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I. Dispozitii generale

Art. 1. Serviciul Paza face parte din structura Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti (UPG) si se
subordoneaza Directiei Generale Administrative, conform organigramei UPG.

Art. 2. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Paza stabileste principii, reguli de
baza si specifice, pentru organizarea si executarea serviciului de paza, pentru coordonarea
activitatilor, indeplinirea atributiilor din fisa postului si asigurarea pazei obiectivului.

Art. 3. Regulamentul stabileste categorii de servicii, relatii de subordonare, locuri de dispunere si
atributii ale celor ce executa serviciului de paza.

Art. 4. Conducerea universitatii, Directorul General Administrativ, prin seful Serviciului Paza,
poarta intreaga raspundere pentru organizarea, executarea si evaluarea serviciului de paza.

Art. 5. Activitatea de planificare, organizare, control si evaluare revin sefului Serviciului Paza.

Art. 6. Tn limitele normelor legale, conducerea universitatii, prin Directorul General Administrativ,
are dreptul sa stabileasca reguli, atributii si masuri specifice obiectivelor de pazit.

Art. 7. Prezentul regulament are la baza Regulamentul Intern de Functionare a Universitdtii Petrol-
Gaze din Ploiesti, Legea nr.53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
faptelor de incdlcare a normelor de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice, Legea
nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor si valorilor, HG. nr.1010/2004 pentru aprobarea
normelor metodologice si a documentelor prevazute la art. 69 din Legea nr.333/2003.

I1. Scopul si continutul
Art. 8. Serviciul Paza este destinat asigurarii pazei obiectivelor din cadrul universitatii, asigurarii si
respectdrii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice fiecarui post, conform

legislatiei in vigoare.

Art. 9. Serviciul de paza se organizeaza si se executa pentru protectia obiectivului, bunurilor si
valorilor de orice fel existente in interiorul acestuia.

Art. 10. Durata serviciului continuu in posturile de paza nu trebuie sa depaseasca 24 de ore, iar

planificarea ulterioard in serviciu se poate face dupd minim 48 de ore , iar media orelor de munca
calculata pe o perioada de maxim trei saptamani sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.
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I11. Planificarea, evidenta si pregatirea personalului din serviciul de paza

Art. 11. Planificarea personalului din serviciul de paza pentru toate obiectivele se face lunar, de
catre seful Serviciului Paza si se aduce la cunostinta celor interesati pana pe data de 28 ale lunii in
curs, pentru luna urmatoare.

Art. 12. Seful Serviciului Paza poate face orice modificare a programarii personalului in posturi si
intre posturi, In functie de necesitate, zilele libere, concedii, imbolnaviri, spitalizari.

Art. 13. Numarul de zile in serviciu, pentru fiecare persoana, va fi pe cat posibil egal cu numarul
de zile lucrate, sarbatori legale, zile de sambata si duminica.

Art. 14. Evidenta personalului in serviciu se tine de catre seful Serviciului Paza.

Art. 15. Pregitirea personalului de paza propriu se va face lunar sau de céte ori va fi cazul, in baza
unei tematici, in functie de sarcinile ce revin personalului de paza .

Art. 16. Pentru unele teme se va cere concursul organului de politie al universitatii.

Art. 17. Pregatirea personalului de paza se va face de catre persoanele stabilite in planul tematic.
Organul de politie va instrui personalul de paza lunar sau ori de cate ori situatia o impune.

Art. 18. Pentru buna desfasurare si organizare a activitatii de instruire raspunde seful Serviciului
Paza al universitatii.

IV. Programarea personalului in serviciul de paza

Art. 19. Tn serviciul de paza sunt programate numai persoane care sunt apte din punct de vedere
medical si psihic.

Art. 20. Nu pot fi programate in serviciu persoanele care:

a) au probleme personale deosebite;

b) se afla in curs de executare a unor sanctiuni penale;

c) sunt cercetati pentru abateri grave ori s-a Tnceput urmarirea penald;

d) se afla sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor sau a substantelor psihotrope;
e) manifesta tulburéri psihice.

Art. 21. Persoanele care lipsesc pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, se primesc in serviciu
numai dupa ce au facut o pregatire specifica pentru obiectivul pazit.

Art. 22. Tn cazul problemelor deosebite (decese, imbolnaviri etc.) aceastd activitate se efectueazi

de catre seful Serviciului Paza, pentru minim 30 minute, in afara orelor de program, cu instiintarea
conducerii institutiei.
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V. Schimbarea de turai si luarea in primire a serviciului

Art. 23. Predarea-primirea postului de paza se face la orele 06.45 pentru schimbul I si la orele 18.45
pentru schimbul Il, consemnandu-se aceasta in caietul de procese verbale de predare-primire a
postului.

Art. 24. Verificarea postului pentru predare-primire se face astfel:

- paznicul care primeste postul se prezinta la serviciu la orele 06.45 pentru schimbul I sau orele
18.45 pentru schimbul I1;

- paznicul care primeste postul efectueaza verificarea postului intre orele 06.45 -07.00 pentru
schimbul I sau intre orele 18.45-19.00 pentru schimbul II.

Art. 25. Toate neregulile constatate cu ocazia predarii-primirii postului, precum si toate
evenimentele petrecute Tn timpul serviciului, vor fi consemnate in procesul verbal de predarea-
primirea postului. Dupa luarea in primire a postului de paza nu se mai fac consemnari in procesul
verbal de predare-primire de catre paznicul care a luat in primire serviciul de paza.

Art. 26. La posturile cu ture de 8 ore, predarea-primirea postului se va face intre orele 14.00-15.00
pentru schimbul | si 21.30 — 22.00 pentru schimbul 1l, cu respectarea metodologiei de mai sus.

Art. 27. Pe timpul serviciului personalul destinat pazei va purta uniforma cu semnul distinctiv «
PAZA » si ecusonul.

V1. Documentele personalului de serviciu

Art. 28. Documentele personalului de serviciu se intocmesc de catre seful Serviciului Paza conform
H:G nr.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 la care este specificat in
consemnul particular);

e) Registrul de control;

) Registrul unic de control;

g) Registrul de evenimente.

Art. 29. Documentele de la art. 28 sunt numerotate si inregistrate la registratura universitatii.
VII. Echipamentul personalului de serviciu

Art. 30. Tinuta personalului din serviciul de paza este stabilitd de catre conducerea universitatii, in
functie de anotimp si conditiile specifice de indeplinire a serviciului.
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Art. 31. Personalul destinat pazei va purta pe tinuta de serviciu insemnele distinctive ale
universitatii.

Art. 32. Pe timpul serviciului personalul destinat pazei va purta la vedere ecusonul de identificare
cu numele, prenumele si serviciul din care face parte,inregistrat, stampilat si avizat de conducerea
universitatii.

VIIL. Inciiperi sau spatii destinate personalului din serviciul de pazi

Art. 33. Personalul din serviciul de paza este dispus in incinta postului , in spatii special destinate,
la intrarea in perimetrul posturilor sau la intrarea principala, pe holul cladirilor.

Art. 34. Spatiile si incaperile trebuie sa fie dotate cu mobilier (birou ,scaune), instalatii electrice ,
trebuie sa fie incalzite, sa ofere acces la grupurile sanitare, sa fie dotate cu mijloace P.S.I. specifice,
sa ofere posibilitatea instiintarii prin telefon a persoanelor sau institutiilor cu drept de interventie.

Art. 35. Spatiile si incdperile sunt permanent curate si intretinute, bine aerisite oferind un aspect
placut si ingrijit.

IX. Paza obiectivului; necesitate si responsabilitati

Art. 36. Conducerea universitatii, prin seful Serviciului Paza, este obligatd si ia toate masurile
legale pentru paza obiectivelor din campusul universitdtii si siguranta bunurilor si valorilor din
interiorul acestora.

Art. 37. Conducerea universitatii stabileste masuri complementare pentru intrefinerea
Tmprejmuirilor, asigurarea grilajelor la spatiile la care este cazul, asigurarea incuietorilor la depozite

IR

sistemelor de avertizare.

Art. 38. Atributiile si responsabilitatile privind indeplinirea serviciului de paza in bune conditii se
detaliaza in fisa postului, pentru fiecare obiectiv.

Art. 39. In cazul in care obiectivul este confruntat cu un pericol clar identificat, pani la venirea
echipelor de interventie ale politiei, jandarmeriei sau 1.S.U, conducerea este preluatd de seful
Serviciului Paza.

Art. 40. Personalul din serviciul de paza executa serviciul prin supraveghere, ascultare, observare,
patrulare.

eqe v

optoelectronice, cu camere de luat vederi va fi organizata la cele mai importante locatii, depozite,
laboratoare, arhiva, registratura, contabilitate, casierie etc.
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Art. 42. In caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu incearca limitarea efectelor acestora
cu mijloacele aflate in apropiere, evacueazd oamenii si bunurile de valoare pana la venirea
formatiunilor specializate.

X. indatoriri si rispunderi. Consemnul general si particular

Art. 43. Personalul pazei este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza obiectivului, a bunurilor si valorilor incredintate .

Art. 44, In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat si respecte consemnul general care
cuprinde totalitatea indatoririlor si actiunilor, indiferent in ce post s-ar afla, dupa cum urmeaza:

a) personalul de paza este obligat sa cunoasca si sd respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

b) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii universitatii;

c) sd pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure
integritatea acestora;

d) sd permitd accesul In obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

e) sd opreasca si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au sdvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd opreasca si sa predea polifiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

f) sa instiinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricaror
evenimente n timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

g) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori alte
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de natura
sd produca pagube, sd aducd de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

h) Tn caz de incendii sa ia masuri de stingere sau de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sa sesizeze pompierii si sd anunte conducerea universitdtii si Politia;

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

j) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul universitatii si sa-Si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

k) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor are acces la asemenea
date si informatii;

1) sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie ;

m) sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta {inuta;

n) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;
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0) sa nu absenteze fard motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea universitatii
despre aceasta;

p) sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu,;

r) sa execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, Tn raport de specificul obiectivului,
bunurilor sau valorilor pazite;

s) s respecte consemnul general si particular al postului.

Art. 45, Seful Serviciului Paza are si urmatoarele atributiuni:
a) seful Serviciului Paza se subordoneaza direct Directiei Generale Administrative si stabileste
impreuna cu aceasta masurile cele mai eficiente de paza;
b) este seful direct al intregului personal de paza;
c¢) raspunde de selectia, incadrarea, echiparea, dotarea personalului de paza ;
d) organizeaza si controleaza activitatile de instruire, planificare si controlul activitatii de paza;
e) verifica zilnic, personal sau prin persoana desemnatd, modul cum personalul de paza (din ture) isi
executa serviciul de paza,
f) In urma controalelor care se vor face la posturi, va verifica gradul de cunoastere de catre
personalul de paza din tura, a consemnului postului pazit, a modului de actiune in diferite situatii:

- mod de actiune in caz de incendiu;

- cum procedeaza cand executd control in obiectivul pazit;

- cum permite accesul in obiectivul pazit;

- cum anunta evenimentele deosebite petrecute in raza obiectivului pazit etc.;
g) sa informeze conducerea universitatii despre evenimentele produse in timpul activitatii de paza si
sa tind evidenta acestora;
h) sa propund conducerii universitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza,
1) sa asigure, cand este cazul, selectia, incadrarea , echiparea si dotarea personalului din serviciului
de paza.

Art. 46. Consemnul particular cuprinde indatoriri specifice pentru fiecare post si se detaliaza in
consemnul posturilor.

Art. 47. Persoanele care compun structura sistemului de paza respectd toate obligatiile si
interdictiile stabilite pentru Intreg personalul universitdtii prin Regulamentul Intern de functionare al
Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta.

XI. Mod de actiune si cooperare cu alte organe ce au sarcini de paza, securitate a bunurilor
si a obiectivului

Art. 48. Rezolvarea unor situatii deosebite ce se pot ivi se face prin mobilizarea intregului personal

din universitate, in timpul programului de lucru, iar in afara orelor de program, prin mobilizarea
studentilor din cdmine, precum si a paznicilor din posturile de paza.

F 239.12/Ed.1 Fisier SMQ/ REGULAMENTE UPG



Cod document

, REGULAMENTUL DE ORGANIZARE R 19
@ S| FUNCTIONARE A SERVICIULUI PAZA
<r DIN CADRUL UNIVERSITATII PETROL-GAZE | Pag./Total pag. | 8/11
DIN PLOIESTI Data 27.03.2014
Editie/Revizie /012345

Art. 49. In timpul orelor de program alarma pentru mobilizare se di de citre rectorul universitatii,
atat pentru exercifii cat si pentru situatii reale. In afara orelor de program alarma se va da de catre
personalul de paza in zona unde se impune luarea de masuri.

Art. 50. In caz de incendii, avarii sau explozii, alarma se va da de citre personalul unde s-a produs
evenimentul. De asemenea, se va folosi telefonul cu numarul de apel 124 din cabina postului de
paza nr. 1 - intrare universitate, iIn vederea comunicarii evenimentelor conducerii universitatii,
politiei sau pompierilor, dupa caz.

Asigurarea legaturilor telefonice in caz de alarma:

- Rectorul universitatii - la serviciu — interior: 101

- Prorector - la serviciu — interior: 103

- Director general administrativ — la serviciu — interior: 100

- Sef Serviciu Paza - la serviciul interior: 239

- Pompierii militari: 112

- Biroul de Politie pentru cCAMPUSUL UNIVERSITAR — interior: 177, mobil: 0733233234.

Art. 51. Pentru limitarea extinderii si lichidarea urmarilor evenimentelor ce se produc, personalul de
paza va proceda in mod diferit, in raport de timpul cand a avut loc, astfel:

- in timpul programului de lucru, paznicul sau persoana care ia prima la cunostintd de eveniment, va
informa de indata seful Serviciului Paza si conducerea universitatii, care la randul sau va mobiliza
personalul necesar pentru lichidarea evenimentului si va anunta, dupa caz, Pompierii si Politia.
Céand situatia o impune se solicita sprijinul pompierilor militari, urmand ca dupa sosirea acestora,
intreaga operatie sa se desfdsoare sub conducerea lor.

Tn cazul producerii de incendii, avarii sau explozii, in afara orelor de program, alarma se va da
astfel:

- la observarea evenimentului, paznicul va alarma paznicii din posturile de paza vecine, luand
madsuri pentru stingerea incendiului si de diminuare a pagubelor materiale, folosind pentru aceasta
aparatura pompieristica din dotarea locurilor de munca, asigura paza bunurilor salvate de la
incendiu, comunicd evenimentul sefului Serviciului Paza, directorului general administrativ si
rectorului, la telefoanele de mai sus.

- in caz de atac al obiectivului, atunci cand actiunea nu poate fi lichidata cu forte proprii, se va
solicita telefonic sprijinul organului de politie al universitatii — tel. 177 sau se va apela 112. Se va
informa conducerea universitatii in legatura cu evenimentele petrecute, precum si Cu masurile luate
in vederea anihilarii atacului.

XIl. Controale

Art. 52. Controlul privind activitatea serviciului de paza se exercita de catre persoanele
nominalizate, astfel: Rectorul universitatii, Prorectorul cu activitatea administrativa, sociald si
resurse umane, Director General Administrativ, Seful Serviciului Paza.

Art. 53. Periodicitatea controalelor este urmatoarea;

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

e Director General Administrativ: o data pe luna;

e Sef Serviciu Paza: de doud ori pe saptdmana (o data pe timp de noapte).
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Art. 54. Ministerul Administratiei si Internelor, prin structurile de specialitate, pot desfasura
controale pe linia activitdtilor de paza.

XI11. Dispozitii finale

Art. 55. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Paza, se va aduce la cunostinta
personalului din acest serviciu si se va lua la cunostintd pe bazd de semnatura, la prima convocare
lunara.

Art. 56. Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului intern lipseste, aducerea la
cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitatii de catre seful Serviciului Paza. Pentru noii
angajati prelucrarea Regulamentului intern se va face in prima zi de activitate 1n cadrul
Universitatii, de cétre seful Serviciului Paza.

Art. 57. Neindeplinirea in conditiile corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament de catre salariati, se sanctioneaza administrativ, material sau
penal, dupa caz.

Art. 58. Respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul

din cadrul Serviciului Paza.

Art. 59. Regulamentul a fost aprobat in sedinta Senatului din 27 martie 2014 si va intra in vigoare la
data publicarii sale in Hotararea Senatului.
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Anexa 1

Organigrama Serviciului Paza

PERSONAL PAZA
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Anexa 2

Diagrama de relatii pentru Serviciul Paza

Conducerea universitatii

\ 4

Director General
Administrativ

Rectorat
Contabilitate
Financiar
v Secretariat
Universitate
Salarizare P Serviciul
personal A -
Paza Baza de Foraj
Oficiul juridic
v Serviciul Tehnic
Sefi tura
Biroul de Politie Serviciul
Social-
L Administrativ
Personal paza
CFI, Audit
Atelier
microproductie
Birou Achizitii
Laboratoare,
Departamente
F 239.12/Ed.1 Fisier SMQ/ REGULAMENTE UPG

IT&C ,
Department e sataay s Sag00




		2014-04-11T17:05:24+0300
	IT&C Department




