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1. SCOP

Procedura stabileste regulile si responsabilititile pentru desfagurarea activitatilor de paza si
securitate in cadrul Universitatii ”Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare" din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1  Legea nr. 333/2003 - privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protecfia persoanelor
(republicata);

3.2  Hotararea nr. 301/2012 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

3.3 Carta USV;

3.4  Regulamentul de Ordine Interioara al USV.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

4.1.1 Paza si protectia - activiti{i desfdsurate prin forte i mijloace specifice, in scopul asigurarii
sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza
dreptul de proprietate, existenfa materiald a acestora, precum si a protejdrii persoanelor
impotriva oricdror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizicd sau sanatatea,

4.1.2 Planul de pazi - cuprinde caracteristicile obiectivului pazit, in zona respectivd, numérul de
posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru paza, amenajérile, instalatiile i
mijloacele tehnice de paza si de alarmare, consemnul posturilor, legdtura si cooperarea cu
alte organe cu atributii de pazi a obiectivelor, bunurilor, valorilor si persoanelor si modul de
actiune in diferite situatii. De asemenea, prevede si regulile de acces, potrivit dispozitiilor
conducitorului unititii, precum si documentele specifice serviciului de paza.

4.2. Abrevieri
USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
SPT — Serviciul Paza si Transport
CA USV — Consiliul de Administratie al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
IPJ SV — Inspectoratul de Politie Judetean Suceava
DGA — Director General Administrativ
SOP — Serviciul de Ordine Publica

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Elaborarea si aprobarea programului de paza

5.1.1. Se identifica necesititile de paza si analizeaza riscurile generale asociate obiectivului (fard
detalii operative) de cétre seful SPT. Acesta prezintd DGA riscurile si propune instituirea
sau revizuirea masurilor de paza.

5.1.2.  Se intocmeste un proiect pentru programul de paza care are in vedere:

a. descrierea generald a obiectivului;
b. tipurile de posturi si intervalele orare;
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c. nivelul de personal necesar;
d. reguli generale privind accesul si circulatia;
e. responsabilitatile personalului de paza.

5.1.3.  Proiectul este analizat de conducerea USV si de citre DGA.

5.1.4. Dupd avizarea de catre DGA a Planului de paza se intocmeste o adresi de inaintare citre
IPJ SV si se va propune spre avizare.

5.1.5.  Dupd avizarea de cétre IPJ SV, programul este supus aprobarii de citre Consiliului de
administratie al USV.

5.2. Organizarea activititilor premergitoare executirii pazei

5.2.1. Seful SPT intocmeste graficul nominal pe ture si il comunicd DGA si agentilor de pazi.
5.2.2.  Se organizeaza de catre seful SPT informarea si instruirea personalului. Instruirea este
consemnatd 1n fisele de instruire / registrul intern. Personalul de pazi este informat asupra:
a. prevederilor programului de pazi;
b. regulamentelor interne ale obiectivului;
c. procedurilor de comunicare si raportare;
d. obligatiilor legale si disciplinare.
5.2.3. Inainte de intrarea in servici se face verificarea existentei documentelor si dotarilor
postului de paza.
5.2.4.  Orice neconformitate se remediaza inainte de intrarea in serviciu.

5.3. Prezentarea la serviciu si preluarea postului
5.3.1. Prezentarea la punctul de adunare / locul de predare-primire se face cu minimum 10-15
minute inainte de intrarea in schimb. Se verifica tinuta, documentele si aptitudinea pentru
serviciu.
5.3.2. Lapredarea-primirea postului, Agentul de paza nou va verifica:
a. registrul de evenimente al schimbului anterior;
b. starea echipamentelor si mijloacelor de comunicare;
c. eventualele instructiuni suplimentare transmise de Responsabilul SPT.
5.3.3.  Agentul din pazd din schimbul anterior informeaza succint despre:
a. situatia generald din perioada serviciului;
b. orice incident semnalat la nivel administrativ;
c. activitdtile curente de interes pentru continuitatea serviciului.
5.3.4.  Dupd primire se consemneaza preluarea postului in registru.

5.4. Executia activititii de paza

5.4.1. Agentul de paza supravegheaza respectarea regulilor de acces stabilite in programul de
paza.

5.4.2.  Agentul aplicd regulile stabilite pentru accesul in obiectiv. Daci este cazul, verifici
identitatea vizitatorilor conform procedurilor interne ale obiectivului.

5.4.3. Mentine evidenta persoanelor care intréd/ies, daca este previzut.

5.4.4. Agentul de paza executa ronduri conform graficului intern stabilit de sef SPT.

5.4.5.  Se urmdresc semnele generale de nereguli (usi neasigurate, zone neautorizate, defectiuni
vizibile etc.).

5.4.6.  Orice situatie neobisnuitd se raporteazd imediat superiorului ierarhic conform planului de
comunicare.

5.4.7.  Pe parcul executdrii serviciului agentul respectd regulile de etici si disciplina. Se abtine de
la discutii sau activitdti nepermise care pot afecta calitatea serviciului.

5.5. Incheierea serviciului si predarea postului

5.5.1  La finalul serviciului, agentul intocmeste nota/raportul zilnic.
5.5.2  Se pregiteste pentru predare postului, consemneaza eventualele observatii in registru.
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5.5.3  Verificd echipamentele si le pregéteste pentru predarea catre schimbul urmétor.
5.5.4  Agentul consemneazi oficial predarea si primirea postului.

5.5.5  Agentul preda raportul verbal si scris (dacé este cazul).

5.5.6  Semnaleazi sefului SPT orice aspect care necesitd masuri suplimentare.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Sef SPT are urmitoarele obligatii si responsabilitati elaboreaza programul de paza si
instructiunile aferente;

1) supune avizarii IPJ SV planul

2) instruieste personalul si verifica respectarea procedurii;

3) comunica regulile interne aplicabile agentilor de pazs,

4) monitorizeazi calitatea serviciilor si gestioneaza rapoartele.

6.2 Directorul general administrativ are urmatoarele obligatii §i responsabilitati
1) avizeazd programul de pazi;
2) supune aprobarii planul de paza de cétre Consiliul de administratie al USV;
3) asigurd conditiile necesare pentru buna desfasurare a serviciului.

6.3 Agentul de paza are urmatoarele obligatii si responsabilitdti
1) cunoaste si respecta prevederile programului de paza;
2) executa atributiile primite;
3) raporteaza imediat orice situatie neconforma.

7. DISPOZITII FINALE

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliul de Administratie al USV.

7.1 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobérii de cdtre Consiliul de
Administratie al USV.

e Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeazd de DGA.

1.9 Procedura se revizuieste ori de cate ori sunt modificari ale legislatiei, structurii obiectivului
sau modului de organizare a pazei.

7.4 Abaterile de la procedura se analizeazd conform normelor interne.

8. ANEXE

Anexa 1 - Diagrama de proces

Anexa 2 - Registrul Proces verbal predare / primire serviciu
Anexa 3 - Registrul buletinul posturilor

Anexa 4 - Registrul de evenimente

Anexa 5 - Registrul de control

Anexa 6 - Registrul de evidenta acces persoane / autovehicule
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Anexa 1

Etapa I

Sef’S.B.T. Elaboreazi Planul de paza

A 4

Y
D.G.A.
|
Modificari L
sau < Verifica Planul de paza
completiti _Aewemm smms smesssass >
y
CA USV Avizeaza Planul de paza

v

Aproba Planul de paza

Etapaall a

Elaboreazi adresa de inaintare catre 1.P.J.
Sef S.P.T. .|  Suceava invederea avizirii Planului de paz,
conform Legii 333/2003 art. 3,4,5

D.GA. |,

AT SR,

Verificid adresa de naintare

Modificari
sau
completari

A 4

A

L.P.J. SV SOP

Semneazd adresa de Tnaintare si
transmite Planul de pazi

COFQNCD

A

. Modificari -
Verifica Planul de pazi Sl Avizeaza Planul de paza
completari
D.G.A. o SefS.P.T. .| Instruirea portarilor pentru
= aplicarea Planului de pazi
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Anexa 2
Proces-verbal de predare-primire a serviciului
PROCES-VERBAL
Incheiat astazi ora , la postul nr. ___din obiectivul
Noi, agentii de paza si . am
procedat primul la predarea si secundul la primirea postului dupa cum urmeaza:
Am predat Am primit
- Proces-verbal de predare-primire a serviciului
. PROCES-VERBAL
Incheiat astazi ora la postul nr. din obiectivul
Noi, agentii de paza si : am

procedat primul la predarea si secundul la primirea postului dupa cum urmeaza:

Am predat Am primit
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Anexa 3
ORGANIZAREA
serviciului de pazd in zivade ..................ceeuninns X000 N ——
Nr. Numarul si Orele de Numele si prenumele Semnétura
Crt. | felul postului | exercitare a personalului de paza care la intrarea | la iesirea
serviciului exercita serviciul in post in post din post
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RAPORT DE EVENIMENT
Nr. din

Subsemnatul (subsemnatii)

Anexa 4

(numele si prenumele)

in calitate de

(agent paza, controlor acces, etc.)

, aflat (aflati) in serviciul

, am

De paza la , postul nr.
(institutia)

Constatat ca:

Azi , la ora , numitul (numitii)

a (au) fost surprins surprinsi) in timp ce

(se va descrie fapta comisd, bunurile recuperate si masurile luate in legatura cu acestea)

Cazul a fost sesizat la

Semnatura

9/11



Procedura operationala privind desfasurarea activitatilor de paza

\\'l Universitatea
Stefan cel Mare
usy

Suceava

la obiectivul

REGISTRU DE CONTROL

Anexa 5

Nr.
Crt

Data si ora controlului

Numele, prenumele si functia

Observatii
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Anexa 6
REGISTRU DE EVIDENTA
2 acceslul 12 ODICCHVALL ...ceovomeemmnnisenanmmmenessansessmgsmmmsssmssmassss crmsmsmsas s
Nr. | Numele si prenumele | Seria sinr. C.I./ | Destinatia | Ora Ora Observatii
Crt. Nr. inmatriculare sosirii | plecdrii
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