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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:
a stabili metodologia si responsabilitatile privind reglementarea accesului in imobilele
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;
a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii;

de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
rector, In luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi’ din lasi, pentru
reglementarea accesului in imobile.
Procedura este o procedura operationalda care se aplica in activitatea tuturor
compartimentelor Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.
5.1. Date de intrare
= cerintele legale (legi, hotaréri de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfasoara in cadrul Universitafii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
» resurse financiare alocate.

Definirea si identificarea categoriilor de persoane care pot intra in imobilele universitatii:

e Membrii comunitatii academice.

e Personalul administrativ.

e Persoane care nu fac parte din comunitatea academica sau din randul personalului
administrativ dar acceseaza imobilele universitatii pentru rezolvarea unor probleme de
interes public sau privat (reprezentanti ai altor institutii, candidati la admitere, fosti
absolventi, membri ai altor comunitati academice, alte categorii de persoane).

5.1. Date de iesire
» Reglementarea accesului in imobilele universitatii pentru fiecare categorie de
persoane in parte

5.2. Indicator de performanta: Numar de evenimente de acces neregulamentar.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
LEGI

e Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)

e Legea nr. 319/ 2006 a securitatii si sanatatii in munca (cu modificarile si completarile ulterioare)

e Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor (cu modificarile si completarile ulterioare)

e Legea 53/ 2003 — Codul muncii, republicat in 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare

Il. HOTARARI DE GUVERN

e H.G. nr. 1425/2006/ pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006.

e H.G. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca.

e H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de
sanatate la locul de munca.
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III. ORDINE DE MINISTRU

OMEN 3946/01.06.2001 privind Normele de prevenire si stingere a incendiilor specifice
unitatilor cu profil de invatamant si educatie

OMLPAT 27/N/ din 07.04.1999 privind Normativul de siguranta la foc a constructiilor, P118-99;
Instructiunea nr. 9 din 1 februarie 2013 a Ministerului Afacerilor Interne, privind efectuarea

analizelor de risc la securitate fizica, publicata in Monitorul Oficial nr.164 din 27 Martie 2013.

. REGLEMENTARI INTERNE

Decizia CSSM din 18.01.2017 privind imbunatatirea securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de
munca
Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Iasi cod REG.01

Raportul privind analiza si tratarea riscurilor la securitate fizica nr. 8819/6 Iunie 2014.

7. DEFINITII $I PRESCURTARI

l;lrrt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Control intern Ansambilul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, ih vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-
un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util d einformatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management..
4 Competenta Capacitatea de a lua decizii, In limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului
3 Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcinile si a se inscrie in limitele ariei de
competenta
4 Raportare Obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor
Abrevierea Termenul abreviat
CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de Monitorizare
ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
RI Regulamentul Intern
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Art.1. REGULI GENERALE DE ACCES

(1) Imobilele aferente campusului didactic al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din
Iasi sunt prezentate in Anexa 1. In aceste imobile se desfasoara activitatile conexe misiunii
principale a universitdtii, asa cum este ea definita in standardele guvernamentale: cercetare
avansata si educatie, conform clasificarii aprobate de Asociatia Universitatilor Europene. Conform
Regulamentului intern al Universitdtii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi, activitatea in imobilele
institutiei se desfasoara dupa cum urmeaza:

e Pentru activitatea didactica cu studentii, programul personalului implicat se desfasoara intre
orele 8.00-21.00, conform programului de lucru pe categorii de activitati, aprobat de
conducerea universitatii.

e Pentru personalul din cadrul administratiei universitatii precum si cel didactic auxiliar din
secretariate si administratiile facultatilor, programul se desfasoara intre orele 7.30-15.30.

e Pentru personalul de ingrijire, programul de lucru este intre orele 06.00-14.00.

e Pentru personalul de paza si fochisti, programul se desfasoara in trei schimburi (06.00-
14.00, 14.00-22.00 si 22.00-06.00 ) sau in doua schimburi (06.00-18.00 si 18.00-06.00 ).

(2) Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor prin afisare la sediul universitatii si la sediile facultatilor. Accesul personalului angajat si
al studentilor in imobilele universitdtii este permis pe baza legitimatiei de serviciu sau de student,
vizata la zi.

(3) Accesul sau ramanerea studentilor in imobilele universitatii, in afara programului de
studii este interzisd, cu exceptia cazurilor speciale, aprobate de conducerea fiecérei facultti. in
aceste situatii, vor fi intocmite liste cu studentii pentru care se permite ramanerea peste orele de
program, scopul sau denumirea activitatii respective, ora pana la care se desfasoara, identitatea
cadrului didactic responsabil, acolo unde este cazul, conform anexei nr.2. Prin exceptie de la
situatia de mai sus, conducerile facultatilor pot aproba in scris, pe durata sesiunilor de examene,
utilizarea de cdtre studenti a unor amfiteatre si/sau sali de seminar, pana la orele 22.00, inclusiv in
zilele nelucratoare. Evidentele astfel intocmite vor fi transmise in timp util personalului de paza
pentru ca acesta sd-si poata executa atributiile de serviciu privind controlul accesului si verificarea
obiectivului in conformitate cu fisa postului si cu prevederile Regulamentului intern al universitatii.

(4) Accesul sau ramanerea personalului didactic auxiliar sau personalului administrativ in
imobilele universitatii in afara orelor de program sunt permise doar in baza unui borderou similar
cu cel propus pentru studenti, conform modelului din Anexa 3. Evidentele astfel intocmite vor fi
transmise in timp util personalului de pazd pentru ca acesta sa-si poatda executa atributiile de
serviciu privind controlul accesului si verificarea obiectivului in conformitate cu fisa postului si cu
prevederile Regulamentului intern al universitatii.

(5) Accesul/ramanerea cadrelor didactice in imobile peste orele de program va fi mentionat
de personalul de paza in Registrul de control acces. Accesul/ramanerea cadrelor didactice in
imobile in intervalul orar 22:00 — 06:00 este permis numai cu aprobarea scrisa a Directorului de
Departament/ Decanului.
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(6) Atat in cazul studentilor cat si in cazul angajatilor, personalul de paza va mentiona in
Registrul de control acces situatia respectivd, anexand borderourile primite pentru respectiva
activitate din partea Directorului de Departament, Administratorului Sef de facultate sau
Directorului/Sefului de Serviciu/Sefului de Birou.

Art.2. CAILE DE ACCES SI EVIDENTA CHEILOR

(1) Accesul in imobilele Universitdtii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Iasi este permis prin
caile de acces declarate ca atare de cdtre conducerile facultatilor, la completarea chestionarului
privind analiza de risc si evidentiate in Anexa 1. In baza acestor declaratii, evaluatorul a
dimensionat necesarul de personal de paza, sub aspectul numarului de posturi de paza. Agentul de
paza detine cheile de la cdile de acces utilizate ih mod curent.

(2) Usile de evacuare, precum si celelalte dispozitive destinate evacudrii persoanelor,
trebuie sa fie prevazute cu indicatoare si inscriptii corespunzadtoare, mentinandu-se descuiate pe
toata durata programului de activitate.

(3) Cheile de la usile de acces in imobil neutilizate in mod curent se vor gasi la
Administratorul sef al facultdtii si la postul de paza, in plic sigilat. Aceste usi vor fi deschise in caz
de forta majora sau prin dispozitia Decanului/ Administratorului sef al facultatii, pentru situatii
speciale si perioade bine determinate, sau in situatii de urgenta.

(4) Conducerea facultdtii (pentru facultati)/ Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu
(pentru imobilele administratiei) stabilesc, pentru fiecare imobil: locul de pastrare a cheilor,
persoanele desemnate cu pastrarea cheilor, marca de recunoastere a cheilor, panoul prevazut
pentru pastrarea cheilor de rezervd, modul de actiune in caz de necesitate (interventie, control,
verificare etc), borderoul de utilizare a cheilor (care contine: data si ora actiunii, scopul actiunii,
persoanele care participa la actiune — cu date de identificare -, perioada de timp a actiunii, data si
ora resigilarii cheii).

(5) Cheile vor fi sigilate fiecare in panou, pentru a se evita sustragerea si utilizarea altor
chei in timpul actiunilor in caz de necesitate.

Art.3. GESTIONAREA CARTELELOR SI A CODURILOR DE ACCES iN INCAPERILE
SECURIZATE ELECTRONIC

(1) In imobilele prevézute cu sisteme electronice de control acces pe bazd de cartele sau
alte dispozitive similare, accesul este permis in baza repartitiei acestor dispozitive. In acest scop,
structura organizatoricd care administreaza imobilul va intocmi o evidentd a tuturor persoanelor
(studenti, cadre didactice sau angajati) care beneficiaza de dispozitivul care permite accesul in
imobil.

(2) Pentru incaperile cu destinatie speciala ( laboratoare, spatii administrative etc.) dotate
cu sisteme electronice care permit identificarea persoanei, va fi intocmitd, de asemenea, o
evidenta strictd a celor care, prin fisa postului sau prin natura functiei, au accesul permis in acele
incaperi.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii
—  aproba procedura;
—  aproba reviziile procedurii.

9.2. Rectorul universitatii
—  impune aplicarea procedurii.
—  alocad resursele necesare desfasurdrii activitatii.

9.3. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii — DEAC
-~ verifica si avizeaza procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
—  gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
-~ auditeaza procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de imbunatatire a
calitatii.
9.4. Responsabilul de proces - Directorul General — Administrativ
-~ verifica procedura;
—  aplica si respecta procedura.

9.5 Seful Serviciului Administrativ - Patrimoniu
—  elaboreaza, modifica sau retrage procedura;
- raspunde de implementarea eficace a procedurii.

9.6. Conducatorii structurilor organizationale
-~ difuzeaza procedura in cadrul structurilor organizationale, desemneaza persoanele care
sa verifice, in permanentd, modul de aplicare a procedurii si asigura completarea
atributiilor din fisa postului, in acest sens.
-~ aplica procedura;
—  organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

10. FORMULARE SI ANEXE

Anexa PO.SAP.01-A1 - Evidenta imobilelor aferente campusului didactic al Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi” din Iasi

Formularul PO.SAP.01-F1 - Borderou pentru accesul/ ramanerea studentilor dupa orele de curs

Formularul PO.SAP.01-F2 - Borderou pentru accesul/ rdmanerea angajatilor dupa orele de program

11. INREGISTRARI

7.1. Borderourile
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12. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1
reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 7
10 Inregistrari 7
11 Anexe si formulare 7
12 Cuprins 8




