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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii de sistem

L Numele,
Elemente privind . .
. . prenumele si Compartiment Data Semnatura
responsabilii/cperatiunea A
functia
1 2 3 4
I
Prof. Maria Directorui Liceutui
1 ukul
URSACHE . -
Universitatii ,Alexandru
loan Cuza” din lasi {
1.1, Elaborat’ £.05,2045
Directorul
Conf. univ. dr. Y .
. . Departamentului pentru (
Constantin-lulian invatamant Preuniversita
W,
DAMIAN fema ar
Prorector pentru statiuni
didactice si de cercetare, o
s Verificat: Conf. univ. dr. habil. | & 8¢ $i e O
45 L] ]
Lilian NIACSU . ) ¥ S
universitare, invatamant
preuniversitar
Aviz conformitate cu Procedura >
. o Ligia BOCA Secretariatul Comisiei de /@ 05
1.3. de sistem privind elaborarea L o
k Alexandra VOSNIUC | monitorizare w5
proceduriloer documentate
i
14 Aprobat Prof. univ. dr. habil. Recto 850/
&, r A
Liviu-George MAHA 03,05, 045
Secretariatul Liceului
i itatii ,Alexand
1.5. Arhivare original Universitat ru

loan Cuza” din lasi

'0 procedura poate fi elaborata de un grup de lucrusau o persoana; daca participa mai multe persoane, poate fi
trecut fie ,grup de lucru”, fie numele tuturor persoanelor implicate in elaborarea dacumentului.
# Sefulierarhic superior verifica procedura.
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2. Cuprins

Numirul componentei
in cadrul procedurii | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii

Cuprins
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

sl REE ] S
Wl w W w

Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii
procedurate

Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Descrierea procedurii

Modul de lucru

| o N

Responsabilitdti in derularea activitatii

[Co I - B > T S I -

—
=

Formulare

3. Scopul procedurii

{1) Stabileste modul de acces al elevilor, personalului, paringilor/reprezentantilor legali, partenerilor si
colaboratorilor, reprezentantilor institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaludrii activitatii
unitatii de invatdmant, reprezentantilor autoritatii publice locale si ai institutilor de culturd si al altor
perscane implicate in activitadti de naturd educationatd in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan
Cuza” din lasi, cu respectarea legislatiei in vigoare $i urmdrind prevenirea unor situatii care afecteaza in
mod negativ desfasurarea in conditii de siguranta a activitatilor instructiv-educative din institutie.

(2) D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitasii.

(4) Sprijina organismele ahilitate in actiuni de auditare si control.

(5) Alte scopuri.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

(1} Procedura se aplicd elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
parintilor/reprezentantilor legali i persoanelor straine care solicitd acces in Liceul Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi.

(2) La aplicarea procedurii participd Liceul UAIC, prin Consiliul de Administratie, conducerea Liceului
Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi, consilierul/psihologul scolar, cadrele didactice, Secretariatul,
Serviciul Pazad al Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, precum si parintii/reprezentantii legali ai
elevilor. S

5. Documentele de referinta (reglementari} aplicabile activitatii procedurate
(1) Legea nr. 199/2023 - Legea invatamantului Superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
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(2) Legea nr. 198/2023 - Legea invatamantului Preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

{3) Ordinul nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar;
{4} Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

(5} Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

{6) Ordinul nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii $i tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatdméntul de masa
{7) Legea nr. 42/2024 pentru sanctionarea faptelor de incéalcare a unor norme de convietuire sociala, a

ordinii i linittii publice
(8) Regulamentul de organizare i functionare al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi;
(9) hotérérile si deciziile Rectorului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasgi;

(10) reglementari interne ale Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
6.1. Definitii ale termenilor

Nr. NETTVR .
- Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul
crt.
p dura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
rocedura .
1. . sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata ] .
proceduri operationale.
2 Procedura de Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
’ sistem - PS aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
3 Procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
) operationala - PO compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelulintregii entitati publice.
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
4. Revizie procedura componente ate unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50%
din continutul procedurii.
Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. Editie procedura fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din confinutul reviziei anterioare.

6 Proces Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
’ scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
- Diagrama de Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele $i pasii realizérii unui proces

© | proces sau unei activitati
8 Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
' monitorizare sistemului de control managerial a Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi
Ansambtiul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
o Control intern | intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu
' managerial reglementarile legale, In vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,

eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
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si procedurile. Sintagma ,control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale §i a celor specifice.

Secretariatul

Persoand/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei de
monitorizare avand ca sarcind principala managementul documentelor ce sunt in

10. | Comisiei de atributia comisiei.
monitorizare La nivelul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, secretariatul Comisiei de
moanitorizare verificad de conformitate procedurile documentate.
SR e Posibilitatea, dreptul sau actiunea de a intra, de a utiliza sau de a beneficia de un
’ anumit spatiu.
) N Spatiul delimitat fizic apartindnd unei institutii de invatdmant, incluzand cladirile,
incinta unitatii de . i o LA — . gy
12. curtile, terenulurile de sport, spatii verzi gi orice alte facilitdti destinate activitatilor

invatamant

educative, administrative sau recreative.

6.2. Abrevieri ale termenilor

:: Abrevierea | Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. E Elaborare

4. \ Verificare

5. Vef Verificare de conformitate

6. Ev Evidenta

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. SCIM Sistemul de control intern/managerial

11. UAIC Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lagi

12, Comisiade | Comisiade monitorizare, coordonare siindrumare metodologica a dezvoltarii
monitorizare | sistemuiui de control managerial a Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

(1) Procedura operationald asigurd punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare a institutiilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, si prevederile
Regutamentulul de organizare si functionare al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, avand
drept scop asigurarea securitatii institutiei de invatdmant, prevenirea unor incidente, reglarea fluxului de
vizitatori/perscane striine care au acces in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi,

precurn $i asigurarea unui mediu organizat $i securizat pentru desfasurarea activitatilor educationale.
(2} Procedura este comunicata prin afisare la avizierul scolii 5i pe site-ul institutiei de invatdmant.

7.2. Documente utilizate
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(1) Lista documentelor utilizate:

(a) registru-tip de evidentd a accesului persoanelor straine in Liceul Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din
lasi;

(b) registru-tip de evidenta a elevilor intarziati.

7.3. Resurse necesare

{1) Resurse materiale implicate: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon, materiale

consumabile, spatiu de afigare/avizier, conexiune la internet.

(2) Resurse umane implicate:

a) Consiliul de Administratie al Liceului Universitétii ,Alexandru loan Cuza” din lagi;

b) conducerea Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi;

¢) Directorul Departamentului pentru invdtamant Preuniversitar al Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din
lasi;

d) psihologul scolar;

e) consilierul scolar,

f) cadre didactice din cadrul Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi;

g) personalul din Secretariatul Liceului Universitétii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

h) persenalul Serviciului Paza, din cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

8. Modul de lucru

{1) Accesul persoanelor striine in spatiile in care Tsi desfisoara activitatea Liceul Universitatii ,Alexandru
loan Cuza” din lasi se va face doar pe intrarile principale.

{2} Personalul Serviciului Paza/personalul de serviciu din Liceul UAIC rdspunde in orice moment de prezenta
oricarei persoane straine in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

{3)Portile de acces pentru elevi vor fi mentinute deschise numai in intervalul care precede inceputul
programului scolar si la plecarea elevilor din gcoala la finalul orelor de curs,

{4) Elevii intarziati vor intra pe usa principala si vor fi inregistrati pe baza carnetului de elev in registrul special
destinat accesului elevilor intarziati/invoiti.

{5) Parasirea incintei Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi in timpul programului scolar de
cétre elevi este interzisd, cu exceptia elevilor majori sau a existentei unui bilet de voie.

{6)Biletul de voie dat elevului de cdtre un cadru didactic presupune asumarea responsabilitatii de cétre
acesta pentru securitatea si siguranta elevului pe pericada pentru care a fost emis,

(7) Toate persoanele din afara Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi care intré Tn unitatea de
nvatamant vor fi legitimate de Serviciul Pazé/profesorul de serviciu, care inregistreaza datele din actul de
identitate in registrul-tip de evident3 a accesului persoanelor strdine n unitate, ora intrarii, motivul vizitei gi
compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

(8) Persoanele strdine se legitimeaza in incinta Liceului Universitafii , Alexandru loan Cuza” din lasi cu
ecusonul ,Vizitator”.

{9} Intrarea in incinta Liceului Universitdtii ,Alexandru loan Cuza” din lasi este permisd doar pentru
persocanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de a se afla in spatiul scolii.

(10} In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete etc., aceasta se va realiza la
intrarea in unitatea de invatdmant, direct persoanei careia ii sunt destinate.
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(11) Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita personalului de paza controlul bagajelor
persoanelor care solicitd accesul in incinta Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(12) Personalul de monitorizare $i control {inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori scolari
generali, ministru etc.) se legitimeaza, se consemneaza in registru datele de identificare si nu primeste
legitimatie de vizitator.

(13) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate, a legitimatiei de serviciu $i numai cu acordul Rectorului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din
lasi. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolard numai in spatiile pentru care Rectorul si-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai in
conditiile legii. Conducerea Liceului UAIC desemneazd o persoana care i insoteste pe reprezentantii mass-
mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

(14) La pérdsirea spatiului Liceului Universitdtii ,Alexandru loan Cuza" din lasi, personalul de
pazé/profesorul de serviciu completeaza, in acelasi registru, ora iesirii din unitatea scolard, dupi ce le este
inapoiat ecusonul de vizitator.

(15) In cazul in care persoanele straine patrund n unitate fira a se legitima si a fi inregistrate in registrul de
evidentd a accesului persoanelor strdine de la intrarea in incintd, conducerea Liceului Universitatii
~Alexandru loan Cuza” din lagi/profesorul de serviciu va solicita interventia Serviciului Paza/politiei.
Totodata, politia poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedurd poate fi sanctionata.
(16) Este interzis accesul in incinta Liceutui Universitdtii ,Alexandru loan Cuza” din lasi a persoanelor aflate
sub influenta bauturilor alcoolice sau stupefiantelor ori a persoanelor turbulente. in cazul prezentei acestor
persoane, se solicita interventia organelor de politie.

(17) Sunt interzise fotografierea, filmarea, inregistrarea audio de céatre vizitatori in spatiul Liceului
Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi, fard acordul conducerii.

(18) Parintele/reprezentantul legal al unui elev are acces in incinta Liceului Universitatii , Alexandru loan
Cuza" din lasi dacéa:

(a) a fost solicitat/a fost programat pentru o intrevedere cu un cadru didactic sau cu conducerea Liceului
Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

{b) desfasoard activitati in comun cu cadrele didactice ale scolii;

{c} depune o cerere/alt document la Secretariatul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

(d) participa la actiuni organizate de parinti si aprobate de conducerea Liceului Universitatii ,Alexandru loan
Cuza” din lasi;

{e} in alte situatii speciale prevazute de Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Universitatii
»Alexandru loan Cuza” din lasi.

(19) Péarintele/reprezentantul legal al elevutui din invatdmantul prescolar/primar are obligatia s& il
insoteasca pe acesta pana la intrarea in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, iar, la
finalizarea orelor de curs sa il preia din acelasi loc.

(20) In cazul in care périntele/reprezentantul legal nu poate si desfisoare o astfel de activitate,
imputerniceste un alt adult, iar acest fapt va fi comunicat Tn scris, in mod obligatoriu, cadrului didactic de la
grupd/clasa.

{21) Se interzice intrarea périntilor/reprezentantilor legali ai elevilor in salile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sdnatate sau cu dizabilitati.

(22} Elevii cu cerinte educationale speciale si incadrati in grad de handicap cu insctitor au dreptul de a fi
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nsotiti de un adult pe toata perioada desfasurarii orelor de curs, cu respectarea normelor legale in vigoare.
(23) Primirea parintilor/reprezentantitor legali in audientd de cétre conducerea Liceului Universitatii
LAlexandru loan Cuza” din lasi si de catre cadrele didactice ale gcolii se face in zilele lucrdtoare ale
sdptamanii si la orele stabilite pentru aceste activitéti, conform programului de audiente comunicat prin
afisarea la avizier/postarea pe site-ul institutiei i, de regula, pe baza unei programari anterioare.

(24) Intrevederile parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor cu cadrele didactice se pot desfigura numaiin
pauze, in timpul programului de audiente sau in afara orelor de curs, in locul stabilit gi comunicat
parintilor/reprezentantilor legali.

{25) Sedintele cu parintii se desfasoard numai in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi,
n spatiul stabilit de cadrul didactic de la clasa, fara a mai fi necesard consemnarea acestora in registrul
pentru accesul vizitatorilor.

(26) Personalul didactic auxiliar/nedidactic nu poate parasi unitatea de invatamant decét in pauza de masa
sau cand este delegat de catre conducerea Liceului Universitafii ,Alexandru [oan Cuza” din lagi pentru
Tndeplinirea unor sarcini/atributii specifice.

(27) Persoanele care oferd diverse servicii elevilor si cadrelor didactice in legaturéd cu activitatea
educationala/alte tipuri de activitati destinate elevilar au acces in Liceul Universitatii ,Alexandru loan Cuza™
din lasi numai cu avizul scris al Inspectoratului Scolar Judetean lasi si al Rectorului Universitatii ,Alexandru
loan Cuza” din lagi.

9. Responsabilitati in derularea activitatii

9.1. Conducerea Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lagi:

(a} propune spre avizare Consiliului de Administratie al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi
si spre aprobare Rectorului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi prezenta procedura;

{b) propune eventuala revizuire a prezentei proceduri, conform prevederilor tegale in vigoare.

9.2, Consiliul de Administratie al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi:
{a) avizeaza prezenta procedura si o inainteaza spre aprobare Rectorului Universitatii ,Alexandru loan Cuza”
din lagi.

9.3. Cadrele didactice/cadrele didactice de serviciu pe scoala:

(a) aplica procedura in cadrul Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din tasi;

{b) aduc la cunosgtinta elevilor si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora prezenta procedura;

(¢) respectd atributiile care le revin, fiind rdspunzatoare pentru accesul persoanelor strdine In unitate.

9.4. Vizitatorii/parintii/reprezentantii legali ai elevilor:

(a) respectd conditiile impuse de prezenta procedura pentru accesul in incinta Liceului Universitatii
LHAlexandru loan Cuza” din lasi;

{a) respecta prevederea conform careia nu pardseste locul stabilit pentru intélnirea cu personalul Liceutui
Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.
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10.3. Formular de analiza a procedurii

Nr.
~ Compartimentul/responsabilul 1 1] m v v Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Compartimentul initiator E Ap Ah Ev
2. Managementul compartimentului v Ap
3. Secretariatut Comisiei de monitorizare Vcf Ah Ev
4, Rectorul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi A
5. Compartimentele afectate Ap Ev
10. Formulare
10.1. Formular de evidenta modificari
. Semnatura
. Data . Data Numaér Descriere . )
. Nr.crt. Editia . Revizia L . n conducatorului
editiei reviziei pagini modificare . .
compartimentului
} 1 Editia 2025 x 9 x
10.2. Formular de distribuire/difuzare
Nr. Scopul Compartimentul Nume si Functia Data Semnétura
crt. difuzarii prenume primirii
1 Aplicare Liceul Universitatii Prof. Maria Director
J»Alexandru loan URSACHE
Cuza” din lasi
2 informare Departamentul Conf. univ. dr. Director
pentru Invatamant Constantin lulian
Preuniversitar DAMIAN
3 | Evidenta Secretariatul SCIM Ligia BOCA Secretar SCIM | 04’9 s ﬁo\:
4 | Arhivare Secretariatul Liceului Secretar ) /U
Universitatii
LJAlexandru loan
Cuza” din lasi

Conducator

Aviz tavorabhil

Compartiment

compartimeant
Nume si prenume

T
inlocuitor de |

Aviz nefavorabil

drept/delegat
1_

Semnatura

Data

Observatii

Semnatura

Data

9
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