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Domeniul de aplicare:
Prezenta procedura operationalad se aplicd personalului administrativ din cadrul
Serviciului Social - Administrativ al Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta ol Data de Ia_care se ?plicé |
cadrul editiei revizuiti Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
Editia | X X " -

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editial a PO 02-S.S.A.

~ Scopul | Ex. ~ Structura/ . | Numelesi | Data | }
difuzarii | nr. Compartiment Functia prenumele | primirii | Semnatura

Arhivare 1 DAIC
Evidenta |2 Rectorat

3-5 | Directia General
Informare Administrativa
$i Serviciul Social -Administrativ
Aplicare o ) )

Administratori Cladiri
4. Scop
Prezenta procedurd reglementeaza paza obiectivelor, bunurilor si valorilor institutiei de

fnvatamant.

Paza si protectia sunt activitati desfasurate prin forte si mijloace specifice, in scopul
asigurarii sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care
lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiald a acestora, precum si protejarea persoanelor
impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau sanatatea.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Universitati “Aurel Vlaicu” din Arad, la efectuarea
curdteniei si dezinfectiei in spatile de invdtdmant, la cantina si caminele din campusul
studentesc, Corp D - Rectorat, Corp M - Complex Studentesc Micalaca, Facultatea de Design,
Hotel Moneasa, Facultatea de Inginerie Calea Aurel Vlaicu, Facultatea de Teologie, Biblioteca

UAV Arad.
Procedura se aplicd si se adreseazd tuturor persoanelor care intra in unitatea de

invatamant: cadrelor didactice, studentilor, personalului didactic auxiliar si persoanelor din
exterior care au probleme in institutie.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

o Legea Educatiei Nationale nr.1-2011

e Legea nr.53/2003 — Codul Muncii si OUG 65/2005 — privind modificarea si completarea
Legii 53/2003 - Codul Muncii

e Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicata

e Decretul nr.469 / 07 iulie 2003 pentru promulgarea Legii privind paza obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

e Legea nr.35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatimant.
Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400/2015,
pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor publice.
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7. Termeni si abrevieri
o LEN - Legea Educatiei Nationale
MENCS - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
H.G - Hotararea Guvernului
UAV - Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
DGA - Directia General Administrativa
SSA - Serviciul Social - Administrativ
C.A. - Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
Paza este o activitate desfdsuratd prin forte proprii si mijloace specifice, in scopul
asigurarii sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care
lezeaza dreptul de proprietate si existentd materiala a acestora.
Paza se realizeaza prin forte si mijloace proprii de catre Universitatea “Aurel Vlaicu® din
Arad, in parteneriat cu SC Morar Paza si Protectie SRL.
Paza se efectueazi potrivit planului de paza intocmit de Serviciul Social - Administrativ,
cu avizul de specialitate al Politiei Arad.
Acest aviz este obligatoriu pentru fiecare caz de modificare a planului de paza.
Prin plan de pazda se stabilesc in principal :
caracteristicile obiectivului pazit,
amplasarea acestuia,
necesarul de personal pentru paza,
amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si alarmare,
consemnul postului,
legaturile si cooperarea cu alte organe cu atributi de paza a obiectivelor, bunurilor si
valorilor,
modul de actiune in diferite situatii.
e regulile de acces in incinta institutiei, potrivit regulamentului de ordine interioara.
Planul de pazi se pastreazd, un exemplar la Serviciul Social - Administrativ si un
exemplar la Politia Municipiului Arad.

8.1 Forme de paza
8.1.1 Paza proprie

Paza proprie a Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad, se organizeaza in raport cu natura
obiectivelor, a bunurilor si valorilor ce urmeaza a fi pazite, cu amplasarea, intinderea si
vulnerabilitatea pe care le prezinté cladirea, punctele de acces si alte criterii specifice.

Paza proprie se realizeaza cu personal calificat, angajat al UAV conform legii, si care
este coordonat de o persoana imputernicita de Serviciul Social-Administrativ.

Aceastd persoana asigurd masurile cele mai eficiente de paza, instruirea, planificarea si
controlul personalului de paza si se subordoneazé direct sefului de serviciu Administrativ.

Personalul de pazad se compune din paznici, portari sau alte persoane stabilite de
conducerea Universitdti din persoanele desemnate sa asigure instruirea, controlul si
coordonarea activitatii de paza.

Se asimileaza personalului de paza si persoanele care cumuleaza atributii de paza cu
alte atributii de serviciu.

Personalul de pazd se doteazad cu uniforme, echipament de protectie si insemne
distinctive pe care le poarta.

Deasemeni, pot fi dotati cu bastoane de cauciuc, spray lacrimogen si alte mijloace, in
raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor si valorilor pazite.
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8.1.2. Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractiei
Mijloacele de protectie si alarmare sunt avizate de cétre institutii abilitate potrivit actelor
normative ce prevad protectia informatiilor.
Prin sistem de alarmare impotriva efractiei se intelege ansamblul de echipamente
electronice compus din:
» centrald de comanda si semnalizare optica si acustica,
> detectoare de prezenta antisoc,
> buton si pedale de panic3,
» control de acces si televiziune cu circuit inchis cu posibilitati de inregistrare si stocare a
imaginilor si datelor de naturd sa asigure o protectie corespunzatoare a obiectivelor si
persoanelor.
Instalarea si punerea in functiune a mijloacelor de protectie si alarmare se face de catre
firmele abilitate.

8.2 Selectia, atestarea, angajarea, pregatirea si dotarea personalului de paza
Selectia, atestarea, angajarea, pregétirea si dotarea personalului de paza, revine
persoanei imputernicite de Biroul Social - Administrativ.
Persoana care urmeaza sa indeplineascé atributii de paza, trebuie s indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:
- safie cetatean roman si sd aiba varsta de peste 18 ani,
- sa fie apt medical pentru executarea functiei,
- sa nu aiba antecedente penale,
- sa fie atestat profesional potrivit prevederilor Ig. 333/2003.

Angajarea se face pe baza atestatului eliberat de politie,a certificatului de absolvire a
cursului de calificare, a certificatului de cazier judiciar.

Conducerea unitétii este obligatd s& doteze personalul de paza cu uniforma, insemne
distinctive si dupd caz cu echipament de protectie pe care acesta le poartd numai in timpul
executarii serviciului. Personalul de pazé are obligatia de a purta in timpul serviciului un ecuson
de identificare cu numele si prenumele, precum si cu denumirea Universitaii. insemnele se
stabilesc de catre conducere, si vor fi inscriptionate numai cu denumirea si sigla Universitatji
“Aurel Vlaicu” din Arad.

8.3 Atributiile personalului de paza
Personalul de paza este obligat sd cunoascéa si sa respecte indatoririle ce i revin, fiind
direct raspunzator pentru paza si intergritatea obiectelor, bunurilor si a valorilor Universitatii
“Aurel Vlaicu” din Arad.

In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

- s& cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii Universitati,

- sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora,

- s3 permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile in termen,

- s& opreascd si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au
savarsit infractiuni sau fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele
interne stabilite prin reglementari interne, iar in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca
si s predea politiei pe faptuitori, intocmind totodatd un proces verbal pentru luarea
acestor masuri,

- sa instiinteze indata seful sau ierarhic si conducerea Universitatii despre producerea
oricarui eveniment in timpul serviciului si despre masurile luate,
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- in caz de avarii produse la instalatile sanitare, electrice sau telefonice si in orice
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si s3 ia primele masuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului,

. in caz de incendii, s3 ia masuri imediat de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii $i s& anunte conducerea unitatii si politia,

- siia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor
in caz de dezastre,

- s3 sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul
Universitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru
prinderea infractorilor,

- s pastreze secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii,

- sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul
cu care este dotat si sa faca uz de acestea numai in cazurile si conditiile prevazute de
lege,

- s3 poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului cu exceptia
locurilor de muncéa unde se impune o alta tinuta,

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

- s3 nu absenteze fara motiv temeinic si sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

. si execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu cu persoanele cu care intré in contact,

- s& execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza,

- s& respecte consemnul general si particular al postului.

9. Responsabilitati
Directia General Administrativd, implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitatii in baza legislatiei in vigoare, privind intreaga activitate administrativa.
Serviciul Social — Administrativ, organizeaza si asigurd accesul in locatile UAV a
personalului din aparatul propriu si a altor persoane, precum si paza generala a acestora.
Administratorii de cladiri au obligatia:
- de a depune efort pentru bunul mers al activitatii, respectarea disciplinei in munca,
promovarea unui climat corespunzator de muncé cu subalternii,
- s& asigure informarea permanenta si de a duce la indeplinire dispozitille primite din
partea sefului ierarhic, in legatura cu activitatea din sectorul pe care l administreaza,
- organizeazi si verifica activitatea de paza,executa controale inopinante,
- urmareste raportul personalului de paza la fiecare schimb de tura, se informeaza
despre problemele apéarute si le raporteazd mai departe pentru rezolvare sau
sanctionare, dupa caz.

10. Dispozitii finale
Prezenta Procedura aprobatad in sedinta Consiliului de Administratie din data de
(2.2 20/ intr4 in vigoare incepand cu data de/S. (2. 26/C

Aprobat, __1Avizat,
Rector ‘ RO
Prof univ. dr. Ramona LILE
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