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1. SCOP

e stabilirea regulilor privind accesul si circulatia elevilor, personalului didactic, didactic
auxiliar si administrativ in incinta Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu”;

e stabilirea conditiilor de acces pentru parinti/reprezentanti legali, vizitatori si alte persoane
din afara unitatii;

e asigurarea unui acces controlat in unitatea de invatamant, in vederea prevenirii accesului
neautorizat si a protejarii elevilor, personalului, bunurilor si patrimoniului unitatii;

e stabilirea responsabilitatilor persoanelor care asigura paza, supravegherea si controlul
accesului;

e prevenirea si gestionarea situatiilor care pot afecta ordinea, disciplina si siguranta in
unitatea de invatamant;

e asigurarea unui climat de siguranta si a desfasurarii in conditii normale a procesului
instructiv-educativ.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica:

elevilor Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu”;

personalului didactic;

personalului didactic auxiliar;

personalului administrativ/nedidactic;

parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor;

vizitatorilor;

reprezentantilor institutiilor publice;

reprezentantilor mass-mediei;

furnizorilor si prestatorilor de servicii;

reprezentantilor organizatiilor/partenerilor care desfasoara activitati in unitate;
e oricaror alte persoane din afara unitatii care solicita accesul in incinta.

Procedura se aplica tuturor structurilor si compartimentelor Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu”.

pag 1/10




Scoala gimnaziala PROCEDURA OPERATIONALA
“JULIU Reglementarea accesului in incinta | Exemplarnr. _
HATIEGANU’ scolii

STATUT : APLICARE Cod : P.O/AD 0.17 Editia : 2

3. CONFIDENTIALITATE

Document intern Scolii Gimnaziale “luliu Hatieganu”

Nivel de accesibilitate: publica

Istoricul reviziilor procedurii P.O /AD 0.17

EDITIA DATA APLICARII DESCRIEREA MODIFICARII EMITENT

2 04.09.2026 Creata pentru aplicare. CEAC

4. DOCUMENTE DE BAZA

e Legea invatamantului nr. 613/5.07.2023, completarile ulterioare;

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Actele normative in vigoare privind asigurarea climatului de siguranta in unitatile de

invatamant;

Legislatia privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, dupa caz;

Legislatia privind protectia datelor cu caracter personal;

Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu®;

Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu”;

Planul de paza al unitatii de invatamant;

Contractul educational;

Alte acte normative aplicabile.

5. DEFINITII S| ABREVIERI
Unitatea de invataméant: Scoala Gimnaziala ,luliu Hatieganu”.

Persoana din afara unitatii/vizitator: orice persoana care nu face parte din personalul sau din
categoria beneficiarilor primari ai unitatii si care solicitd accesul in incinta.

Parinte/reprezentant legal: persoana care exercita drepturile si indeplineste obligatiile legale
privind elevul.

Personal de paza: persoana/persoanele desemnate si autorizate sa asigure paza si controlul
accesului, conform prevederilor legale, planului de paza si atributiilor stabilite.

Profesor de serviciu: cadrul didactic desemnat pentru efectuarea serviciului pe scoala,
conform programarii aprobate.
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Registrul de evidenta a accesului vizitatorilor: documentul in care sunt consemnate datele
privind accesul persoanelor din afara unitatii.

6. DESCRIEREA PROCEDURII
a. Asigurarea pazei unitatii de invatamant

Paza unitatilor de invatamant preuniversitar se realizeaza cu personal specializat
autorizat.

in situatia in care nu exista personal de paza specializat, conducerea unitatii de
invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, va lua masurile necesare
pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a protectiei persoanelor si
bunurilor.

Conducerea unitatii de invatamant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de invatamant prin care se stabilesc regulile
concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord
si va fi afisat numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza,
profesorul de serviciu, personalul scolii elevii sau conducerea unitatii de invatamant pot suna in
situatia unor incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de invatamant a unor persoane
aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de
a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

b. Asigurarea serviciului pe scoala

in unitatile de invatamant preuniversitar se organizeaza permanent, pe durata
desfasurarii cursurilor, serviciului pe scoala al cadrelor didactice.

Serviciul pe scoala al cadrelor didactice va fi organizat in cadrul orelor de curs ale
acestora, in zilele cu program mai putin incarcat al acestora. Numarul si atributiile profesorilor
de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de numarul elevilor si de
activitatile specifice care se organizeaza in unitatea de invatamant.

Cc. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL

Accesul elevilor se face prin intrarile stabilite, securizate/pazite corespunzator, in
intervalul orar corespunzator programului scolar.

Accesul elevilor va fi permis pe baza carnetului/legitimatia de elev.
Programul concret de acces al elevilor este stabilit anual, in functie de orarul unitatii si de organizarea activitatilor.

Elevii trebuie:

sa respecte regulile de acces;

sa utilizeze numai caile de acces stabilite;

sa nu permita accesul altor persoane in unitate;

sa respecte indicatiile personalului de paza si ale profesorilor de serviciu.

° lesirea elevilor din unitate in timpul programului scolar este permisa numai in situatiile
prevazute de regulamentele si procedurile interne.
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e In situatii speciale, elevul poate parasi unitatea numai cu aprobarea persoanei
competente si, dupa caz, in baza documentului de invoire.

e Pentru elevii minori, preluarea de catre parintele/reprezentantul legal se realizeaza cu
respectarea procedurilor interne privind preluarea elevilor.

e Orice iesire speciala a unui elev in timpul programului se consemneaza in registrul
destinat acestui scop, conform procedurii interne

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta unitatii de invatamant se realizeaza in
conformitate cu prevederile ROFUIP si cu prezenta procedura, prin intrarea stabilita de conducatorul
unitatii: intrarea principala de pe str, G Alexandrescu, nr 16., respectiv pentru cladirea de pe strada
Campului, intrarea principala, acces corp a, parter.

Parintele/reprezentantul legal are acces in unitate in urmatoarele situatii:

e a fost solicitat sau programat pentru o discutie cu un cadru didactic, directorul sau
directorul adjunct;

e desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

e depune o cerere sau alt document la secretariatul unitatii. In acest caz, depunerea
documentelor se face la secretariatul scolii, pe strada Grigore Alexandrescu nr.16..

e participa la intalniri programate cu invatatorul/profesorul pentru invatamant
primar/profesorul diriginte;

e participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

e participa la sedinte, consultatii, activitati, proiecte, festivitati sau alte activitati organizate
de unitatea de invatamant, la care este invitat;

e se afla intr-o alta situatie speciala aprobata de conducerea unitatii.

Accesul parintelui/reprezentantului legal nu presupune dreptul de a intra in salile de clasa in
timpul orelor de curs fara acordul cadrului didactic sau al conducerii unitatii.

Parintii/reprezentantii legali au obligatia de a respecta programarile stabilite si de a nu perturba
desfasurarea activitatilor didactice.

n cazul intalnirilor cu cadrele didactice, acestea se realizeaza, pe cat posibil, in spatiile si
intervalele stabilite de unitatea de Tnvatamant. Se respecta programul de audienta afisat pe site-
ul scolii, in termen de 2 saptamani de la inceperea scolii.

Prevederile privind accesul parintilor se aplica fara a limita drepturile acestora prevazute de
legislatia in vigoare.

Parintii elevilor din clasele mici vor avea acces, incepand cu a treia saptamana de
scoala, doar pana la poarta scolii. Elevii claselor pregatitoare intra in incinta scolii pe poarta din
strada Grigore Alexandrescu, intrarea din fata, iar ceilalti intrarile din spate, avand accesul pe
poarta din fata sau poarta de langa sala de sport, in functie de localizarea salilor in care se afla
clasele lor.
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Accesul vizitatorilor- Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi
legitimate de personalul de paza in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in
spatiul unitatii scolare, ora intrarii/iesirii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care
doreste sa mearga.

Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in
incinta scolii.

Vizitatorul poate fi solicitat sa astepte la punctul de acces péana la confirmarea persoanei
pe care doreste sa o intalneasca.

Vizitatorul se deplaseaza in unitate numai in scopul pentru care i-a fost aprobat accesul.

Atunci cand este necesar, vizitatorul este insotit de un angajat al unitatii.

La parasirea unitatii se consemneaza ora iesirii.

Accesul reprezentantilor institutiilor cu drept de indrumare, control, monitorizare
si evaluare
Reprezentantii institutiilor cu atributii legale de indrumare si control asupra unitatilor de

invatamant, precum si persoanele care participa la activitati de monitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de invatamant au acces in unitate in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare.

Acestia se legitimeaza la punctul de acces si sunt indrumati catre conducerea unitatii sau
compartimentul competent.

Accesul acestor persoane nu poate fi impiedicat atunci cand este exercitat in baza
atributiilor legale.

Accesul reprezentantilor mass-media
Reprezentantii mass-mediei pot avea acces in unitatea de invatamant cu respectarea

prevederilor legale si cu informarea/aprobarea conducerii unitatii, cu exceptia situatiilor in care
legea prevede altfel.

Acestia se legitimeaza si se consemneaza in registrul de acces.

Realizarea de fotografii, filmari, interviuri sau inregistrari audio-video in incinta unitatii se
face cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, dreptul la imagine
si protectia minorilor.

Filmarea/fotografierea elevilor nu se realizeaza fara respectarea conditiilor legale
aplicabile.

Accesul furnizorilor si prestatorilor de servicii
Furnizorii, curierii, prestatorii de servicii, personalul firmelor de mentenanta, reparatii,

service, instalare sau alte persoane care efectueaza lucrari in unitate au acces numai in scopul
pentru care au fost solicitati sau autorizati.
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Acestia se legitimeaza, precizeaza societateal/institutia din care provin si scopul
accesului si sunt consemnati in registrul de acces, dupa caz.

Pentru lucrari desfasurate pe o perioada mai lunga, conducerea unitatii poate aproba
accesul pe baza unui tabel nominal transmis in prealabil personalului de paza.

Pentru lucrarile desfasurate in spatiile in care se afla elevi, conducerea unitatii stabileste
masurile necesare pentru protejarea acestora si pentru evitarea perturbarii activitatii didactice.

d. Interdictii privind accesul
Este interzis accesul in unitatea de invatamant al persoanelor:

aflate in stare vadita de ebrietate sau sub influenta unor substante psihoactive;

care manifesta un comportament agresiv, violent, amenintator sau turbulent;

care refuza legitimarea sau consemnarea accesului, atunci cadnd acestea sunt obligatorii;
care intentioneaza sa introduca in unitate arme sau alte obiecte a caror
detinere/introducere este interzisa de lege;

e care au asupra lor substante periculoase, toxice, inflamabile, explozive sau alte materiale
care pot pune in pericol siguranta persoanelor;

e care au un comportament care poate perturba grav procesul educational sau ordinea si
siguranta in unitate.

Sunt interzise introducerea, detinerea si utilizarea in unitate a obiectelor si substantelor interzise
de legislatia in vigoare si de regulamentele unitatii.

e. Refuzul accesului si patrunderea neautorizata
e Persoanei care nu indeplineste conditiile de acces i se comunica motivul refuzului, in
masura in care acest lucru este posibil si nu pune in pericol siguranta persoanelor.
e in cazul in care o persoand patrunde in unitate fara autorizare sau refuza s& paraseasca
incinta dupa solicitarea personalului competent, personalul de paza informeaza de indata
conducerea unitatii si solicita, dupa caz, sprijinul organelor competente.
e 1n cazul unui pericol iminent pentru viata, integritatea fizici sau siguranta persoanelor, se
apeleaza serviciul de urgenta 112.
e Orice incident deosebit privind accesul neautorizat se consemneaza in documentele
interne ale unitatii.

f. Comportament si situatii de risc
In situatia n care o persoana manifestd un comportament agresiv, amenintator sau violent,
personalul unitatii:

e evita escaladarea conflictului;
e informeaza imediat conducerea unitatii;
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solicita sprijinul personalului de paza si, dupa caz, al profesorului de serviciu;
indeparteaza elevii din zona de risc, daca este posibil in conditii de siguranta;

solicita interventia politiei/jandarmeriei prin 112 atunci cand situatia o impune;
consemneaza incidentul conform procedurilor interne privind managementul cazurilor de
violenta.

° In cazul producerii unei situatii care pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului,
prioritara este protejarea persoanelor si respectarea planurilor si procedurilor de interventie in
situatii de urgenta.

g. Reguli privind fotografierea, filmarea si inregistrarea audio-video
e Fotografierea, filmarea sau realizarea de inregistrari audio-video n incinta unitatii de
invatamant de catre persoane din afara unitatii se realizeazd numai cu acordul conducerii,
cu respectarea legislatiei aplicabile.
e in cazul activitatilor scolare si extrascolare, realizarea si utilizarea
imaginilor/inregistrarilor se face cu respectarea dreptului la imagine si a legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal.
e Nu este permisa realizarea de inregistrari care perturba activitatea didactica sau care pot
afecta demnitatea, siguranta ori drepturile elevilor sau ale personalului.

h. Responsabilitati
Responsabilitatile conducerii scolii

elaboreaza si supune spre aprobare Consiliului de administratie procedura de acces;
stabileste punctele de acces si regulile de circulatie in incinta;

asigura corelarea prezentei proceduri cu Planul de paz&, ROFUIP, ROF si ROI;
asigura informarea personalului, elevilor si parintilor cu privire la regulile de acces;
organizeaza instruirea personalului privind aplicarea procedurii;

stabileste atributiile profesorilor de serviciu privind supravegherea si siguranta elevilor;
colaboreaza cu personalul de paza si cu institutile competente;

dispune masurile necesare in cazul incidentelor privind accesul;

informeaza institutiile competente n situatiile prevazute de legislatie;

asigura afisarea procedurii de acces intr-un loc vizibil la intrarea in unitate;

verifica periodic modul in care sunt respectate prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitatile personalului de paza
asigura controlul accesului prin punctul stabilit;

legitimeaza persoanele din afara unitatii, conform procedurii;
consemneaza accesul si iesirea vizitatorilor in registrul specific;
solicita precizarea motivului vizitei;
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contacteaza persoana/compartimentul vizat, atunci cand este necesar;

nu permite accesul persoanelor care nu indeplinesc conditiile stabilite;
informeaza imediat conducerea in cazul unor situatii de risc;

solicita sprijinul organelor competente in situatiile care depasesc atributiile sale;
respecta Planul de paza si atributiile stabilite prin documentele de serviciu;
consemneaza incidentele deosebite produse la punctul de acces.

Responsabilitatile profesorilor de serviciu
e supravegheaza spatiile si circulatia elevilor pe durata serviciului;

e urmaresc respectarea regulilor de acces si circulatie in unitate;

e sprijina personalul de paza in situatiile in care este necesara interventia unui cadru
didactic;

e informeaza conducerea cu privire la prezenta nejustificatd a unor persoane in incinta
unitatii;

e intervin, in limita atributiilor, pentru prevenirea situatiilor conflictuale;

e in cazul unor incidente grave sau situatii care pun in pericol siguranta elevilor ori a
personalului, informeaza de indata conducerea si, dupa caz, solicita sprijinul organelor
competente;

e consemneaza incidentele relevante in documentele interne ale unitatii.

Responsabilitatile cadrelor didactice
e respecta prezenta procedura si regulamentele unitatii;

e informeaza conducerea cu privire la prezenta nejustificatd a unor persoane in incinta
scolii;

e nu permit accesul persoanelor din afara unitatii in salile de clasa fara respectarea
proceduri;

e stabilesc, impreuna cu parintii, intalnirile in conditiile prevazute de regulamentul unitati;
e informeaza parintii cu privire la regulile de acces;

e sesizeaza de indata conducerea in cazul unor situatii care pot afecta siguranta elevilor.

Responsabilitatile elevilor
respecta regulile privind accesul si iesirea din unitate;

nu permit accesul altor persoane in scoalg;

respecta indicatiile personalului de paza si ale profesorilor de serviciu,

nu parasesc incinta scolii in timpul programului decat in conditiile stabilite prin
regulamentele si procedurile interne;

e informeaza personalul unitatii despre prezenta unor persoane necunoscute sau despre
situatii care pot afecta siguranta.

Responsabilitatile parintilor/reprezentantilor legali
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respecta prezenta procedura si regulamentele unitatii;

respecta programarile si intervalele stabilite pentru intalnirile cu personalul scolii;
nu perturba activitatea didactica;

nu patrund Tn salile de clasa in timpul orelor fara acordul cadrului didactic sau al

conducerii;

respecta indicatiile personalului de paza;
manifesta un comportament civilizat fata de elevi si personal;
informeaza unitatea n situatiile in care apar probleme care pot afecta siguranta elevului.

i. EVIDENTA ACCESULUI

Evidenta accesului persoanelor din afara unitatii se realizeaza prin Registrul de evidenta a
accesului vizitatorilor.

Registrul va cuprinde, dupa caz:

numarul curent;

data;

numele si prenumele vizitatorului;
institutia/organizatia;

motivul vizitei;
persoana/compartimentul vizat;
ora intrarii;

ora iesirii;

observatii.

Datele consemnate in registru se pastreaza si se prelucreaza cu respectarea legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal.

Registrul se pastreaza la punctul de control si se pune la dispozitia conducerii sau a organelor
abilitate, in conditiile legii.

7. DISPOZITII FINALE

Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de administratie al

Scolii Gimnaziale ,luliu Hatieganu”.

Procedura se aduce la cunostinta personalului unitatii, elevilor si

parintilor/reprezentantilor legali.

Procedura se afiseaza la loc vizibil la intrarea in unitatea de invatamant.
Prevederile prezentei proceduri se coroboreaza cu ROFUIP, ROF, ROI, Planul de paza

si celelalte proceduri interne ale unitatii.
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e in situatia modificarii legislatiei, prezenta proceduréa se revizuieste si se actualizeaza

corespunzator.

e Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri poate atrage raspunderea disciplinara,
administrativa sau contraventionala, dupa caz, in conditiile legislatiei in vigoare.

ANEXA 1 — REGISTRUL DE EVIDENTA A ACCESULUI VIZITATORILOR

Nume si

Nr. crt. Data
prenume

Institutia/organizatia

Motivul Persoana/compartimentul
vizitei vizat

Ora
intrarii

Ora

s e Observatii
iesirii .
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