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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul
editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunca

1 2 3 4 5
1.1, | Elaborat PAVEL MIHAELA Adminisirator 08.08.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 25.08.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. in cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile

editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia I X X
2.2. | Revizia 1 X
2.3. | Revizia 2 Antet si legislatie 08.08.2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Funciia Numele si Data primirii | Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 25.08.2022
CONSTANTIN
32 Avizare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
33 Verificare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
34 Aplicare 1 FIAD Contabil sef | POPA ANA 25.08.2022
MARIA
3.5 | Evidenti 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 25.08.2022
programator | IOAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 25.08.2022
NARCISA
37 Informare 1 CADIR, SECR, CP,
FIAD, CADRE
DIDACTICE

4. Scopul procedurii

[ Stabilirea metodologiei privind efectuarea pazei in incinta Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau
[ Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea serviciului de paza in unitatea de invatamant

1 Colaborarea permanentii intre polifie si factorii responsabili din unititile de invafimant, pentru
asigurarea unui climat de siguranti in incinta i in zona adiacenta scolilor;

[ Identificarea problemelor in domeniul sigurantei de la nivelul unitatii de invifimant si stabilirea
directiilor/modalititilor de actiune pentru rezolvarea acestora;

[0 Organizarea de activitifi comune n scopul prevenirii si combaterii infractionalititii in incinta si in
zona unititii de invatimant;

[ Consolidarea echipei politist-cadru didactic-pirinte pentru prevenirea implicarii elevilor In activitai
anti-sociale;

Scopul specific al procedurii -reglementarea modului in care se asigura paza in unitatea de invatamant
prin aplicare a prevederilor dispozitilor OMECTS 67843/9.11.2012, a adresei 1SJ Bacau, a
Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor de invatimant i a Regulamentului intern pentru
anul gcolar 2022-2023,
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5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care inira in unitatea de invatamant.
0 Directorilor unitétii de invagimant
0 Cadrelor didactice
O Elevilor
[0 Personalului didactic auxiliar
1 Personalului nedidactic
0] Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti, inspectori, alte
persoane )

6.Documente de referinti
6.1.Reglementari internationale
Nu este cazul
6.2.Legislafie primara
1.OMECTS nr.67843/09.11.2012
2 Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de inva{zmant
3 Regulamentul intern.
4. Legea Educatiet Nationale Nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
5. Legea nr. 53/2003- Codul Muncii actualizat
6. QUG 65/2005-Modificari la Codul Muncii ;
7. Contractul colectiv de munca
8. Legea nr. 333, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, din 08 iulie 2003,
publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr. 525/22 iulie 2003, cu modificarile si completarile
ulterioare, aparute in noiembrie 2015.
9.Decretului nr. 469/07 iulie 2003, pentru promulgarea Legii privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
s protectia persoanelor.
10. Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cregterea sigurantei in unititile de Invitimant modificata si
completata prin Legea nr. 29/2010,
6 .3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Regulament de ordine interioar3 al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu
- Alte acte normative

7. Definitii gi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste

crt. termenul

1 Procedura operationala | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoars
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

2 Document Dispozitii, prevederi, etc scrise pe suport de hartie san magnertic

(CD-uri, etc), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si /sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenienta interna, fisele posturilor.Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar si externe: standarde, ledi,
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ
tehnice sau legislative.

3 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator) a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate.

4 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document.
5 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri aprobata

si difuzata.
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6 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7 Paza si protectie Sunt activitati desfasurate prin forte si mijloace specifice, in

scopulasigurarii  sigurantei obiectivelor, bunurilor si  valorilor
impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate,
existenta materiala a acestora, precum si a protejarii persoanelor
impotriva oricaror acte .

7.2. Abrevieri ale termenilor

1. P.O. Procedura operationala
6. E Elaborare
7. \4 Verificare
8. A Aprobare
9, Ap. Aplicare
10. , Ah. Arhivare
11. CP Consiliul profesoral
CA Consiliul de administratie
LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza

activitatea procedurala.

8.1. Documente utilizate

- registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant;

- grafic cu planificarea serviciului de paza.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: sistem de supraveghere video, computer, imprimanta, copiator, consumabile

( hartie, toner, dosare, etc)

8.2.2. Resurse umane: conducatorul institutiei, responsabil CEAC si membrii comisiei CEAC,
diriginti, , conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, administrator, sef compartiment
contabilitate,personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurala;

8.2.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unitétii de Invatdmant.

8.4 Moedul de lucru

Siguranta in unitatile de invatamant se realizeaza sub coordonarea prefectului si este in responsabilitatea
administratiei publice locale, a Inspectoratului Scolar Judetean, a Inspectoratului Judetean de Politie, a
Inspectoratului Judetean de Jandarmi si a unitatilor scolare.
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8.4.1. Consiliul Judetean, Consiliul Local al Municipiului Bacau , alocd in limita bugetelor aprobate,
resursele financiare necesare pentru realizarea imprejmuirilor, securizarea cladirilor unitatilor de
invatamant, pentru iluminat si pentru alte masuri prin care creste siguranta unitatilor scolare, la solicitarea
Consiliului de Administratie al unitatii scolare, cu sprijinul de specialitate acordat de politie, conform
prevederilor Legii nr.333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare. In fiecare unitate scolara, Consiliul Profesoral, cu consultarea
Consiliului Reprezentativ al Parintilor/Asociatia Parintilor emite un Regulament de ordine interioara, cu
precizarea conditiilor de acces in scoala a profesorilor, elevilor si al vizitatorilor respectand prevederile
prezentulul Program-cadru.

8.4.2 Consiliile profesorale, cu acordul Consiliului Reprezentativ al Parintilor/Asociatia Parintilor si cu
consultarea reprezentantilor elevilor, stabilesc pentru elevii unitatii respective un semn distinctiv (ecuson,
uniforma, legitimatie,carnet de elev, etc.).

In conformitate cu aceste prevederi, la nivelul L.T.G. A pentru anul scolar 2022 - 2023, se stabileste:

- Paza este o activitate desfiisurati prin forte i mijloace specifice, In scopul asigurarii
sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor mpotriva oricdror aciuni ilicite care lezeazd dreptul de
proprietate si existen}{a materiald a acestora.

- Paza se realizeazi prin forte si mijloace civile de citre Liceul Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Bacau in parieneriat cu Jandarmeria si Politia din Bacau.

- Paza se organizeazi gi se efectueazd potrivit planului de pazd intocmit de Liceul
Tehnologic ,, Grigore Antipa” Bacau, Serviciul Administrativ cu avizul de specialitate al politiei. Acest
aviz este obligatoriu pentru fiecare caz de modificare a planului de paza.

- Prin planul de pazi se stabilesc in principal: - caracteristicile obiectivului pézit, in zona
respectivd, numirul de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru pazi, amenajirile,
instalatiile si mijloacele tehnice de pazi si alarmare,consemnul postului, legéturile §i cooperarea cu alte
organe cu atributii de pazi a obiectivelor, bunurilor si valorilor si modul de actiune in diferite situafil.
Deasemenea vor fi previzute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor directorului Liceului Tehnologic
., Grigore Antipa” Bacau, precum st documentele specifice biroului de paza.

Documentele specifice, necesare executiirii $i evidentei serviciului de paza si modelele acestora sunt

stabilite prin Hotérare de Guvern.

Planul de pazi al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau pentru este prezentat in Anexa nr. 1 care
este exemplar secret.

Planul de pazi se pistreazi la: un exemplar la Politia Municipiului Bacau si un exemplar la Serviciul
Administrativ.

Fisa postului pentru personalul care asigurd paza , Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau este
prezentatd in Anexa 2,

8.3 Forme de pazi
Paza proprie

- Paza proprie a Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau , se organizeazd in raport cu natura
obiectivelor, a bunurilor si valorilor ce urmeazd a fi pazite, cu amplasarea, intinderea s
vulnerabilitatea pe care le prezintii cladirile gi locuri din incinta acestora, punctele de acces s1 cu
alte criterit specifice.

- Pazaproprie se realizeazi cu personal calificat, angajat conform legii.

in functie de numdru! personalului de pazi, conducerea LTGA Bacau, va numi un imputernicit de la
Serviciul Administrativ, care s asigure instruirea, planificarea §i controlul acestuia.

Imputernicitul cu paza de la Serviciul Administrativ, se subordoneazi direct administratorului §i stabilegte
Tmpreund cu acesta masurile cele mai eficiente de paza.

- Personalul de pazi al LTGA Bacau, se compune din paznici, portari sau alte persoane stabilite de
conducerea unitatii, din persoanele desemnate si asigure instruirea, controlul §i coordonarea
activititii de pazi. Se asimileazi personalului de pazi si persoanele care cumuleazi atributii de
paza cu alte atributii de serviciu.

- Personalul de pazi al LTGA Bacau, se doteazi cu uniforme, echipament de protectie si insemne
distinctive pe care le poarti.
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Cu avizul politiei, personalul din paza LTGA Bacau, poate fi dotat cu bastoane de cauciuc sau tip tomfe,
sprayuri lacrimogene si alte mijloace, in raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor §i valorilor pazite.

8.4 Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractie

- Se va asigura paza prin mijloace mecanico-fizice de protectie i sisteme de alarmare impotriva
efractiei n locurile de pastrare, depozitare $i manipulare a bunurilor, valorilor si suporturilor de stocare a
documentelor.

- Proiectele ce vizeazi masurile previzute la aliniatul 1, se avizeazd de cétre institufiile abilitate,
potrivit actelor normative ce privesc protectia informatiilor clasificate.

- Elementele de protectie mecanico-fizice, incorporate imobilelor destinate pastririi, depozitarii st
manipuldrii bunurilor si valorilor de orice fel, trebuie si fie certificate ci rezistd Ia efractie, corespunzitor
gradului de sigurantd impus de caracteristicile obiectivulut pazit.

Prin elemente de protectie mecanico-chimice se intelege: ziduri, plase, blindaje, case de fier, seifuri,
dulapuri metalice, tezaure, geamuri gi folie de protectie, grilaje, usi i incuietori.

Prin sistem de alarmare impotriva efractiei se intelege ansamblul de echipamente electronice
compus din: centrali de comandi si semnalizare optici §i acusticd, detectoare de prezentd antisoc §i
inregistrare i stocare a imaginilor $i datelor, de naturi s asigure o protectie corespunzitoare a obiectivelor
si persoanelor. Instalarea, modificarea, inclusiv punerea in functiune a sistemelor de alarmare Tmpotriva
efractiel, se avizeaza gi se controleazi potrivit legislatiel in vigoare.

Proiectele sistemelor de alarmare impotriva efractiel se Intocmesc inconformitate cu normele tehnice
stabilite prin Hotardrea de Guvem.

in cadrul masurilor de pazi a obiectivelor, bunurilor si valorilor,se vor folosi numai mijloace de protectie
mecanico-fizice g1 de alarmare Tmpotriva efractiei care sunt certificate.

8.5 Selectia si angajarea personalului de paza

- Rispunderea pentru selectia, angajarea, nivelul pregitirii, echiparea si dotarea personalului de paz,
revine conducerii unitatii scolare.

- Personalul cu atributii de pazi se compune din: agenti de pazi, portari , paznicl, Insofitori de valori,
sau alte persoane stabilite de administrator, desemnate si asigure instruirea, controlul g1
coordonarea activitafii de pazi.

Persoana care urmeazi si indeplineasci atribufii de pazi, trebuie si indeplineascd cumulativ urmatoarele
condifit;
a)- s fie cetitean romdén §i si aiba varsta de cel pufin 18 any;
b)- sa fie apt medical pentru exercitarea functiei;
¢)- sa nu aibi antecedente penale pentru infractiuni sévargite cu intenfie;
d) - sa fie atestat profesional, potrivit prevederilor Legii 333/2003

- Angajarea personalului cu atribugii de pazi, se face pe baza atestatului eliberatde polifie, a
certificatului de absolvire a cursului de calificare profesionald, a certificatului de cazier judiciar i dupi caz,
a avizulut politiei pentru port arma.
Sunt exceptate de la obligatia obtinerii certificatului profesional, previzut la al.1, persoanele care fac
dovada ci provin din sistemul de apirare, ordine publicé gi siguranti nationald.

8.6 Atestarea si pregatirea personalului de paza

Atestarea personalului pentru executarea activititii de pazi a obiectivelor, bunurilor si valorilor se face
dupi obtinerea avizului din partea organelor de polifie si absolvirea unor cursuri de calificare, cu durata
minimd de 90 de zile, contra cost, organizate de Jandarmeria Romand, Serviciul de Protectie gi Pazi,
Corpurile Gardientlor Publici sau societitile specializate de Pazi si Protectie, precum §i de alte persoane
juridice care au inscris Tn obiectul de activitate aceastd prestatie avizata de Ministerul de Interne.

8.87 Dotarea personalului de paza

a) Conducerea unitatii este obligati si doteze personalul de pazi cu uniformé, insemne distinctive gi dupd
caz, echipament de protectie, pe care acesta le poartd numai in timpul executdrii serviciului.

b} Personalul de pazi are obligatia de a purta in timpul serviciului un ecuson deidentificare, cu numele s1
prenumele, precum si cu denumirea universititii.
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¢) Insemnele se stabilesc de ciitre conducerea unitatii. Acestea vor fi inscriptionate numai cu denumirea si
sigla unitatii.

d) In raport cu importanta si natura obiectivului, bunurilor §i valorilor pézite, cu avizul politiei, personalul
de pazi poate fi dotat cu arme de foc, bastoane de cauciuc , pulverizatoare iritant - lacrimogene de
capacitate si alte mijloace de apérare, autorizate prin lege.

8.7 Atributiile personalului de pazi
- Personalul de pazi este obligat si cunoasci si 53 respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct rispunzitor
pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor §i a valorilor LTGA Bacau.
- In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:
a) Si cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd si aduci prejudicii LTGA Bacau;
b) Sa pizeascid obiectivul, bunurile gi valorile nominalizate, in planul de pazi s1 si asigure
Integritatea acestora,
¢)Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile in termen,

d) Si opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ci au sdvérgit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
reglementirile proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante si opreascd si si predea polifiei pe faptuitors,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, lund mésuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodati un proces verbal pentru luarea acestor mésuri;

¢)Sa ingtiinteze de indatd seful siu ierarhic gi conducerea unitatii, despre producerea oricirui
eveniment in
timpul executdrii serviciului §1 despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice sau telefonice gi in orice alte
fmprejuriri care sunt de naturi si producd pagube, si aducd la cunogtinfa celor in drept asemenea
evenimente i s3 ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) In caz de incendii, s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor,a bunuzilor §i a
valorilor, si sesizeze pompierii §i si anunte conducerea unitatii $i polifia;

h) S ia primele misuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor §i valorilor in caz
de dezastre;

i) S& sesizeze politia in legdturd cu orice fapti de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii 1 sé-s1
dea concursul pentru Indeplinirea misiunilor ce revin polifiei pentru prinderea infractorilor;

j) S# pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informafii;
k) Si poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de protectie si
armamentul cu care este dotat si s3 faci uz de acestea numai in cazurile g1 in conditiile previzute de lege
(daca postul sau necesita astfel de dotare);
) S& poarte uniforma si semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munci unde se impune o alti {inuté;
m) S& nu se prezinte la serviciu sub influen{a bauturilor alcoolice §i nici si nu consume astfel de
bauturi In timpul serviciului;
n) S nu absenteze fird motive temeinice si s anunfe in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta,
0) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale, si si fie
respectuos n raporturile de serviciu;
p) S& execute, In raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pézite, precum i orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planulut de pazi;
q) Sa respecte consemnul general si particular al postului.

9. Responsabilitati
9.1 Seful formatiei de pazi are urmaétoarele atributii:

00 S& organizeze, si conducd §i sd coniroleze activitatea de pazi, precum i modul de executare a
serviciului de citre personalul din subordine;
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[ Sa informeze de indati conducerea unititii scolare si politia despre evenimentele produse pe timpul

activitafii de pazi si sa tind evidenta acestora;

0 Si propuni conducerii universititii masuri pentru perfeciionarea activitdti de pazi;
[0 Si execute programul de pregétire profesionali specificd a personalului de paza din subordine.

9.2 Obligatiile elevilor

Pe parcursul desfasurarii activitatilor scolare, elevii au obligatia sa aiba asupra lor carnetul de elev
sau semnul distinctiv al unitatii de invatamant, si mai ales o tinuta decenta. Nepurtarea carnetului
de elev sau a semnului distinctiv in incinta scolii se sanctioneaza conform prevederilor
Regulamentului de ordine interioara.

Parasirea, de catre elevi, a incintei unitatii, in timpul programului se va face numai in conditiile
prevazute de Regulamentul propriu de ordine interioara,

Masuri de sanctionare se vor lua si pentru elevii care fumeaza, consuma droguri, bauturi alcoolice,
poarta asupra lor arme albe/ de foc, obiecte contondente sau favorizeaza patrunderea persoanelor
straine In incinta unitatii de invatamant .

Prin orice actiune intreprinsa, elevil nu trebuie sa prejudicieze prestigiul scolii in care isi
desfasoara activitatea si trebuie sa manifeste loialitate fata de ea.

9.3 Obligatiile conducerii unitatii
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La nivelul conducerii unitatii de invatamant, se va asigura permanenta prin directori/membrii
Consiliului de Administratie.

Conducerea unitatilor de invatamant va elabora fisa cu sarcinile ce-i revin profesorulu de serviciu,
si personalului de paza.

Conducerea unitatilor de invatamant va completa fisa personalului nedidactic si auxiliar cu
atributiile de control si supraveghere.

Conducerea unitatilor de invatamant, prin consultarea cu parintii si elevii, recomanda introducerea
unei tinute specifice scolii sau un alt semn distinctiv pentru elevi, personal didactic, personal
nedidactic, cf Legii Nr.35/2007, cu modificarile ulterioare;

a) raspunde de organizarea gi funcfionarea pazei bunurilor si valorilor, pe care le detine
cu orice titly;

b) asigurd pentru executarea serviciului de pazi, selectionarea persoanelor cu profil
moral corespunzitor, cu aptitudini fizice si profesionale necesare acestei activitii;

¢) ia misuri de instruire specifica a personalului de pazi g1 controleazi modul in care
acesta Ig1 executd atributiile de serviciu;

d) asiguri executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare desfagurarii serviciului de
pazi, precum si introducerea, intretinerea i mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice
de legiturd, de paza si de alarmare impotriva efraciei;

e) asigurd echiparea personalului de pazd cu uniformi gi insemne distinctive, In
conditiile legii,

f) incheie contracte de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarmi
impotriva efractiei, numai cu societitile sau persoanele cdrora li s-a acordat licenta, dupi caz de
citre Inspectoratul General de Politie;

g) stabileste reguli privind accesul si circulatia in obiectivul pazit;

h) stabileste atributiile profesorilor de serviciu in legatura cu supravegherea elevilor si
insotirea, dupa caz, a persoanelor straine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurari
programului, relatiile cu personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de
patrundere ilicita in incinta;

i) faciliteaza postarea in unitatile de invatamant, la Panoul de Afisaj (sau intr-un alt loc
din scoala, cu asigurarea conditiilor de vizibilitate), a numarului unic pentru apeluri de urgenta
"112" si a numelui si datelor de contact ale politistului responsabil de unitatea de invatamant;

j) informeaza organele abilitate de politie sau patrula de jandarmi despre producerea
unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum s1 despre prezenta nejustificata a
unor persoane in scoli sau in imediata apropiere a acestora, prin SUNA APEL DE URGENTA 112,

k) asigura accesul in unitatile de invatamant si va sprijini personalul politiei, pentru
rezolvarea sesizarilor cu privire la evenimente din competenta sau pentru desfasurarea de activitati,
actiuni sau campanii cu caracter preventiv;



un numar mare de elevi;
r) asigura conditii pentru ca, periodic, cadre ale politier si jandarmeriei, ale Centrului

1) faciliteaza prezenta reprezentantilor politiei la sedintele Comisiilor pentru prevenirea
si combatereq violentei in mediul scolar;

m) informeaza Inspectoratul de Politie Judetean Bacau, despre Situatia asigurarii cu
paza si sisteme tehnice a unitatilor scolare,

n) organizeaza instruirea elevilor, cadrelor didactice, personalului tehnico-administrativ
si parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentulul intern;
0) initiaza sau colaboreaza la organizarea si desfasurarea de activitati, actiuni, proiecte
sau campanii de prevenire & infractionalitatii in domeniul delincventei juvenile si a victimizarii minorilor;
p) asigura, impreuna cu dirigintii si comitetele de parinti, analize privind starea
disciplinara si masurile educative sau administrative necesare,;
q) aduce la cunostinta unitatn teritoriale de politie deplasarile organizate, in grup, ale
elevilor in alte orase sau zone turistice, precum si activitatile cultural-sportive din sector, la care participa

Judetean de prevenire si combatere a consumului

10. Formular de evidentd a modificirilor
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11. Formular de analizi a procedurii

| Comparinent |

. conductor:
| ‘compartiment:

Marin Irina

12. Lista de difuzare a procedurii

8% " Compartiment |- Numesi | Dm
| | prenume | primidi
1 | CADIR | MarinIrina
2 FIAD Popa Ana

Maria
3 SECR Iftime

Narcisa

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
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Anexa 1 - Planul de paza (exemplar secret)
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Anexa 2

Nr. ..
Aprobat in Consiliul de Administratie din .......ccceevveeceeannne .-
Director,
profesor Constantin Ciofu
FISA POST PAZNIC
Numdrul figei postului .......e.u......

1.Denumirea compartimentului: administrativ

2. Denumirea postului: Paznic

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: director, membrii C A, administrator, profesor de serviciu

5. Numele sefului ierarhic: ................

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Pregatirea si experienta:

8. Studii medii, Atestat.

9. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul, cu aprobarea directorului

10. Responsabilitati, sarcini, atributii:

- Asigura paza incintei unitatii de invatamant (reprezinta toata zona scolii) si supravegheaza proximitatea
unitatilor de invatamant (reprezentata de suprafata de teren situata in afara curtii unitatii, precum arterele rutiere,
caile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul scolii, alte spatii publice situate in apropierea
acesteia); - se autosesizeaza st anunta conducerea scolii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:

- respecta ,,Procedura generala de interventie la nivelul unitatii de invatamant in situatii de violenta ce necesita
interventia politiei/ jandarmeriel/ politiei locale/ambulantei.,, din anexa 4 a ROFUIP aprobat cu nr.5115/2015;

- Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere, incalcare a
regulamentelor scolare;

- Curatenie in spatiul in care isi desfasoara activitatea,

- Mentine legatura cu institutiile care asigura utilitati generale;

- Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu numele i prenumele,
precum $i cu denumirea scolii;

-Este obligat sd cunoasci si sa respecte Tndatoririle ce 1i revin, fiind direct raspunzitor pentru paza §i integritatea
obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare;

-in timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

a) S& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerca
oriciror fapte de naturd si aducé prejudicii unitatii scolare;

b) Sa pizeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, Tn planul de pazi si s8 asigure infegritatea
acestora;

c) Sa permitd accesul In obiectiv numai in conformitate cu reglementéirile legale i cu dispozitiile in
termen;

d) Sa opreascd si sa legitimeze persoancle care intra si ies din unitatea scolara, iar in cazul infractiunilor
flagrante si opreasci §i s predea politiei pe fiptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau a altor fapte ilicite, ludnd mésuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind totodatd un
proces verbal pentru luarea acestor mésuri;

e) Sa Instiinteze de Indatd conducerea unitatii, despre producerea oricirui eveniment in timpul executirii
serviciului si despre mésurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte Imprejurdri care sunt de
naturd si producd pagube, si aduci la cunostinfa celor in drept asemenea ¢venimente §i s ia primele
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h)

i)
k)

D

t)

u)

11.

masuri pentru limitarea consecingelor evenimentului;

In caz de incendii, sé ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sé sesizeze pompierii si s3 anun{e conducerea unitatii gi poliia;

S& ia primele mésuri pentru salvarea persoanclor si de evacnare a bunurilor i valorilor in caz de
dezastre;

Si sesizeze polifia in legiturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si si-gi dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

S& péstreze secretul de serviciu, daci, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii
respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;;

Sa poarte uniforma gi/sau semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
muncd unde se impune o alta finuti;

S4 nu se prezinte la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice i nici s nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

S& nu absenteze fird motive temeinice i si anunie, in scris, in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

Si execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale, si si fie respectuos in
raporturile de serviciu;

S execute, In raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pizite, precum gi orice alte sarcini
care 1-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;

S& respecte consemnul general i particular al postului.
sa respecte regulamentele interne si regulamentele scolare.

Se prezinta la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea scolii pentru a
se informa asupra problemelor si a prioritatii.

In perioada vacantelor scolare va primii si va rezolva sarcini diverse: efectueazi lucriri de intretinere
sau de reparatii din alte sectoare de activitate, respecti normele cu privire la paza si stingerea incendiilor
si normele de protectie a muncii;

Preda spatiile, de care a raspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de intrari, de
intrari-lesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) pe baza de proces verbal dupa ce au verificat
integritatea acestora.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamént, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, In conditiile legii.

Sanctiuni  pentru  nerespectarea  fisei  postului sau a  anexelor  acestora:

- Sanctiunile se aplica conform Regulamentelor Interne si Codului Muncii in vigoare;

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru intreaga
perioada in care persoana este angajata.

12. Programul zilnic este conform Graficului personalului de paza. Acesta poate fi modificat prin Hotararea

motivata a Consiliului de Administratie.

13. in timpul asigurdrii serviciului de pazi, angajatului nu desfigoari activitati de interes personal.

Criterii de evaluare: sunt precizate In fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Raspunderea disciplinara. Se face conform legislatiei in vigoare

Salariat,

Dhirector,

Prof. Ciofu Constantin

Lider de sindicat ,

Prof,
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