Avizat Comisia Juridica,

MINISTERUL EDUCATIEIL CERCETARII SI INOVARII
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” ALBA IULIA

REGULAMENT DE FUNCTIONARE AL SERVICIULUI PAZA

| Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul de functionare al serviciului paza stabileste principii si reguli de baza si specifice,
pentru organizarea §i executarea serviciului de paza , pentru coordonarea activitatilor, indeplinirea atributiilor
din fisa postului si asigurarea pazei obiectivelor.

Art. 2. Regulamentul stabileste categorii de serviciu,relatii de subordonare locuri de dispunere si
atributii, celor ce executa serviciul de paza.

Art. 3. Conducerea universitatii, prin seful serviciului pazd, poarti intreaga raspundere pentru
organizarea, executare si evaluarea serviciului de paza.

Art. 4. Activitatea de planificare, organizare, control si evaluare revin sefului serviciului paza.

Art. 5. In limitele normelor legale, conducerea universititii are dreptul sa stabileasca reguli, atributii si
masuri specifice obiectivelor de pazit

Art. 6. Prezentul regulament intern, reglementeaza activitatea serviciului de paza propriu, are la baza
Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii ,,1 Decembrie 19187, Legea 53/2003 (Codul Muncii), cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Legea 319/2004 a securitdtii i sandtitii In munca, Legea
61/1991(republicatd), pentru sanctionarea faptelor de incalcare a normelor de convietuire sociald, a ordinii si
linigtii publice, Legea 333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor si valorilor, H:G:1010/2004 - pentru
aprobarea normelor metodologice si a documentelor prevazute la art. 69 din Legea 333/2003 si poate fi
modificat si revizuit pe baza experientei acumulate si a eventualelor schimbari in legislatia muncii.

Il. Scopul si continutul

Art. 7 Serviciul de paza este destinat asigurdrii pazei obiectivelor din cadrul Universitatii, asigurarii si
respectarii ordinii interioare 1in limitele intervalelor de timp specifice fiecarui post, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 8. Serviciul de paza se organizeaza si se executa pentru protectia obiectivului, bunurilor si valorilor
de orice fel, existente in interiorul acestuia.

Art. 9. Durata serviciului continuu in posturile de paza nu trebuie sd depaseasca 24 de ore, iar
planificarea ulterioara in serviciu se poate face dupa minim 48 de ore, iar media orelor de munca calculata pe o
perioada de maxim trei saptdmani sa nu depaseasca 48 de ore / siptamana.

I1I. Planificarea, evidenta si pregatirea personalului
din serviciu de paza

Art.10. Planificarea personalului din serviciul de paza pentru toate obiectivele se face lunar, de catre
seful serviciului paza si se aduce la cunostinta celor interesati pand pe data de 25 ale lunii in curs, pentru luna
urmatoare.

Art.11. Seful serviciului paza poate face orice modificare a programarii personalului in posturi si intre
posturi, in functie de necesitate, zilele libere, concedii, imbolnaviri, spitalizari, etc.

Art.12 Numarul de zile in serviciu, pentru fiecare persoana va fi, pe cat posibil, egal ca zile lucrate,
sarbatori legale, zile de simbata si duminica.

Art.13.. Evidenta personalului in serviciu se tine de catre seful serviciului paza.

IV.  Programarea personaluluiin serviciul de paza

Art.14. In serviciul de paza sunt programate numai persoane care sunt apte din punct de vedere medical
si psihic.
Art.15. Nu pot fi programate in serviciu persoanele care:
a) s-au intors din concediu de odihna sau medical cu mai putin de 24 de ore inaintea intrarii in serviciu;
b) au probleme personale deosebite;
c) se afla in curs de executare a unor sanctiuni penale;



d) sunt cercetati pentru abateri grave ori s-a inceput urmarirea penala;
e) se afla sub influenta bauturilor alcoolice , drogurilor sau a substantelor psihotrope;
f) manifesta tulburari psihice;

Art. 16. Persoanele care lipsesc pe o perioada mai mare de 30 de zile, se numesc in serviciu numai dupa
ce au facut o pregatire specifica pentru obiectivul pazit.

Art. 17. In cazul problemelor deosebite (decese, imbolnaviri, etc), in afara orelor de program aceasti
activitate se face de catre seful serviciului paza, minim 30 minute, cu instiintarea conducerii institutiei.

V. Schimbarea personalului si luarea in primire a serviciului

Art. 18.. Pentru posturile unde serviciul se executd 24/72(48) ore, intrarea si iesirea din post se face de
reguld la ora 7.45

Art. 19. Pentru posturile unde serviciul se executa 16/56 ore, intrarea in post se face de regula la ora
15. 45, iesirea la ora 7,45, iar predarea-primirea se va face intre paznic si administratorii de camine .

Art. 20. Pentru posturile unde serviciul se executd 12/60 ore, intrarea in post se face de reguld la ora
20.00, iar iesirea la ora 8.00,

Art. 21. Persoana care iese din serviciu este obligatd sia informeze pe cea care intra, despre toate
problemele aparute in timpul serviciului, eventualele nereguli, probleme in curs de rezolvare, stadiul solutionarii
lor.

Art. 22. Orice nereguld constatata pe timpul serviciului se va consemna in procesul verbal de predare-
primire sau daca situatia o impune, in registrul de evenimente si informeaza direct persoana responsabild de
solutionarea problemei.

V1. Documentele personalului de serviciu

Art. 23. Documentele personalului de serviciu se intocmesc de catre seful serviciului paza conform
H.G. 1010/2004, anexa 4 si ele sunt:
a) Registrul buletinul posturilor;
b) Registrul procese verbale pentru predarea - primirea serviciului;
c¢) Registrul de evidenta acces persoane;
d) Registrul de evidenta acces autovehicule (numai pentru posturile care au specificate in consemnul particular);
e) Registrul de control;
) Registrul unic de control;
g) Registrul de evenimente;

Art.24.Documentele de la punctul unu sunt numerotate si Inregistrate la secretariatul/registratura
institutiei.

Art. 25. Toate documentele se redacteaza intr-un singur exemplar, mai putin planul de paza care, care
se redacteaza in doud exemplare, din care unul va raimane, dupa avizare, la Politia Municipiului.

VI. Echipamentul personalului de serviciu

Art. 26. Tinuta personalului din serviciul de paza este stabilitd de citre conducerea universitatii, n
functie de anotimp si conditiile specifice de Indeplinirea serviciului.

Art. 27. Personalul destinat pazei va avea pe tinuta de serviciu insemnele distinctive ele institutiei.

Art. 28. Pe timpul serviciului va purta la vedere ecusonul de identificare cu numele, prenumele si
serviciul din care face parte, inregistrat, stampilat si avizat de conducerea institutiei

Art. 29. Fiecare post de paza va avea in dotare un halat de protectie

VIIL. inciperi sau spatii destinate personalului
din serviciul de paza

Art. 30. Personalul din serviciul de paza este dispus in incinta postului , in spatii special destinate, la
intrarea In perimetrul posturilor sau la intrarea principald, pe holul cladirilor.

Art. 31. Spatiile si incdperile trebuie sa fie dotate cu mobilier (birou, scaune) instalatii electrice, sa fie
incalzite, sa ofere acces la grupurile sanitare, sd fie dotate cu mijloace p.s.i. specifice, sa ofere posibilitatea
ingtiintdrii prin telefon a persoanelor sau institutiilor cu drept de interventie.;

Art. 32.Spatiile si incaperile sunt permanent curate si intretinute bine aerisite, oferind un aspect placut
si Ingrijit.



IX. Paza obiectivelor; necesitate si responsabilitati.

Art.33. Conducerea universitatii, prin seful serviciului paza, este obligatd sa ia toate masurile legale
pentru paza obiectivelor din compunerea universitatii si siguranta bunurilor si valorilor din interiorul acestora.

Art.34.Conducerea universitatii, stabileste masuri complementare pentru intretinerea imprejmuirilor,
asigurarea grilajelor la spatiile la care este cazul, asigurarea incuietorilor sigure la depozite si incaperi unde

Art. 35, Atributiile si responsabilitatile privind indeplinirea serviciului de paza in bune conditii, se
detaliaza in fisa postului si in planul de paza, pentru fiecare obiectiv.

Art. 36. In cazul in care obiectivul este confruntat cu un pericol clar identificat, pand la venirea
echipelor de interventie ale politiei, jandarmeriei, sau I.S.U., conducerea este preluatd de seful serviciului paza.

Art.37. Personalul din serviciul de paza executd serviciul prin supraveghere, ascultare, observare,
patrulare.
camere de luat vederi, sd fie organizate la cele mai importante locatii, depozite, laboratoare, arhiva, registratura,
contabilitate, casierie etc.

Art. 39. In caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu incearca limitarea efectelor acestora, cu
mijloacele aflate in apropiere, evacueazid oamenii §i bunurile de valoare, pand la venirea formatiunilor
specializate.

X. Planul de paza

Art. 40..Planul de paza (nr.2399/30.05.2008, avizat de catre Politia Municipiului Alba lulia cu adresa
nr.84031/19.06.2008), poate fi modificat si imbunatatit in functie de nevoile institutiei, cu instiinfarea in termen
de 5 zile a Politiei Municipiului. Prin acesta se stabilesc:

a) Caracteristicile obiectivului In zona respectiva;

b) Numarul de posturi si amplasarea acestora;

c¢) Necesar de personal pentru paza;

d) Amenajarile instalatiile si mijloacele tehnice de paza;

e) Consemnul posturilor;

f) Legdtura si cooperarea cu institutiile cu responsabilititi in domeniul ordinii si linistii publice,

interventiei la dezastre;

g) Reguli de acces;

h) Documente specifice.

XI. indatoriri si raspunderi;Consemn general si particular.

Art. 41. Personalul pazei este obligat sd cunoasca si sd respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
rdspunzator pentru paza obiectivului, a bunurilor si valorilor incredintate .

Art. 42.. In timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte consemnul _general care
cuprinde, totalitatea indatoririlor si actiunilor indiferent in ce post s-ar afla dupa cum urmeaza:
a) sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a preveni producerea oricaror
fapte de natura sa aduca prejudicii universitatii;
b) sd pazeascd postul, bunurile si valorile nominalizate In consemnul particular si sd asigure integritatea
acestora;
¢) s permita accesul in perimetrul postului pazit numai in conformitate cu reglementérile legale si cele interne,
specifice fiecarei locatii;
d) sa opreasca si sa legitimeze persoanele care savarsesc infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe
cele care incalca normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa
opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii, ludnd masuri
pentru paza ori conservarea lor, intocmind totodatd un proces verbal de constatare pentru luarea acestor masuri;
e) sa instiinteze seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricirui eveniment deosebit produs
pe timpul executarii serviciului i masurile luate ;
f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari, care
sunt de natura sa produca pagube, sda aduca la cunostinta celor In drept asemenea evenimente si sa ia primele
masuri de limitarea consecintelor evenimentului;
g) in caz de incendii, s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii, sd anunte conducerea universitatii si politia;




h) sa sesizeze politia In legatura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul universitatii si sd-si dea
concursul la misiunea politiei la prinderea infractorilor;

1) sd ia primele masuri de salvare a persoanelor si de evacuare a bunurilor in caz de dezastre;

j) sd poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului,

k) sa poarte tinuta specifica pentru lucru (halat), atunci cand primeste alte sarcini;

m) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de bauturi in timpul
serviciului,

n) sa nu absenteze fara motive temeinice si fara s anunte in prealabil seful serviciului despre aceasta;

0) sa execute Tntocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor care sunt vadit nelegale si sa fie respectuos
in relatiile de serviciu;

p) sa execute, in raport de specificul postului si alte sarcini care le primeste,conform consemnului particular si
specificatiilor din fisa postului;

q) sa respecte consemnul general si particular al postului;

r) sa se asigure cda nu isi depdseste competentele pentru postul sdu cerand informatii suplimentare sefului
1erarhic, daca este cazul;

s) sa respecte toate obligatiile si interdictiile specificate de Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii
,,1 Decembrie 1918”;

s) nu paraseste postul, chiar daca are probleme de sanatate, pana nu este schimbat de seful serviciului;

t) semneaza in registrul buletinul posturilor, pentru intrarea si iesirea din serviciu;

t) pastreaza permanent curat si aerisit locatia in care isi desfasoara activitatea;

Art. 43. Seful serviciului paza, are si urmatoarele atributiuni:
a) sa propuna conducerii universitatii masuri pentru perfectionarea serviciului de paza;
b) sa organizeze activitatea in posturile de paza;
c) sa execute control al activitatii de paza;
d) s informeze conducerea institutiei si politia despre evenimentele produse pe timpul activitati de paza si sa
tina evidenta acestora;
¢) sa intocmeasca §i sa prezinte spre aprobare, tematica anuald de pregatire specifica a personalului de paza din
subordine;
f) sa conduca convocdrile lunare,pe baza tematicii anuale;
sd intocmeasca, sa actualizeze si sa prezinte spre aprobare si avizare, ori de céte ori este cazul, Planul de paza al
universitatii;
g) sa asigure, cand este cazul, selectia, Incadrarea, echiparea si dotarea personalului din serviciului de paza.

Art. 44. Consemnul particular cuprinde indatoriri specifice pentru fiecare post si se detaliazd in
planul de paza.

Art. 45 Persoanele care compun structura sistemului de paza, respectd toate obligatiile si interdictiile
stabilite pentru intreg personalul institutiei, prin Regulamentul Intern de functionare al Universitatii, precum si
drepturile ce le revin din acesta.

XI1. Controale

Art. 46. Controlul privind activitatea serviciului de paza se exercita de catre persoanele nominalizate
prin Planul de paza, astfel: Rectorul universitatii, Prorector, Director General Administrativ, Seful Serviciului
Paza.

Art. 47. Periodicitatea controalelor este urmatoarea;

e Rector, Prorector — cel putin o data pe trimestru;

Director General Administrativ - o data pe luna;

e Sef Serviciu Paza - de doua ori pe saptamana (o datid pe timp de noapte);

Art. 48. Ministerul Internelor si Reformei Administrative, prin structurile de specialitate pot desfasura
controale pe linia activitatilor de paza.

XIII. Dispozitii finale

Art. 49. Regulamentul de functionare al serviciului de pazd, se va aduce la cunostinta personalului din
acest serviciu si se va lua la cunostinta pe baza de semnatura, la prima convocare lunara.

Art. 50. Pentru un angajat care la data prelucrarii Regulamentului intern lipseste, aducerea la cunostinta
se va face 1n prima zi de la reluarea activitatii, de cétre seful serviciului paza. Pentru noii angajati prelucrarea
Regulamentului intern se va face 1n prima zi de activitate in cadrul Universitatii, de catre seful serviciului paza.



Art. 51. Regulamentul a fost aprobat in sedinta Senatului din 28 ianuarie 2009 si va intra in vigoare la
data publicarii sale in Buletinul informativ al Universitatii.



