta Serviciului
Pazd si Protectie, imediat dupa producere sau

dupa luarea la cunastinta de existenta acestuia,

Cod: PO- SPP - 01
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de catre agentul de paza aflat in serviciu, iar
seful SPP sau seful formatiei de paza va informa
conducerea UB, directorul coordonator al
spatiului in care s-a produs evenimentul precum
si pe administratorul imobilului, daca acesta nu
se afla in imobil la data si ora la care s-a produs
evenimentul de securitate
b) se constituie comisia pentru analiza aspectelor
ocazionate de producerea evenimentelor de
securitate la imobilul n cauza, comisie formata
din:

- directorul care raspunde de spatiile

respective;

- administratorul de imobil

- sef serviciu paza si protectie

- sef formatie paza si protectie

¢) comisia intocmeste un proces verbal
cuprinzdnd  concluziile evenimentelor de
securitate Tn vederea stabilirii si recuperdrii
prejudiciului si il prezintd conducerii UB in
maxim 10 zile lucratoare de la data inregistrarii
deciziei de constituire a comisiei;

d) presedintele comisiei va mentine legitura cu
organele de polifie abilitate care instrumenteaza
evenimentul, va prezenta conducerii UB
concluziile anchetei desfasurate de catre
organele de politie, va Intocmi formele legale
pentru recuperarea sumelor si scoaterea din
evidentele contabile a bunurilor ce au facut
obiectul  furtului, va Intreprinde toate

demersurile necesare, va asigura implementarea
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masurilor de securitate Tn vederea eliminarii
riscurilor producerii unor evenimente similare si
va Ingtiinta Directia Juridicd pentru demararea
procedurilor legale.
6. Responsabilititi in derularea activitatii
Nr | Persoana | Intocm | Aviza | Instruirea | Distribui | Intocmire | Avizaresi | Asigu | Act
. implicata ire re si | agentilorde | rePlan | Solicitare | aprobare rare | ion
crt | (postul)y/ Plan | aprob pazi cu de Paza de solicitare | perso | are
. de are consemnul suplimenta de nal in
actiunea N . ~ :
T Paza Plan postului re pazd | suplimenta | paza | caz
(operatiu ~
de re paza pentr | de
nea) ~
Paza u eve
onora | nim
rea ente
supli | de
mentd | sec
rii urit
ate
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Sef X X X X
Formatie
Paza si
protectie
2. | Sef Serv. X X X
Paza s
Protectie
3. | Conducere X X X
UB
4. | Conducere X X X X
Firma de
paza
5. | Organ de X X
Politie
6. | Conducere X X X X
imobil UB
/administr
ator /Sef
turd paza
UB
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7. Formular eviden{d modificari
Semnatura
Nr. | Editi Data Revizi | Data Nr. . . conducitorului
e s oo . Descriere modificare .
crt. a editiei a reviziei | - pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborare conform Ordin
Lt 0 15 600/2018
-Revizuire cf.
Organigramet
2. [ 1 15 UB/01.10.2020
-Revizuire diagrama flux
8. Formular analiza procedura — Nu este cazul
Nume si Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr prenume tor de
ort. Compartiment conduca.tor drept Semnitu Semnatur
compartime sau ra Data | Obs. a Data
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data Data
Nr . R < . <
Compartimen . primirii | Semnéatur | retragerii | Semnitur
Nume si prenume . .
ex. t pl‘OC?dlll‘l a proc.edun a
i i
1 2 3 4 5 6 7
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Agenti de pazd/portari Difuzare
0. SPP ’ ..
UB electronici
1. SPP Moraru lonel leuzax:ev
electronica
7. SPP Coman George leuzafev
electronica

SPP Constantinescu Difuzare
3. . .
Marian electronica

4 DSI/DCCAS | Director/administrator Difuzare
) i electronica

10. Anexe

10.1.Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale (model preluat din Ghidul de
realizare a procedurilor de sistem si operationale—instrument al sistemului de control intern
managerial (SCIM), elaborat in cadrul proiectului ,,Consolidarea implementarii
standardelor de control intern managerial la nivel local si central” - SIPOCA 34, ghid aflat
pe site-ul http://sgg.gov.ro/new/control-intern-managerial/.

10.2. Model Plan Paza — Anexa 1

10.3. Tabel cu personalul de paza - Model

10.4. Diagrama elaborarii si aprobarii Procedurii operationale
10.5. Diagrama de Proces

Cod: PO—-SPP -0/
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Exemplar nr. |

DIAGRAMA DE PROCES

- Acte normative
- Ordin 600/2018
- Carta UB

ok
v

Seful formatiei de Paza UB si

Seful de turid pazi UB

Seful SPP/ UB

N\

Aprobad Planul de Pazi al
obiectivului

Intocmeste impreund cu
reprezentantul Societatii de Paza, —_— >
Planul de Paza al obiectivului si
il supune aprobarii conducerii
UB
Reprezentant imobil
—_—

Instruieste impreuna cu
reprezentantul Societatii de paza
agentii ce Ts1 destdsoara
activitatea in posturi in
conformitate cu prevederile
Planului de Paza.

Tn cazul solicitarilor de
suplimentare a personalului
necesar acoperirii posturilor de
paza intocmeste solicitarea de
suplimentare

DESFASURAREA ACTIVITATILOR .

Intocmeste adresa de inaintare
catre organele de politie pentru
avizarea Planului de Paza.

Dupa aprobare inméneaza céte un
exemplar administratiei
imobilului pentru care a fost

Reprezentant
Sncietate de Pazi

Intocmeste Tmpreund cu
reprezentantul UB, Planul de
Paza al obiectivului

Instruieste impreuna cu
reprezentantul imobilului, agentii
ce isi desfasoard activitatea in
posturi in conformitate cu
prevederile Planului de Paza.

In cazul solicitarilor de
suplimentare a personalului
necesar in posturile de paza,
onoreaza aceasta solicitare dupa
aprobarea ei de citre conducerca
UB

VERSITATII DIN BUCURESTI
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EVENIMENT DE Conducere UB
SECURITATE

|

Reprezentant imobil /
Administrator

l

- Aduce evemimentul la

- aproba constituirea comisiei
pentru analiza  aspectelor

ocazionate de producerea

cunostinta conducerii UB si . .
evenimentelor de securitate la

directorului  coordonator  al . . N ..
imobilul in cauza, comisie

spatiului in care s-a produs .
pal p formata din:

evenimentul, 1.directorul care raspunde de
spatiile respective;
2.administratorul de imobil
3.sef serviciu paza DPI

4.sef turd paza

Presedinte comisie pentru analiza
aspectelor ocazionate de
producerea evenimentelor de
securitate

- Intocmeste un proces verbal cuprinzand concluziile
evenimentelor de securitate in vederea stabilirii si
recuperdrii prejudiciului si 1l prezintd conducerii in
maxim 10 zile lucratoare de la data inregistrarii
deciziei de constituire a comisiei;

- Mentine legdtura cu organele de politic abilitate care
instrumenteaza evenimentul. va prezenta conducerii
UB concluziile anchetei desfasurate de cétre
organele de politie, va intocmi formele legale pentru
recuperarea sumelor si scoaterea din evidentele
contabile a bunurilor ce au facut obiectul furtului, va
intreprinde toate demersurile necesare, va asigura
implementarea masurilor de securitate in vederea
elimindrii riscurilor producerii unor evenimente
similare si va instiinta Directia Juridica pentru
demararea procedurilor legale.

Cod: PO—-SPP -0/
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ANEXA 1 Model plan de paza

Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

Ex. /2

Nr. si data inregistrare politie
/. 202

AVIZAT

y

PLAN DE PAZA

al
cu sediul in '

Beneficiar :

Prestator :




ANEXA 1 Model plan de paza

Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

CAPITOLULI
CARACTERISTICILE OBIECTIVULUI PAZIT

Intocmit in conformitate cu prevederile art. 3, 4 si 5 din Legea 333/2003
(republicatd), H.G. nr. 301/2012, cu modificdrile si completdrile ulterioare, si a
Raportului de evaluare si tratare a riscurilor la securitatea fizica nr. din

Datele de identificare ale obiectivului (denumire, sediu, obiect de actiy 'tqte)
Descrierea amplasarii in zona, suprafata acestuia, vecinatatile $1 dlstan;a pana la

unitatea de politie competenta teritorial.
Prezentarea cailor de acces pietonal, auto, cdi ferate etc. y
Se face referire la Raportul de evaluare si tratare a I‘lSCUI‘llOI‘ la securitatea fizica nr.

%o

din . . , intocmit de evaluatorul si la
concluziile acestuia. ; b
Se consemneazi si alte aspecte relevante pentru a51gurarea unui serviciu de paza

eficient.
CAPITOLUL TI
DISPOZITIVUL DE PAZA

Dispozitivul de paza al obiectivului este format din posturi permanente,
acoperite cu agenti de securltate si posturi temporare, incadrate cu ____ agenti
de securitate, dupa cum urmeaza: )

Postul nr.1 este asigurat In mod permanent/temporar intre orele , fiind
amplasat in zona -, .acoperit cu agenti de securitate, care efectueaza
serviciul in post fix/mobil, in ture de ore.

Agentul de secu‘ritateésfte echipat cu uniforma de serviciu aprobata si are in dotare
urmatoarele mijloace : .

- armaqient/@;si munitie':
- de @ufbapﬁrare:
- de comunicatii
- de pfotec‘;ie personala

- alte dotari

*Se va realiza descrierea in acest mod a fiecarui post de pazd in parte.

*Se vor face precizari referitoare la sefii de obiectiv/turd

! Se va mentiona numai in cazul utilizarii de armament




ANEXA 1 Model plan de paza

Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202
CAPITOLUL 111
AMENAJARI, INSTALATII SI MIJLOACE TEHNICE DE
PAZA SI DE ALARMARE

Capitolul va cuprinde:
-amenajdrile destinate serviciului de paza (cabine, foigoare etc.) si mijloacele de
legdturd intre posturi sau in exterior pentru sesizarea sefului de obiectiv, beneficiarului

sau politiei; ¢ 8
- instalatiile de iluminat perimetral si zonal, zone interioare restrlcponate (depozite,
bariere etc.), folosirea cainilor de paza in serviciu; ‘
- imprejmuirea perimetrald si zonele protejate cu mijloace 1
- zonele supravegheate prin sistemul de alarmare impotrisﬁ’efractiei, semnalizarea
la posturile de paza si, dupa caz, existenta conectarii la dispecerat de monitorizare. (nu

necanofizice certificate;

se face referire la avizul sistemului tehnic)

CAPITOLUL IV
CONSEMNUL POSTURILOR

A. CONSEMNUL GENERAL: o

Personalul de paza este obligat;;se'i\:iéunoascé si sa respecte indatoririle ce-i revin,
fiind direct raspunzator pentru péza',si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor
incredintate. (art.45 din Legea 333/2003 republicatd)

In timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte prevederile art.46
din Legea 333/2003, repubhcata

art.46 la specificul si parttculartta]tle oblecttvulut.

"Sarcini cu caracter general specifice posturilor inarmate
Agentul de securitate are asupra sa numai arma inscrisd in Ordinul de Serviciu cu

respectarea urmatoarelor conditii :

a) trebuie sa fie asiguratd si sa nu fie armats;
b) sd nu prezinte defectiuni, cu exceptia situatiei in care este transportatd la
armurier;
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Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

c) trebuie s stea In permanentd introdusd in toc si ascunsa vederii, cu exceptia
situatiilor in care persoana este autorizata, potrivit legii, sa o utilizeze;

d) si se afle In permanentd numai asupra sa si s nu fie Inmanata, sub nicio forma,
altor persoane, cu exceptia armurierilor, intermediarilor, organelor de politie
competente, precum si personalului abilitat prin lege sa péstreze si sa asigure securitatea
temporard a armelor, la intrarea in institutiile publice, in mijloacele de transport naval
sau aerian, precum i in alte locuri unde portul armei este interzis prin lege;

e) detindtorul s nu se afle sub influenta bauturilor alcoolice, p
substantelor stupefiante, a medicamentelor cu efecte similare acestora ori in stare
avansata de oboseala sau sa nu sufere de afectiuni temporare, de natura sa genereze O

selor sau

stare de pericol, in conditiile in care poartd arma asupra sa. o
f) este interzis portul armelor in locuri aglomerate, stadloane sali de spectacol si
adunari publice, precum si alte locuri in care folosirea acestor arme este interzisa prin

lege;

g) armele aflate in dotare pot fi purtate si folosite numai in intervalul de timp
zilnic (stabilit de angajator) de céatre persoanele ce. exermta atributiile de serviciu care
necesitd portul si folosirea acestora, precum si numai in condl‘;nle si locurile prevazute
in ordinul de serviciu. La sfarsitul acestui interval de’ tlmp, armele se depun la camera
de armament ocazie cu care se preda si ordinul de serviciu.

h) este interzisa detinerea, portul si folosirea armelor de catre persoanele dotate cu
acestea in afara orelor de program (art70 alin. (5) din Legea nr. 295/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare)

i) persoanelor angajate in cadrul sometaulor specializate de paza care sunt dotate
cu arme, le este interzis ca, pe dut;ata indeplinirit atributiilor de serviciu, sd@ poarte

asupra lor alte arme in afara de arma de serviciu.

Titularii dreptului de a pui'ta si folosi armele de paza pot face uz de armé numai in
poligoanele autorlzate in condlmle prezentei legi, in caz de legitima aparare sau stare de
necesitate. ‘

In cazul efectudrii uzului de arma intervin urmatoarele :

a) Persoana care a ficut uz de armi este obligatd sd actioneze imediat pentru a
acorda primul ajutor si asistenta medicald persoanelor ranite;

b) Persoana care a facut uz de arma este obligatd sa anunte de indatd cel mai
apropiat organ de politie, indiferent dacd au rezultat sau nu victime ori pagube
materiale;



ANEXA I  Model plan de paza

Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

IR EVRYPE

e in limita posibilitatilor, aplicA masuri de protectie si/sau evacuare a
personalului aflat in zonele neafectate si de limitare a pierderilor;

e dupi plecarea autorilor asigura prin incuiere usa sau poarta de acces;

e aplicd masuri pentru conservarea urmelor din cdmpul infractional;

e la sosirea fortelor de ordine informeazd despre incident si se conformeaza
dispozitiilor acestora;

*se vor consemna si alte activitati considerate relevante si necesare.

B. In cazul unui atac armat cu luare de ostatici: s

Actiunea agentului se circumscrie prioritatii vietii §i integritatii persoanelor fara sa
determine reactii violente ale agresorilor. N

e agentul de paza procedeaza similar pct. A, in condl‘gule 1n care este posibil si
at1c110r

fara si-si pund In pericol viata si integritatea personala sau a o
e se conformeaza indicatiilor autorilor; i
*se vor consemna §i alte activititi considerate relevante §1 hecesare.

2. ATACURI CU ACTIUNE INDIRECTA&

Descoperirea unui colet/geanta/bagaj parasite ce pot fi suspecte de a contine
materiale explozibile ori primirea unei amenintari de plasare a unui dispozitiv cu
explozibil, se procedeaza astfel:

o se identificd geanta/coletul/bagajul suspect, delimiteazd zona fard sa
atingd/deplaseze bagajul si indepéi’tc;/éczyé persoanele din zona;

e anunta beneﬁciarul/proprietaﬁil cladirii;

e solicitdi prin SNUAU. 112 interventia echipelor politiei si a structurilor
specializate autorizate (echlpe plrotehnlce politie, pompieri, salvare etc.);

. deconecteaza/mchkde instalatiile de energie electricd, de gaze si apa din cladire;

¢ indicd pirotehrli§tilbr locul 1n care se afla coletul suspect, iar in cazul amenintarii
telefonice prezinta Con‘;ﬁiutul mesajului si acorda sprijin acestora.

“se vor consemna §i alte activititi considerate relevante si necesare.

In cazul anuntului telefonic cu plasarea unor dispozitive explozive se retine si
noteaza mesajul primit cat mai exact posibil si eventual alte detalii privind accentul,
intonatia, sunete ambientale etc.

3. PATRUNDEREA FARA DREPT IN OBIECTIV SAU FORTAREA
ACCESULUI IN OBIECTIV
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Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

Agentul de securitate actioneaza astfel:

e inspecteazd zona pentru a identifica cauza declangérii alarmei, iar in cazul
depistdrii suspectilor in flagrant, procedeaza la prinderea acestora;

e sesizeazd prin SNUAU 112 politia si apoi telefonic conducatorul
unitatii/dispeceratul societatii specializate (unde e cazul);

e dacd persoanele suspecte nu se conformeazd somatiei sau devine violent,
procedeaza la imobilizare, folosind mijloacele din dotare, conform prevederilor legale.

e retine si inventariaza bunurile sau valorile sustrase;

e delimiteazd cAmpul infractional, conservad urmele si 1dent1ﬁca'evw ntualii martori.
e intocmeste procesul verbal de constatare (conform modelulul) sl preda faptuitorii
politiei; ‘

“se vor consemna §i alte activitifi considerate relevante §i néce:sare.
4. INCENDIU

e identifica zona afectata si incearca stmgerea sau llmltarea propagdrii focului;

e anunta prin SNUAU 112 pompierii; |

* anuntd beneficiarul si dispeceratul firmei 'de monitorizare/paza;

e deconecteaza instalatiile de energle electrlca si gaze din zona;

e evacueaza persoanele din obiectiv : 51 intervine pentru localizarea, limitarea, sau
stingerea incendiului; : o

e restrictioneazd accesul persoaﬁélor\‘ih obiectiv/zona afectat;
“se vor consemna si alte activititi bohﬁsiderate relevante §i necesare.

5. CALAMITATI NATURALE

In aceasta categorie intra fenomene precum cutremurele de pamant, inundatiile,
furtunile, caderile maswe de grindind sau de zadpadd care provoacd mari daune
materiale. R

In aceste sitlia‘;ii‘agent;ii de securitate actioneaza astfel:

° anun;a conducatorul unitatii si actioneaza potrivit instructiunilor primite;

o solicita sprijin dispeceratului de monitorizare;

¢ deconecteaza instalatiile de energie electrica, de apa si gaze din obiectiv puse in
pericol;

e evacueaza vizitatorii, clientii si personalul din obiectiv;

e participa la actiuni de salvare sau acordare a primului ajutor persoanelor afectate;
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Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

e se addpostesc intr-un loc care sa le asigure protectie si sa le permitd continuarea
supravegherii obiectivului;
e Tnlaturd urmarile evenimentului si revenirea obiectivului la starea de normalitate.

“se vor consemna si alte activitati considerate relevante si necesare.
6. MANIFESTARI TURBULENTE IN ZONA OBIECTIVULUI

Desfasurarea unor asemenea manifestari care afecteaza activitatea unitatii si pot
duce la agresarea vizitatorilor, clientilor sau a personalului obiectivului, agentii de
securitate vor actiona astfel: / 'if,

e sesizeazd SNUAU 112, dacd se comit fapte antisociale care lezeaza patrimoniul
unitatii, accesul sau persoanele din unitate; ht

e anuntd conducatorul unitatii §i solicitd sprijin dlSpeceratulul societatil de

monitorizare;
e supravegheaza discret participantil la mamfestare 'si controleazd accesul in
unitate;

e avertizeazad clientii si salariatii obiectivulul s& hu intre in contradictii care sa
instige manifestantii; e
*se vor consemna §i alte activititi considerate relevante si necesare.

7. DEFECTIUNI ALE INSTALATIILOR ELECTRICE, TEHNICE,
SANITARE SI DE PROTECTIE T

Actioneaza pentru hmltarea plerderllor cauzate de defectiune si anunta
conducatorul unitdtii pentru a. dlspune alte masuri.

Supravegheaza mstala;ule pana la sosirca specialistilor si intervin In caz de

necesitate (unde este cazul).~ :
Pentru defectiuni ale sistemului de alarmare impotriva efractiei anunta
conducitorul unitatii si procedeaza potrivit indicatiilor primite.

CAPITOLUL VII
REGULILE DE ACCES, POTRIVIT DISPOZITIILOR CONDUCATORULUI
UNITATII
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Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . .202

Se stabilesc regulile de acces a angajatilor si a celorlalte categorii de persoane
(clienti, invitati etc.), precum si a autovehiculelor, cu precizari clare privind modul de
inregistrare a acestora, controlul documentelor si a personalului.

CAPITOLUL VIII
DOCUMENTELE SPECIFICE SERVICIULUI DE PAZA

Se vor preciza in clar, documentele specifice executarii $i ev1dengler11 serviciului
de paza, constituirea conform modelelor prevazute in anexa nr” 2 la Normele
metodologice adoptate prin H.G. nr. 301/2012, cu mOdlﬁC‘ar\I}\le‘\‘/Sl completarile

ulterioare, inregistrarea §$i numerotarea acestora, precum si responsabilititile in

consemnarea datelor. :

Pentru predarea persoanelor suspecte catre organul de politie se foloseste modelul
procesului verbal de depistare in flagrant a persoanei. (act procedural potrivit
modificarilor legii pentru aplicarea noilor coduri penale).:i 2

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Planul de paza a fost intocmit“fin”?’ (doué) exemplare si intrd in vigoare la data
comunicdrii avizului, un exemplar se pastreazd la unitatea emitentd, iar celalalt la
unitatea de politie care a ehberat avizul de specialitate.

Instruirea pregatlrea §1 controlul personalului de pazd va fi efectuatda de
domnul...................... “e......., numit prin decizie sd coordoneze aceasta activitate.

Planul de paza con’;lne urmatoarele anexe:

a) schl‘;a obiectivului cu amplasarea posturilor;

b) datele de contact ale persoanei responsabile a beneficiarului;
g,,éc)“*planse color cu articolele de echipament ale personalului de paza (in
“cazul pazei in regim propriu).

d) uzul de armi cu somatiile aferente?;

e) instructajul executat de angajator’,

2 Se va mentiona numai in cazul utilizirii de armament;
3 Se va mentiona numai in cazul utilizirii de armament;




ANEXA 1  Model plan de paza

Denumire societate

Sediu social/sediu administrativ

Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)

Nr. inregistrare (de la societate) din . 202

“Se poate completa si cu alte aspecte considerate a fi necesare.

CONDUCATOR UNITATE
(calitatea conducatorului, dupd caz)
NUME SI PRENUME (IN CLAR)

SEMNATURA SI STAMPILA




MODEL

TABEL CU PERSONALUL DE PAZA AL UNIVERSITATH DIN BUCURESTI

Nr  NUME PRENUME C.N.P. Seriesi  obiectiv
numar
Atestat

1,

2.

3,

4.



