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l. Scopul procedurii

a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru deslEqurarea activitililor de pazd la imobilele

Universitdlii din Bucureqti.

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8

pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitililor publice cuprinzdnd

standardele de management / control intern, Anexa nr.2 la cod.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Procedura operalionald PO- SPP- 01- Desflqurarea activit5(ilor de pazdla imobilele
Universitl(ii din Bucureqti, se aplicd pentru desfEgurarea activitatil or de pazd la imobilele
Universitdlii din Bucuregti.

2.2 Aceastd,procedurd se aplicdin cadrul Serviciului Pazdqi Proteclie

3. Documente de referin{I (reglementlri)

3.1 Legea 33312003
3.2 HG 30v16.06.2012
3.3 Ordonanta Guvernului nr. 11911999 privind controlul intern / managerial qi controlul financiar

preventiv, republicat6, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
3.4 ORDIN SGG nr. 600l2}l8 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entitdtrilor

publice.
3.5 Ghidul de realizare a procedurilor de sistem gi operalionale - instrument al sistemului de control

intern managerial (SCIM), elaborate in cadrul proiectului 'Consolidarea implementdrii
standardelor de control intern managerial la nivel local qi central' - SIPOCA 34, ghid aflat pe

site-ul http://sgg. gor'. roltrcri'/controI-i nlertt-ttrartagerial/.
3.6 Carla Universitdtii din Bucureqti
3.7 Organigrama Universitalii din Bucuregti

4. Defini{ii ;i abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operafionall

4.l.Definifii ale termenilor

Cod: PO- SPP - 01

DESF4SURAREA ACTIVIT{TILoR DE PAZi LA IMOBILELE UNIVERSIT{TII DIN BUCURESTI
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Nr.
Crt.

Termenul Defini(ia qi/sau, dacl este cazul, actul care defineqte termenul

1

Procedurd
documentatd

Totalitatea paqilor ce trebuie urma{i, a modalit6lilor de lucru
stabilite qi a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitatii,
atribu{iei sau sarcinii gi editate pe suport hdrtie qi/sau electronic.

Procedurile documentate pot fi proceduri de sistem sau proceduri

operationale.
2.

Procedurd de sistem
Procedurd care descrie un proces sau o activ
la nivelul tuturor compartimentelor / stuctur

tate care se desfiqoari
lor dintr-o entitate.

3. Procedurd operalionald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfrqoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
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4. Proces Flux de activitdli sau o succesiune de activitdli logic structurate,

organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd'

resurse, addug6ndu-le valoare.

5. Activitate Totalitatea atribuliilor de o anumitd naturd care determind procese de

muncd cu un grad de omogenitate gi similaritate ridicat; cunoqtintele
necesare realizdrli activitalii sunt din domenii limitate, personalul

ltilizat putAnd avea astfel o pregdtire profesionalS sensibil unitar6;

activitatea ce cuprinde atribulii omogene ce revin compartimentelor
entitdtii publice

6. Activitate
procedurabil6

Reprezintd totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determini
procese de muncd cu un grad de complexitate gi omogenitate ridicat,
pentru care se pot stabili reguli qi metode de lucru general valabile in
vederea indeplinirii, in condiliile de regularitate, eficacitate,
economicitate qi eficienld, aobiectivelor compartimentuluii entitatii
publice

7. Comisia Comisia de monitorizare numitd pentru monitorizarea, coordonarea
qi indrumarea metodologicS a implementdrii qi dezvoltdrii sistemului

de control intern managerial

8. Compartiment Serviciul Pazd qi Proteclie
9. Edi{ie a unei proceduri Forma iniliald sau actualizatd. dupd caz, a unei procedure, aprobatd

si difuzatd
10. Revizia in cadrul unei

edilii
Acliunile de modificare, adSugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor component ale unei edilii, actiuni
care au fost aprobate Ei difuzate

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1 UB Universitatea din Bucure$ti
2. PO Proceduri Operational6
J. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. CM Comisie Monitorizare
5. DMC Departamentul pentru Managementul Calitatii
6. I Initiere
7. E Elaborare
8. Av Avtzare
9. V Verificare
10. A Aprobare
11 Ap Aplicare
12. R Revizie
13. Ah Arhivare

4.2. Abrevieri ale termenilor

Cod: PO- SPP - 01

DESF{$uRAREA ACT:vtriTtLoR DE pAZi LA IMIBTLELE ut'UzERSIT4TII DI^t BUCURE|TI
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5. Descrierea proceduriiopera{ionale

Reglementarile si responsabilitatile privind desfasurarea procesului de pazd, in imobilele
Universitatii din Bucureqti se deruleaza dupd cum se prezintd in continuare:

Activitatea de pazd. se desfd;ord cu agenli proprii angaja{i ai Universitatii din Bucureqti Ei agenfi de

pazdangajafi aiunei firme de pazdqi protec]ie.

Prin serviciul de pazd se va asigura:

a) paza qi securitatea obiectivelor, a spatiului interior sau exterior a acestora, bunurile si valorile

nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora ;

b) asigurarea ordinii si linistii publice in interiorul obiectivelor ;

c) asigurarea controlului la accesul in incinta imobilelor - obiectivelor Universitatii ;

d) cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni

producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

e) pazaproprietdtii impotriva accesului neautorizat sau ocupdrii abuzive ;

0 paza proprietAlii impotriva furturilor, a distrugerilor, a incendiilor, precum qi a altor actiuni

producdtoare de pagube materiale ;

g) acordarea de sprijin incaz de calamitdli, incendii, explozii, atacuri teroriste ;

h) preintampinarea desfasurarii unor activitati comerciale neautorizate ;

i) elaborarea planului de paza specific obiectivelor, impreuna cu societatea de pazd si elaborarea

de proceduri de paza specifice ;

j) elaborarea de proceduri de protecfie qi pazd specifice fiecdrui obiectiv in parte demonstrand

asigurarea pazei printr-un grafic de prestare concludent ;

k) asigurarea unui program de prevenire qi combatere a potentialelor riscuri de accidente (prim

ajutor), comitere de infracjiuni, acte de violen!5, etc ;

l) oprirea accesului in obiective a autovehiculelor neautorizate ;

m) oprirea si legitimarea persoanelor despre care exista informatii, date, indicii, ca au savarsit

infractiuni sau alte fapte ilicite, in obiectivulpazit,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 conservareasaupaza lor si intocmirea unui proces verbal in acest

SCNS ;

n) asigurarea calitilii prestatiei gi respectarea programului de pazS;

o) contravaloarea bunurilor distruse de persoane rdmase neidentificate, aflate inpaza agentilor, se

va reline din situalia de platd a lunii respective sau eqalonat pe lunile urmdtoare ;

p) executarea inopinat, eventual impreund cu societatea de pazd, de controale de zi gi de noapte

asupra modului in care se desfEgoard serviciul de pazd gi luarea de misuri eficiente de sporire a

gradului de siguranld a acestora ;

q) 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 ;

Cod: PO- SPP - 0l
DESF{$URAREA ACTIVIT{TILOR DE PAZ4 LA IMOBILELE UNIVERSIT{TII DIN BUCURESTI
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r) 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 ;

s) s6 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz

de dezastre ;

0 sd sesizeze polilia 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 ;

u) transmiterea imediata catre autorrtatea contractanta a informatiilor legate de incidentele aparute

in timpul activitatii de paza;

v) 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 o imobilelor Universitdlii din BucureEti se va desfo;ura dupd urmdtoarea

procedurii :

1. Pentru fiecare obiectiv in parte se intocmegte cdte un Plan dePazd

2. Planul dePazd este supus aprobdrii conducerii Universitdlii din Bucureqti;i conducerii firmei

ce asigurd serviciile de pazd.

3. Dupa aprobarea Planului dePazd se face o adresd de inaintare c6tre organele de polilie gi se

propune spre avizare confbrm Legli33312003, art. 3, 4 si 5.

4. Dupa aprobarea Planului dePaza de cdtre organele de polilie, se va inmAna cdte un exemplar

administratiei imobilului pentru care a fost intocmit planul qi un exemplar firmei de pazd.

5. Inbaza Planului dePazd. se va face instruirea sub semnaturd cu consemnul general qi particular

din Planul de Pazd, de cdtre Serviciul Pazd qi Proteclie gi / sau conducerea firmei de pazd, a

agenlilor ce desfasoard activitatea in posturile respective.

Planul de paza va cuprinde elementele din ANEXA I

6. Ulterior avizdrli, exemplarele Planului de pazd vor fi distribuite astfel:

1 exemplar la beneficiar ( la unitateapdzitd,),

I exemplar la Sec{ia de Polilie care acordl avizul.

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

posturi, graficul acestora de lucru, precum Ei fiEa acestora de prezenld care trebuie confirmatf, qi de

administratorul de imobil la care se efectueazdpaza. Echipamentul personalului de pazd,in momentul

in care acesta este relocat cAtre o altf, loca{ie, respectiv uniforma de portar rdmdne asupra sa, fiind datd

Cod: PO- SPP - 0l
DESF{$URAREA ACTIVIT{TILoR DE PAZi LA IMOBILELE IJI\IIVERSITiTII DIN BUCURE$TI
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in gestiunea personald de cdtre administratorul imobilului de la care pleacd, fEc6ndu-se descdrcare de

gestiune, in cazul in care aceasta este in inventarul administratorului. in acelaqi fel se va proceda !i cu

mijloacele individulale de aotoapdrare (tonfr, spray, etc- dacf, se afl5 in gestiunea administratorului de

imobil).

7. In cazul suplimentdrilor de posturi de pazd, in conformitate cu acordul cadru de servicii

pentru paza UniversitAlii din BucureEti, s-a stabilit un numir maxim de ore ce pot fi

efectuate .

Pentru a nu se depaqi numdrul maxim de ore depazd, stabilit prin acordul cadru de servicii de

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

in momentul in care conducerea unui imobil/ facultdli / departament / direc[ie UB solicitd suplimentarea

posturilor de pazd, necesare acoperirii nevoilor unui imobil UB se vor parcurge urmdtoarele etape:

a) solicitarea va fi transmisd Serviciului PazS si Protectie din cadrul Universitdlii din BucureEti , cu

cel pulin 5 zlle inainte de data de la care se doreqte aceastd suplimentare;

solicitarea va fi fundamentatd qi va fi avizatd, de cdtre Directorul General Administrativ Ei

aprobatd de rectorul UB;

aceastd solicitare va cuprinde in mod obligatoriu informatii referitoare la numdrul de posturi

solicitate, adresa unde este necesard paza,tiptil postului depaza (ex: post fix, patrula mobila),

numdrul de ore/luna ce urmeazd a fi prestate, data de la care se solicitd suplimentarea, perioada

pentru care este necesard asigurarea pazei precum qi numele persoanei de contact qi numdrul de

telefon la care poate fi apelatd.

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

a. incidentul este adus la cunogtinfa Serviciului Pazd qi Proteclie, imediat dupi producere sau

dupi luarea la cundqtinld de existenla acestuia, de c6tre agentul de pazd aflat in serviciu, iar qeful

SPP sau qeful formaliei de pazdva inforrna conducerea UB, directorul coordonator al spa{iului

in care s-a produs evenimentul precum qi pe administratorul imobilului, dacd acesta nu se afli in

imobil la data qi ora la care s-a produs evenimentul de securitate

b) se constituie comisia pentru anahza aspectelor ocazionate de producerea evenimentelor de

securitate la imobilul in ca:uza, comisie formatd din:

- directorul care rdspunde de spaliile respective;

- administratorul de imobil;

- sef serviciupazd. qi protecfie;

- qef formaliepazdEi protec{ie.

DESFi$uRAREA ACrtvtr,{TtLoR rtfi\i?;f'nfolltttt ut\rvERSIriTIt DIN BUC(rREgrl

b)

c)

8.

7lt6
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c) comisia intocmegte un proces verbal cuprinzdnd concluziile evenimentelor de securitate in

vederea stabilirii gi recuperdrii prejudiciului gi il prezintd conducerii UB Tn maxim l0 zile lucritoare de

la data Tnregistrdrii deciziei de constituire a comisiei;

d) preqedintele comisiei va menline legdtura cu organele de polilie abilitate care instrumenteazd

evenimentul, va prezenta conducerii UB concluziile anchetei desfrgurate de cdtre organele de polilie, va

intocmi formele legale pentru recuperarea sumelor qi scoaterea din eviden{ele contabile a bunurilor ce

au frcut obiectul furtului, va intreprinde toate demersurile necesare, va asigura implementarea masurilor

de securitate in vederea elimindrii riscurilor producerii unor evenimente similare gi va inqtiinla Direc{ia

Juridicd pentru demararea procedurilor legale.

Nota{ii: A- aprobd; C -contribuie; D -decideasupraef'ectudrii ac}iunii (conducere); E-
execut6; V- verificd

ETAPE

PARTI IMPLICATE

0)

eD
E q,)

U

a
c)a-

li6
.oF

0)a
Po F.
vE

od69EN
-Fc!

=- 
0)

,: qrE

l.Pentru fiecare obiectiv in parte se va
intocmi cdte un Plan de Pazd V E C C

2. Planul de Pazd va fi supus aprobarii
conducerii UB Ei conducerii firmei ce asigura
serviciile de pazd.

A A E

A
3. Dupa aprobarea Planului de Pazd se va
face o adresd de inaintare catre organele de
politie si se va propune spre avizare conform
Leeii33312003, art. 3, 4 si 5.

V E

A
4. Dupa aprobarea Planului dePazade catre
organele de politie, se va inmina cite un
exemplar administratiei imobilului pentru
care a fost intocmit planul si un exemplar
t-rrmei de paza

V E

C C

5. ln baza Planului de Pazd se va face
instruirea sub semnatura cu consemnul
general si particular din Planul de Paza de

catre Serviciul de Pazd qi Protecfie si / sau

conducerea firmei de paza, a agentilor ce
desfasoara activitatea in posturile respective

V C

E, C

6. Ulterior avizdri
pazd vor fi distribu

, exemplarele Planului de

te astfel:
V E

Cod: PO- SPP - 0l
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1 exemplar la beneficiar (la unitatea pdzitit),
1 exemplar la Seclia de Polilie care acordd
avizul C C C

7 . In cazul suplimentirilor de posturi de pazd,in
conformitate cu acordul cadru de servicii pentru
paza Universitalii din Bucuresti, s-a stabilit un
numdr maxim de ore ce pot fi efectuate . Pentru
a nu se depdqi numdrul maxim de ore de pazd,

stabilit prin acordul cadru de servicii de paza,
precum qi pentru respectarea reglementarilor cu
privire la suplimentarea unor cheltuieli
financiare, in momentul in care conducerea unui
imobil/ facultali / departament / direclie UB
solicitd suplimentarea posturilor de pazd
necesare acoperirii nevoilor unui imobil UB se

vor parcurge urmdtoarele etape:
- solicitarea va fi transmisd Serviciului de Pazd,
gi Protecfie din cadrul Universitdlii din
Bucureqti, cu cel pulin 5 zile inainte de data de la
care se doregte aceastd suplimentare.
- Solicitarea va fi fundamentatd qi va fi avizatd
de cdtre Directorul General Administrativ qi

aprobatd de rectorul UB
- aceastd solicitare va cuprinde in mod
obligatoriu informafii referitoare la numdrul de
posturi solicitate, adresa unde este necesard paza,
tipul postului de paza (ex post fix, patrula
mobila), numf,rul de ore/luna ce urmeazd, a fr
prestate, data de la care se solicitd suplimentarea,
perioada pentru care este necesard asigurarea
pazei precum qi numele persoanei de contact qi

numdrul de telefon la care poate fi apelatd.

A V E

E

C

E

8.ln cazrl producerii unor evenimente de

securitate se va proceda astfel:

a) incidentul este adus la cunogtin{a Serviciului

Pazd, ;i Protecfie, imediat dupd producere sau

dupd luarea la cundqtinla de existen{a acestuia,

A V E

Cod: PO- SPP - 01
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PROCEDUN,T OPTNNTIONALA
Edi(ia I

Revizia I

DESF{SURAREA ACTIVIT{TILOR DE PAZA LA
r MoBt LELE UNtVERSTT4T| t DIN BUCURE$TI

Cod: PO-SPP- 0l
Exemplar nr. I

de cdtre agentul de pazd aflat in serviciu, iar

;eful SPP sau qeful formaliei de pazd, va informa

conducerea UB, directorul coordonator al

spaliului in care s-a produs evenimentul precum

Ei pe administratorul imobilului, dacd acesta nu

se afl6 in imobil la data Ei 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 formatd

din:

- directorul care rdspunde de spaliile

respective;

- administratorul de imobil

- sef servici:upazd;i protec{ie

- qef formalie pazd qi protecJie

c) comisia Tntocmeqte un proces verbal

cuprinzdnd concluziile evenimentelor de

securitate in vederea stabilirii gi recuperdrii

prejudiciului 9i il prezintd, conducerii UB in

maxim l0 zrle lucr6toare de la data inregistrdrii

deciziei de constituire a comisiei;

d) preqedintele comisiei va menline legdtura cu

organele de polilie abilitate care instrumenteazd

evenimentul. va prezenta conducerii UB

concluziile anchetei desfEgurate de cdtre

organele de polilie, va intocmi formele legale

pentru recuperarea sumelor qi scoaterea din

evidenfele contabile a bunurilor ce au frcut

obiectul fuitului, ya intreprinde toate

demersurile necesare, va asigura implementarea

E

C C

Cod: PO- SPP - 01

DESF4SURAREA ACTIVIT4TILoR DE PAZ{ LA IMOBILELE UNIVERSITiTII DIN BUCURE$TI

l0/t6
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Revizia I

DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE PAZA LA
I MO BI LELE UN I VE RSIT,{TI I D I N BUC U RE$TI

Cod: PO - SPP - 01

Exemplar nr. I

masurilor de securitate in vederea elimindrii

riscurilor producerii unor evenimente similare qi

va ingtiinla Direclia Juridicd pentru demararea

procedurilor legale.

6, Responsabilitati in derularea activitlfii

Cod: PO- SPP - 01

DESF4SL]RAREA ACTIVIT4TILOR DE PAZA LA IMOBILELE UNIVERSIT4TII DIN BUCURE$TI

Ilt6

Nr

crt

Persoana
implicatfl
(postul)/

ac{iunea
(opera{iu

nea)

Intocm
lre

Plan
de

Pazd,

Avtza
re si

aprob
are

Plan
de

Pazd,

Instruirea
agentilor de

pazd cu
consemnul

postului

Distribui
re Plan
dePazd

Intocmire
Solicitare

de
suplimenta

re pazd

Avizare si

aprobare
solicitare

de

suplimenta
re pazd

Asigu
rare

perso
nal

paza
pentr

u
onora

rea
supli

mentd
rii

Act
ion
are
In

caz
de

eve

nim
ente

de

sec

urit
ate

0 I 2 3 4 5 6 7

1 Sef
Forma!ie
Pazd, Ei

protec!ie

x X X x

2. $ef Serv.
Pazd qi

Protectie

X X x

J. Conducere
UB

X x x

4. Conducere
Firma de
pazd,

x x x x

5. Organ de
Polilie

x x

6. Conducere
imobil UB
/administr
ator
turd
UB

/$ef
pazd

X x x x
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Edi(ia I

Revizia I

DESF4$URAREA ACTIVIT{TILOR DE PAZ{ LA
I MO B I L ELE Ut't t V ERS IT4TI t D I t{ B UC U RE$TI

Cod: PO - SPP - 0l
Exemplar nr. I

Nr.
crt.

Edifi
a

Data
edr[ler

Revizi
a

Data
reviziei

Nr.
pag.

Descriere modificare

Semnltura
conducitorului
compartiment

ului
1 2 4 5 6 7 8 9

I I 0 15
Elaborare conform Ordin

600/2018

2. I 1 l5

-Revizuire cf.
Organigramei
uB/01.t0.2020
-Revizuire diagramd fl ux

7. Formular eviden{I modificiri

8. Formular analizd proceduri - Nu este cazul

9. Lista de distribuire a procedurii

Cod: PO- SPP - 0l
DESF4SURAREA ACTIVIT4TILOR DE PAZ4 LA IMOBILELE UIVIVERSIT{TII DIN BUCURESTI

t2il6

Nr.
crt.

Compartiment

Nume Ei
prenume

conducitor
compartime

nt

Inlocui
tor de
drept
sau

deleeat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitu
ra

Data Obs.
Semnitur

u
Data

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Nr

ex.

Compartimen
t Nume Ei prenume

Data
prrmrru

proceduri
I

Semnitur
a

Data
retragerii
proceduri

I

Semnitur
a

1 2 J 4 5 6 7
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DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE PAZA LA
I MOBI LELE U N I V E RSIT{TI I D I N BUC U RE$TI

Cod: PO - SPP - 01

Exemplar nr. I

0. SPP
Agenfi de pazdlportari

UB
Difuzare

electronicd

I SPP Moraru Ionel
Difuzare

electronicd

2. SPP
Coman George Difuzare

electronicd

I
J.

SPP Constantinescu
Marian

Drfuzare
electronicd

4.
DSI/DCCAS Director/admini strator

i
Difuzare

electronici

10. Anexe
l0.l.Diagrama de proces pentru realizarca procedurii operalionale (model preluat din Ghidul de

realizare a procedurilor de sistem gi operalionale-instrument al sistemului de control intern
managerial (SCIM), elaborat in cadrul proiectului ,,Consolidarea implementirii
standardelor de control intern managerial la nivel local qi central" - SIPOCA 34, ghid aflat
pe site-ul http ://sqg. gov. rolnew/control-intern-manaeerial/.

10.2. Model Plan Paza- Anexa 1

10.3. Tabel cu personalul de paza - Model
10.4. Diagrama elabordrii qi aprobSrii Procedurii operationale
10.5. Diagrama de Proces

Cod: PO- SPP - 01

DESF4SURAREA ACTIVIT{TILOR DE PAZ4 LA IMOBILELE UNIVERSIT4TII DIN BUCURE$TI

13il6
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DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE PAZA LA
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Cod: PO - SPP - 0l
Exemplar nr. I

DIAGRAMA DE PROCES

Acte nonnative
Ordin 600/201 8

Carta L.lB

l*

Intocnregte impreund cu
rcprezentantul Societi{ii de PazA

l'lanul de Pazd al obiectir ului gi

il supune aprobirii conducerii
UB

Reprezentant imobil

Inslruie$te imprcund cu
reprezenlantul Societatii de paza
agenlii ce i9i destlqoari
activitalea in posturi in
confbrmitate cu prevederile
Planului de Pazi.
in cazul solicitirilor de

suplimentare a personalului
necesar acoperirii posturilor de
paztr intoomeqte solicitarea de

suplimentare

---|}
$eful SPP / UB

Seful forma{iei de Paz6 UB qi

Seful de turtr pazi UB

Aprobd Planul de Pazd al

obiectivului

.+ Reprezentant
Snniefnfp rle Pezd

Intocme$te adrcsa de inaintare
catre organele de polilie pentru
avizarea Planului de Pazd.

Dupd aprobare inmdneazi cdte un

exemplar administraliei
imobilului pentru care a fost
intgrc,rtfrt planul qi un exemplar
Scietatii de paz a

lntocmeste impreuni cu
reprezentantul UB, Planul de

Pazi al obiectivului
Instruiegte impreund cu
rcprezentantul imobilului" agen{ii
ce igi deslhgoarl aclivitatea in
posturi in conformitate cu
prevederile Planului de Piz6.
In cazul solicitdrilor de

suplimentare a personalului
necesar in poslurile de pazd.
onorcaze aceasta solicitare dupi
aprobarea ei de cdtre conduccrea
UB

D ESF,{; U RA REA ACTI VITiTI LO R I/ERSITATII D IN B UC U RE$TI

l5/16
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PROCEDURA OPERATIONALA
Edilia I

Revizia I

DESFiSIJRAREA ACTIVITATILOR DE PAZA LA
IMOBILELE UNIVERSIT4TII DIN BUCURE$TI

Cod: PO - SPP - 0l
Exemplar nr. I

EVENIIIEiT-T DE
SECTiRITATE

Conducere UB

- aprobi constituirea comisiei

pentru analiza aspeclelor

ocazionate de producerea

eveninlentelor de securitale la

imobilul in cauza, comisie

formatA din:

l.directorul care r.lspunde de

spatiile respective,

2.administratorul de imobil

3.sef serviciu pazdDPl

4.gcl'turd pazd

Ii
Reprezentant imobil /

Administrator

I

*

- Aduce evenimentul la

cunoqtinla conduecrii UB 5i

directorului coordonator al

spa{iului in care s-a produs

evenimentul.

- Intocmegte un proces vcrbal cuprinzdnd ooncluziile
evenimentelor de securitate in vederea stabilirii gi

recupcririi pre.judiciului Ei il prezintd conducerii in
maxim l0 zile lucritoare de la data inregistrarii
deciziei de constituirc a comisiei;

- Men{ine legAtura cu organele de politie abilitate care
instrumenteaza cvenimentul. va prezenta conducerii
UB concluziile anchetei desfiguratc de c6tre
organele de polilie. va intocnti fbrmele legale pentru
rgcuperarea sunrelor gi scoaterea din evidenlelc
contabill: a bunurilor ce au licut obiectul furtului. va
intreprinde toate demersurile necesare, va asigura
implementarea masurilor de securitate in vederea
elimrnirii riscurilor producerii unor evenirnente
similarc 9i va inptiinla Direclia.luridici pentru
dernararea procedurilor legale.

Cod: PO- SPP - 01

DESF{$URAREA ACTIVITiTILOR DE PAZi LA IMOBILELE UNIVERSIT4TII DIN BUCURESTI

Pregedinte comisie pentru analiza
aspectelor ocazionate de

producerea evenimentelor de

securitate

t6lt6

\

/
,/

,(



ANEXA 1 Model plan de pazd

Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din _._.202

Ex. _12

Nr. qi data inregistrare polilie
I .202

AVIZAT

PLAN DEPAZA

AI

cu sediul in

Beneficiar :

Prestator :

.:,,,,

ar.



ANEXA I Model plan de pazd

Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din _._.202

CAPITOLUL I
CARACTERISTICILE OBIE CTIVU LUI P AZIT

intocmit in conformitate cu prevederile art. 3, 4 si 5 din Legea 33312003

(republicat6), H.G. nr. 30112012, cu modificdrile $i completdrile ulterioare, qi a

Raportului de evaluare qi tratare a riscurilor la securitatea fizicd nr. din

Datele de identificare ale obiectivului (denumire, sediu, obiect de acti.14i!ate).

Descrierea amplasarii in zond, suprafala acestuia, vecindtSlile qi distanla p6nd la

unitatea de polilie competenti teritorial.
Prezentarea cdilor de acces pietonal, auto, cii ferate etc. ,,.,,:,..-i 

':'

Se face referire la Raportul de evaluare qi tratare a riscurilor la securitatea fizicd, nr.
din _._._, intocmit de evaluatorul

concluziile acestuia

Se consemneazd, qi alte aspecte relevante pentru asigurarea unui serviciu de pazd

eficient. t:,,

CAPITOLUL il
DISPOZTTIYIJLDE PAZA

Dispozitivul de pazd al obiectivului este format din posturi permanente,

acoperite cu _ agenli de securitate,$i posturi temporare, incadrate cu _ agenli

de securitate, dupd cum urmeazS:

Postul nr.l este asigurat in mod permanent/temporar intre orele_, fiind
amplasat in ,ona_, acoperit cu _ agenli de securitate, care efectueazd

serviciul in post fix/mobil, in ture de _ ore.

Agentul de securitate eSte echipat cu uniforma de serviciu aprobatd qi are in dotare

urmdtoarele mijloage :

- armament Si muniliet:
- de aufirap6rare:

- de comunicalii
- de proteclie personald

- alte dotdri
* 
Se va realizo descrierea tn acest mod a fiecdrui post de pazd tn parte.

'Se vor face precizdri referitoare la Sefii de obiectiv/turd

qi la

I Se va menjiona numai in cazul utilizdrii de armament



ANEXA I Model plan de pazd

Denumire societate
Sediu socialisediu administrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate)_ din .202

CAPITOLUL III
AMENA.IARI, INSTALATII $I MIJLOACE TEHNICE DE

PAZA $I DE ALARMARE

Capitolul va cuprinde:
- amenajerile destinate serviciului de pazd (cabine, foigoare etc.) gi miiloacele de

legdturi intre posturi sau in exterior pentru sesizarea qefului de obiectiv, beneficiarului
sau poliliei;

- instalaliile de iluminat perimetral gi zonal,, zone interioare restric(ionate (depozite,

bariere etc.), folosirea cdinilor de pazdin serviciu;

- imprejmuirea perimetralS qi zonele protejate cu m1loac4.. ecanofizice certificate;

- zonele supravegheate prin sistemul de alarmare impotrivd' efracliei, semnalizarea

la posturile de pazd gi, dupd caz, existenla conectdrii la dispecerat de monitorizare. (nu

se face referire lu svizul sistemului tehnic)

CAPITOLUT IV
CONSEMNUL POSTURILOR

A. CONSEMNUL GENERAL:
Personalul de pazd, este obligat sd cunoascd qi sd respecte indatoririle ce-i revin,

fiind direct rdspunzdtor pentru paza qi integritatea obiectivelor, bunurilor qi valorilor
incredinlate. (art.45 din Legea 33312003, republicatd)

in timpul serviciului, personalul de pazd este obligat sd respecte prevederile art.46

din Legea 33312003, republicatd.

'Consemnul general va fi descris de beneJiciar prin adaptarea textului legal de la
urt.46 la specificul.;i. particularitdlile obiectiv ului.

. 
Sarcini c:ti'caracter genersl speciJice posturilor inqrmote

Agentul de"securit ate are asupra sa numai arma inscrisd in Ordinul de Serviciu cu

respectarea urmdtoarelor condilii :

a) trebuie sd fie asiguratd gi sd nu fie armat6;

b) sd nu prezinte defecliuni, cu exceplia situaliei in care este transportatd la

armurier;



ANEXA I Model plan de pazd

Denumire societate
Sediu social/sediu administrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din .202

c) trebuie sd stea in permanentd introdusd in toc Ai ascunsS vederii, cu exceplia

situaliilor in care persoana este autorizatd,, potrivit legii, sd o utilizeze;

d) se se afle in permanenld numai asupra sa $i sA nu fie inmdnatS, sub nicio formd,

altor persoane, cu exceptia armurierilor, intermediarilor, organelor de polilie

competente, precum qi personalului abilitat prin lege sd pdstreze Ei sd asigure securitatea

temporard a armelor, la intrarea in instituliile publice, in mijloacele de transpotl naval

sau aerian, precum gi in alte locuri unde portul armei este interzis prin lege;

e) delin6torul s5 nu se afle sub influenla bduturilor alcoolice, produselor sau

substan{elor stupefiante, a medicamentelor cu efecte similare acestorar ori in stare

avansatd de oboseald sau sd nu sufere de afecfiuni temporare, de naturd sd genereze o

stare de pericol, in condiliile in care poartd armd asupra sa. ,,...,,,,.,,,,- ;

0 este interzis portul armelor in locuri aglomerate, stadioane; sdli de spectacol gi

adundri publice, precum qi alte locuri in care folosirea acestor"arme este interzisd prin

g) armele aflate in dotare pot fi purtate qi folosile numai in intervalul de timp

zilnic (stabilit de angajator) de c6tre persoanele ce,exer-citi atribuliile de serviciu care

necesitd portul qi folosirea acestora, precum qi nurr16i. in condiliile qi locurile prevdzute

in ordinul de serviciu. La sf6rEitul acestui interval de'timp, armele se depun la camera

de armament ocazie cu care se predd gi ordinul.de serviciu.

h) este interzisd de{inerea, portul gi folosirea armelor de cdtre persoanele dotate cu

acestea in afara orelor de program (art.:70 alin. (5) din Legea nr. 29512004, cu

modificdrile qi completdrile ulterioare)

i) persoanelor angajate in cadial societdlilor specializate de pazd care sunt dotate

cu arme, le este interzis ca, pe d1rata indeplinirii atribuliilor de serviciu, sd poarte

asupra lor alte arme in afar6 de arma de serviciu.

Titularii dreptului de a purta gi folosi armele de pazd pot face uz de armd numai in
poligoanele autorizate in coridiliile prezentei legi, in caz de legitima apdrare sau stare de

necesitate.

in cazul efectudrii uzului de armd intervin urmdtoarele :

a) Persoan'a,:czte a fdcut uz de armd este obligatS sd aclioneze imediat pentru a

acorda primui'ajutor qi asistenla medicald persoanelor rdnite;

b) Persoana care a frcut uz de armd este obligatd sd anun{e de indatd cel mai

apropiat organ de polilie, indiferent dacd au rezultat sau nu victime ori pagube

materiale;



ANEXA I Model plan de pazd

Deuumire societate
Sediu social/sediu administrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societale) din _._.202_

o in limita posibilititrilor, aplicd mlsuri de proteclie qi/sau evacuare a

personalului aflat in zonele neafectate qi de limitare a pierderilor;

. dupd plecarea autorilor asigurd prin incuiere uga sau poarta de acces;

. aplicd mdsuri pentru conservarea urrnelor din cdmpul infractrional;

. la sosirea fo(elor de ordine informeazi despre incident qi se conformeazd

dispoziliilor acestora;
*se vor consemna Si alte octivitdli considerute relevunte Si necesare.

B. in cazul unui atac srmot cu luare de ostutici: ,',

Acliunea agentului se circumscrie priorit6tii vielii qi integritSlii'peiso6nelor, frrd sd

determine reaclii violente ale agresorilor.

o agentul de pazd procedeazd similar pct. A, in condiliile in care este posibil qi

fbra sd-qi pund in pericol viala qi integritatea personald sau a fs{rticilor;
o se conforme azd indicaliilor autorilor;

*se vor consemno Si alte activitiili considerute relevante Si necesore.

2. ATACURI CU ACTIUNE INDIRECTA:

Descoperirea unui colet/geantdlbagaj pdrdsite ce pot fi suspecte de a conline

materiale explozibile ori primirea unei ameninlari de plasare a unui dispozitiv cu

explozibil, se proce deazd. astfel :

o se identificd geantalcoletul/bagajul suspect, delimiteazd zona lard s6

atingildeplaseze bagajul qi indepdrteazd persoanele din zond;

o anuntrd beneficiarul/proprietarul cladirii;
. solicitd prin SNUAU. ,.112 intervenlia echipelor poliliei gi a structurilor

specializate autorizate lechipe pirotehnice, polilie, pompieri, salvare etc.);

o deconecteaziliachide instalaliile de energie electric[, de gaze qi api din clSdire;

o indicd pirotehni'tilor locul in care se afld coletul suspect, iar in cazul amenin{drii

telefonice prezintd, conlinutul mesajului gi acordd sprijin acestora.
*se vor consemna, Si olte octivitdtri considerate relevunte Si necesare.

ln cazul anunlului telefonic cu plasarea unor dispozitive explozive se reline gi

noteazd mesajul primit cAt mai exact posibil qi eventual alte detalii privind accentul,

intonalia, sunete ambientale etc.

3. PATRUNDEREA FARA DREPT iX OBIECTIV SAU FORTAREA
ACCESULUI IN OBIECTIV



ANEXA 1 Modelplan de paza

Denumire societate
Sediu social/sediu adrninistrativ
Date de contact (telefon, fax, mobil, e-mail)
Nr. inregistrare (de la societate) din _._.202

Agentul de securitate ac{ioneazi astfel:

o inspecteazd zona pentru a identifica cavza declanqdrii alarmei, iar in cazul

depistari i suspeclilor in fl agrant, proced eazd la prinderea acestora;

. sesizeazd, prin SNUAU ll2 politria $i apoi telefonic conducdtorul

unitAlii/dispeceratul societdlii specializate (unde e cazul);

o dacd persoanele suspecte nu se conformeazd sornaliei sau devine violent,
procedeaz5 la imobilizare, folosind mijloacele din dotare, conform prevederilor legale.

o retine gi inventariazd bunurile sau valorile sustrase;

o delimiteazdcdmpul infrac{ional, conservd urmele si identifica'e{:entualii martori.

o intocmeqte procesul verbal de constatare (conform modelului) qi preda frptuitorii
poliliei;
*se vor consemna Si alte activitdli considerute relevonte Si nebb;are.

4. INCENDIU

o identificd, zona afectatd gi incearcd stingerea sau limitarea propagdrii focului;
o anunte prin SNUAU 112 pompierii; , ""t,

o anunle beneficiarul qi dispeceratul firmei de monitorizarelpaza;
. deconecteazd instalaliile de energie electric a si gaze din zona;

. evacueazi persoanele din obiectiv si intervine pentru localizarea, limitarea, sau

stingerea incendiului;
o re stri ctri oneazd, acc esul p ersoanel or'in obi e ctiv I zona afectatd;

*se vor consemna Si alte activitdtri considerste relevsnte Si necesare.

5. CALAMITATI NATUIiALE
...

in aceastb categorie intrd fenomene precum cutremurele de pdm6nt, inunda{iile,

furtunile, cdderile mas,iye de grindini sau de zdpadd care provoacd mari daune

materiale.

in aceste situalii agen(ii de securitate aclion eazd astfel:
o anunlS conducdtorul unitSlii gi aclion eazd, potrivit instrucliunilor primite;
o solicita sprijin dispeceratului de monitorizare;
o deconecteazd instala[iile de energie electricd, de apa qi gaze din obiectiv puse in

pericol;
o evacueazdvizitatorii, clienlii si personalul din obiectiv;
o participd la acliuni de salvare sau acordare a primului ajutor persoanelor afectate;
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o se adApostesc intr-un loc care sd le asigure proteclie qi sb le permit[ continuarea

supravegheri i obiectivului ;

o inlSturd urmdrile evenimentului qi revenirea obiectivului la starea de normalitate.
*se vor consemno Si alte activitdli considerate relevante Si necesore.

6. MANIFESTARI TURBULENTE iN ZOXA OBIECTIVULUI

Desfrgurarea unor asemenea manifestdri care afecteazd activitatea unitAlii qi pot

duce la agresarea vizitatorilor, clienlilor sau a personalului obiectivului, agenlii de

":.... sesizeazd SNUAU ll2, dacd se comit fapte antisociale care,.lez6azdpatrimoniul

unit61ii,accesulSauperSoaneledinunitate; , .,:

o anunt6 conducdtorul unitalii gi solicitd sprijin dispeceratului societitii de

monitorizare;
. suprave gheazd discret participanlii la manifestare gi controleazd accesul in

unitate; .,/" '1,
/-,4,,,,

o avertizeazd clienlii si salarialii obiectivului'S6 nu intre in contradiclii care si
instige manifestanlii ;
*se vor consemna Si alte octivitdli considerute relevante Si necesare.

..,..t;;:z:,1:::1,..

l,,t'

7. DEFECTIUNI ALE INSTALATIILOR ELECTRICE, TEHNICE,
SANITARE $I DE PROTECTIE

Aclioneazd pentru limitarea 'pierderilor cauzate de defecliune gi anun{d

conducitorul unitSlii pentru a dispune alte mdsuri.

Supravegheazd instalaliilg'p6na la sosirea specialiEtilor qi intervin in caz de

necesitate (unde este cazul).

Pentru defec{iuni ale sistemului de alarmare impotriva efracliei anun{6

conducdtorul unitdlii qi procedeazd potrivit indicaliilor primite.

:...,... CAPITOLULVII
REGULILE DE ACCES, POTRIVIT DISPO ZTTITLOR CONDUCATORULUI

UNITATII
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Se stabilesc regulile de acces a angajaJilor qi a celorlalte categorii de persoane

(clienli, invitali etc.), precum qi a autovehiculelor, cu precizilri clare privind modul de

inregistrare a acestora, controlul documentelor qi a personalului.

CAPITOLUL VIII
DOCUMENTELE SPECIFICE SERVICruLUI DE PAZA

',.ii.,....,
Se vor preciza in clar, documentele specifice executarii gi evidep\ierii serviciului

de pazd", constituirea conform modelelor prevAzute in anexa 1ri, 2 la Normele

metodologice adoptate prin H.G. nr. 30112012, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare, inregistrarea qi numerotarea acestora, precum.,.qi ,responsabilitalile in

consemnarea datelor.

Pentru predarea persoanelor suspecte cdtre organul de polilie se foloseqte modelul

procesului verbal de depistare in flagrant a persoanei., (act procedural potrivit
modificdrilor legii pentru aplicarea noilor coduri pen'ale). '

CAPITOLJL IX
DISPOZITII TINALE

,,.1:,: . .

Planul de pazd a fost intocmit in 2'(doua) exemplare qi intr6 in vigoare la data

comunicdrii avizului, un exemplar se pdstreazd la unitatea emitentd, iar celSlalt la
unitatea de polilie care a eliberat avizul de specialitate.

Instruirea pregdtirea gi controlul personalului de pazd va fi efectuatd de

domnul. .., numit prin decizie sd coordoneze aceastd activitate.

Planul de pazd con(ine urmdtoarele anexe:

a) s,chif obiectivului cu amplasarea posturilor;

b) datele de contact ale persoanei responsabile a beneficiarului;

,u!) 'plange color cu articolele de echipament ale personalului de pazd (in

., . ,"' cazul pazei in regim propriu).

d) uzul de armd cu somaliile aferente2;

e) instructajul executat de angajatod,

2 Se va men{iona numai in cazul utilizdrii de armament;
3 Se va men{iona numai in cazul utilizdrii de armament;
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.Se poate completo Si cu alte aspecte considerate afi necesore.

CONDUCATOR UNITATE
(calitatea conducdtorului, dupd caz)
NUME $I PRENUME (IN CLAR)

SEMNATURA $I $TAMPILA

. ',a.,



MODEL

TABEL CU PERSONALUL DT PAZA AL UNIVERSITATII DIN BUCURESTI

Nr NUME PRENUME C.N.P. Serie si obiectiv

numar

Atestat

1.

2.

3.

4.

5.


