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Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Lista responsabililor cu elahorarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Descrierea procedurii

Modul de lucru

Responsabilitati in derularea activitatii

Formulare

Anexe

Anexa 1. Registru de consemnare a abaterilor

Anexa 2. Proces verbal de aducere la cunogtintd a Procedurii elevilor si
parintilor/reprezentantilor legali

Anexa 3. Proces verbal de predare-primire a telefoanelor mobile si a altor
dispozitive electronice catre Secretariat

Anexa 4. Proces verbal de predare-primire a telefoanelor mobile gi a altor
dispozitive electranice catre parinte/reprezentant legal

3. Scopul procedurii
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(1} Procedura stabileste demersurile corespunzatoare pentru aplicarea prevederilor art. 182, alin. (6)
si (7) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, si art. 15 din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul nr.
5707/2024, cu privire la utilizarea telefoanelor mobile/alte dispozitive electronice de catre elevii
Liceutui Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi in spatiul in care acestia isi desfasoara
activitatea si in cadrul activitatilor extrascolare.

(2) Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
(3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
(4) Sprijina organismele abilitate in actiuni de auditare si control,




Universitatea ,,Alexandru

loan Cuza™ din lasgi

Depdam;i;fu( i:entru
invatdmént Preuniversitar

{5) Alte scopuri.

Proceduré operationald

privind utilizarea telefoanelor mobile/altor dispozitive Editia : 1
electronice de cétre elevi in cadrul Liceului Universitétii Data:

_ pAlexandru loan Cuza” din lagi

Cod: UAIC-DIP-PO-10 Revizia:0
Pagina 4 din 15

4. Domeniul de aplicare a procedurii

{1) Procedura se aplicd de catre conducerea Liceului UAIC, cadrele didactice, personalul
compartimentului Secretariat, personalul de paza, parinti/reprezentanti legali $i ii vizeaza pe toti
elevii Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

5. Documentele de referinta (reglementari} aplicabile activitatii procedurate
(1} Legea nr. 199/2023 - Legea Invatamantului Superior cu modificarile si completarile ulterioare;
{2) Legea nr. 198/2023 - Legea Invatdmantului Preuniversitar cu modificérile s$i completrile

ulterioare;

{3) Ordin nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare
a unitatilor de invatadmant preuniversitar;

(4) Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

(5) Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Universitédtii ,Alexandru loan Cuza” din

lasi;

(6) hotérarile si deciziile Rectorului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;
(7) reglementari interne ale Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

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

Nr.
- Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport hartie
1. Procedurd documentatd | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
. Descrie un proces sau O activitate care se desfagoard la nivelul entitatii publice
2. Procedura de sistem - PS o TR . . . .
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
3 Procedurd operationald - | Descrie un proces sau o activitate care se desfagsoara la nivelul unuia sau mai multor
) PO compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelulintregii entitati publice.
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informaitii, date,
4, Revizie procedurad componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja
5. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare,
Un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
6. Proces scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugdndu-le
valoare,
. _ Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele gi pasii realizarii unui proces
7. Diagrama de proces 8 s P el .

sau unei activitati.
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. . Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltdrii
8. Comisia de monitorizare . . . . R . .
sistermului de control managerial a Universitatii ,.,Alexandru loan Cuza” din lasi.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
Control intern | eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice,
o managerial metodele si procedurile, Sintagma ,control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturer
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.
Persoana/persocane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei de
. . monitorizare avénd ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in
Secretariatul Comisiei de . = -
10. - atributia comisiei.
La nivelul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din fagi, secretariatul Comisiei de
monitorizare verifica de conformitate procedurile documentate.
6.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. v 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
. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
12. Com‘lsm.de dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii ,Alexandru loan
monitorizare . .
Cuza” din lasi

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

(1) Procedura reglementeazd utilizarea de catre elevi a telefonului mobil si a altor dispozitive
electronice in incinta Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.
(2) Conform prevederilor Statutului elevului, acestora le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile

in timpul crelor de curs, a

| examenelor si al concursurilor. Prin exceptie, este permisd utilizarea

telefoanelor mobile in timpul orelor de curs numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii
lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta.
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(3) in spatiile de invatamant ale Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, elevii pot folosi,
pe parcursul pauzelor si doar in scop educativ, alte dispozitive electranice (laptop, tableta).

{(4) Folosirea altor dispozitive electronice (laptop, tabletd) este interzisa In timpul orelor de curs fara
permisiunea cadrului didactic.

{5) Procedura este comunicata prin afigare la avizierul scolii si pe site-ul institutiei de Invatdmant.

7.2. Documente utilizate

(1) Lista documentelor utilizate:

{a) Registru de consemnare a abaterilor disciplinare (Anexa 1);

{b) Proces verbal de aducere la cunostinta a procedurii {Anexa 2);

{c) Proces verbal de predare-primire a dispozitivui ctre Secretariat (Anexa 3);

{d} Proces verbal de predare-primire a dispozitivului catre parinte/reprezentant legal {Anexa 4).

7.3. Resurse necesare

(1) Resurse materiale necesare: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon,
materiale consumabile, spatiu de afisare/avizier, conexiune la internet.

{2) Resurse umane implicate:

{a) Consiliul de Administratie al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasgi;

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

{c) psihologul/consilierul scolar;

{d} cadre didactice din cadrul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

{e) personalul compartimentutui Secretariat al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi;
(f) personalul de paza.

8. Modul de lucru

8.1. Generalitati

(1) Utilizarea unui telefon mobil sau a oricarui alt echipament de comunicatii electronice de catre un
elev este interzisd pe perioada desfasurdrii cursurilor, a pauzelor, concursurilor $i examenelor,
inclusiv in timpul desfasurarii activitatilor educationale care au loc in afara unitatilor de invatdmant,
cu exceptia utilizarii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, sau in spatiile
autorizate explicit de regulamentul de ordine intericard al Liceului Universitatii ,Alexandru loan
Cuza” din lasgi.

{2) In situatii de urgent3, elevul poate solicita sprijinul Secretariatului sau poate solicita permisiunea
de a utiliza telefonul mobil cu acordul cadrului didactic de la ora de curs/cadrului didactic de
serviciu/dirigintelui/conducerii Liceului UAIC.

{3) Psihologul/consilierul scolar din cadrul Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi va
sustine periodic activitdti de informare si constientizare a elevilor asupra efectelor utilizarii
dispozitivelor electronice Tn mod necorespunzator.

8.2. Utilizarea telefoanelor mobile si a altor echipamente de comunicatii electronice in timpul
activitatilor didactice
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(1) Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse, incd de la
accesul elevilor in scoald, Intr-un spatiu special amenajat in fiecare clasa sau la intrarea in gcoal3,
intr-un spatiu securizat, sub supravegherea personalului de paza, conform deciziei Consiliului de
Administratie al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(2} Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati 53 le foloseasca.

(3) Nerespectarea acestor prevederi duce la preluarea echipamentului de catre persconalul didactic
n vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din ziua respectiva, in mod obligatoriu, cétre
péarintii/reprezentantii legali ai elevilor minori.

(4} Parintii isi asuma intreaga responsabilitate Tn cazul utilizérii de catre elevul minor a telefonului
mobil/dispozitivutui electronic in timpul orelor de curs, fard acordul cadrelor didactice, sau
nepredarea acestuia conform prezentei proceduri.

(5) In cazul nerespectarii prevederilor prezentei proceduri, sanctiunile vor fi urmatoarele:

(a) Pentru nepredare sifsau utilizarea telefoanelor mobile/dispozitivelor electronice in timpul arelor
de curs:

- prima abatere: preluarea dispozitivului de catre cadrul didactic care constatd abaterea, predarea
acestuia la Secretariat pe baza unui proces-verbal (Anexa 3), anuntarea péarinfilor/reprezentantilor
legali ai elevului si sanctionarea cu observatie individuald consemnatd in Registrul de abateri
disciplinare;

- a doua abatere: preluarea dispozitivului de catre cadrul didactic care constatd abaterea si
depunerea acestuia la Secretariat, pe baza unui proces-verbal (Anexa 3), anuntarea
parintilor/reprezentantitor legali ai elevului si sanctionarea cu mustrare scrisd cu scdderea notei la
purtare cu un punct, cu posibilitatea de revenire asupra notei la purtare daca fapta nu se mai repeta
pana la sfarsitul anului scolar;

- a treia abatere: preluarea dispozitivului de céatre cadrul didactic si depunerea acestuia la
Secretariat, pe baza unui proces verbal {Anexa 3), anuntarea parintilor/reprezentantilor legali ai
elevului i sanctionarea cu mustrare scrisd cu scaderea notei la purtare cu un punct, far3
posibilitatea revenirii asupra notei la purtare;

- daca fapta se repetd, masurile pot consta in sciderea notei la purtare cu pana la sase puncte.

{b) Pentru utilizarea telefonului mobil/altor dispozitive electronice in timpul testelor, lucrarilor de
control, evaluarilor scrise sau orale:

- la prima abatere: preluarea telefonului de catre cadrul didactic si depunerea acestuia la
Secretariat, pe baza unui proces-verbal (Anexa 3), anuntarea péarintilor/reprezentantilor legali ai
elevului si sanctionarea cu observatie individuald consemnatd in Registrul de abateri disciplinare,
anularea lucrérii $i consemnarea in catalog a notei 1 (pentru tentativa de copiat);

- la a doua abatere: preluarea telefonului de catre cadrul didactic si depunerea acestuia la
Secretariat, pe baza unui proces-verbal {(Anexa 3}, anuntarea parintilor/reprezentantilor legali ai
elevului si sanctionarea cu mustrare scrisd cu scdderea notei la purtare cu un punct {cu
posibilitatea revenirii asupra notei la purtare daca fapta nu se mai repetd pana la sfarsitut anului
scolar), anularea lucrarii si consemnarea in catalog a notei 1 (pentru tentativa de copiat).
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8.3. Utilizarea telefoanelor mobile si a altor dispozitive electronice pentru inregistrarea,
filmarea, realizarea si difuzarea de imagini sau materiale audio-video in incinta Liceului
Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi

(1) Este interzisa utilizarea telefoanelor mobile/altor dispozitive electronice pentru:

(a) inregistrarea, filmarea, difuzarea de imagini sau materiale audio-video care afecteazd negativ
imaginea UAIC sau a personalului, elevilor si studentilor;

(b} fotografierea sau filmarea de catre elevi a colegilor si personalului, fara acordul expres al
acestora sau al parintilor/reprezentantilor legali ai acestora;

(c) difuzarea pe orice cale {retele de socializare, grupuri de comunicare, mass-media) a unor
materiale care fac referire la activitatea si viata gcolara, fara acordul conducerii Liceului Universitatii
LAlexandru loan Cuza” din lasi;

(d) introducerea si difuzarea in unitatea de invatdamaéant de materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la integritatea fizica si morala, cultiva violenta, intoleranta sau discriminarea, denigreaza
imaginea personald sau institutionala ori au caracter obscen sau pornografic;

(e) realizarea de materiale in care sunt folosite insemnele proprii ale Liceului UAIC sau ale UAIC fara
acordul conducerii institutiei.

{2) in situatia in care elevul este surprins in timpul programului scolar ca foloseste telefonul
mobil/alt dispozitiv electronic in scopurile mentionate la alin. {1), este sanctionat prin:

(a) preluarea telefonului/dispozitivului de catre cadrul didactic si depunerea acestuia la Secretariat,
pe baza unui proces-verbal (Anexa 3), anuntarea péarintilor/reprezentantilor legali ai elevului (Anexa
2) si mustrare scrisd cu scaderea notei la purtare cu 4 puncte, fard posibilitatea revenirii asupra
notei la purtare;

(b} in cazulin care abaterea se repeta, telefonul/dispozitivul este preluat de cadrul didactic $i depus
la Secretariat, pe baza unui proces-verbal {Anexa 3), anuntarea parintilor/reprezentantilor legali ai
elevului {Anexa 2) si sanctionarea cu scaderea notei la purtare cu 5 puncte, fard posibilitatea
revenirii asupra notei la purtare.

(3) Tn situatia in care imagini sau materiale audio-video de natura celor mentionate la alin. (1) sunt
puse Tn circulatie in mediul online, fard ca elevul sd fie surprins in momentul cand a realizat
fotografiile/inregistrarile, se aplicd sanctiunile cu scéderea notei la purtare de la alin. {2), pet. {a) si
(b).

(4) In situatiile in care fapta are potentialul de a constitui, conform legislatiei in vigoare, contraventie
sau infractiune, sunt sesizate organele abilitate (Inspectoratul de Politie al Judetului lasi, Directia
Generala de Asistentd Sociald si Protectie a Copilului, Inspecteoratul Scolar Judetean) de céatre
conducerea Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, pentru declansarea procedurilor
legale.

8.4, Restituirea telefoanelor mobile/altor dispozitive electronice

(1) Depunerea telefoanelor mobile/altor dispozitive de cétre cadrul didactic care a constatat
abaterea la Secretariat se realizeaza astfel:

(a) telefonul mobil/dispozitivul preluat de la elev va fi introdus intr-un plic pe care se consemneaza,
in prezenta elevului, numele si prenumele acestuia i ctasa din care face parte;
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(b} telefonul mobil/dispozitivul este predat la Secretariat pe baza unui proces-verbal (Anexa 3) si cu
consemnarea in Registrul de abateri disciplinare {Anexa 1);

(c) Profesorut de serviciu se obliga sa instiinteze dirigintele clasei in cazul in care acest lucru nu a
fost ficut de citre profesorul care a preluat telefonul mobil/dispozitivul electronic.

{2) Recuperarea telefoanelor mobile si a dispozitivelor electronice de la Secretariat se face doar de
céatre parinte/reprezentant legal, in timpul programului de lucru cu publicul, pe baza semnérii de
catre acesta a procesului-verbal de primire a telefonului (Anexa 4).

9. Responsabilitati in derularea activitatii

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

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

{b) coordoneaza aplicarea procedurii la nivelut Liceului Universitatii , Alexandru loan Cuza” din lasi.

9.2, Profesorul pentru invatamant primar/dirigintele:

{(a) informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali cu privire la continutul prezentei proceduri si
Tntocmeste un proces-verbal din care sa reiasd acest aspect (Anexa 2);

{b) coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul fiecérei clase;

{(¢) propune masuri disciplinare conforme prezentei proceduri;

(d) aduce la cunostinta Consiliului Clasei modul in care a fost respectatd prezenta procedurd si
stabileste media la purtare la sfarsitul anului scolar.

9.3. Secretarialul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi:

{a) preia de la cadrul didactic telefonul mobil/dispozitivul electronic, in vederea predéarii acestuia
catre parinte/reprezentant legal;

{b) pastreaza registrul de consemnarea a abaterilor (Anexa 1).

9.4. Parintii/reprezentantii legali:

{a) Tsi asumd intreaga responsabilitate in cazul utilizérii telefonului mobil/altor dispozitive
electronice de catre elevii minori, conform procedurii;

(b) semneazé procesul verbal de predare-primire a telefonului mobil/dispozitivului electronic {Anexa
4).

9.5, Elevii majori:

(a) isi asumd intreaga responsabilitate in cazul utilizarii telefonului mobil/altor dispozitive
electronice, conform procedurii;

(b) semneaza procesul verbal de predare-primire a telefonului mobil/dispozitivului electronic (Anexa
4).
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editiei reviziei pagini | modificare . ]
compartimentului
1 Editia | 2025 \ x x 15
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Aviz favorabil

Aviz nefavorabil
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Observatii
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Semnéatura | Data
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11. Anexe

Anexa 1: Registrul de consemnare a abaterilor

REGISTRU DE CONSEMNARE A ABATERILOR
Nr. Nume si prenume elev Clasa | Datéa preluare | Nume si prenume Semnatura
crt. telefon cadru didactic cadru didactic
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Anexa 2: Proces verbal de aducere la cunosgtintd a Procedurii elevilor si
parintilor/reprezentantilor legali

PROCES-VERBAL NR. /
Incheiat astazi,

Subsempnatul{a), , In calitate de profesor invatdmant
primar/diriginte al clasei . In cadrul intalnirii cu elevii clasei si parintii/reprezentantii
legali ai acestora, am adus la cunostinta tuturor participantilor urmatoarele:

1. Procedurd operationald privind utilizarea telefoanelor mobile/alte dispozitive

electronice de catre elevi in cadrul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lagi.

Au fost prezentate in detaliu prevederile procedurii si ale regulamentelor scolare privind
utilizarea telefoanelor mobile de céatre elevi in cadrul unitétii de invatdmant si masurile care pot
fi aplicate in caz de abateri. De asemenea, s-a discutat importanta prevenirii abaterilor
disciplinare si cooperarea intre elevi, parinti/reprezentanti legali si cadre didactice pentru
mentinerea unui climat educational sanatos.

Elevii si parintii/reprezentantii legali prezenti au luat la cunostintd procedura si sanctiunile
disciplinare care se aplica conform Statutului elevului. S-au primit Intrebari si s-au oferit
clarificéri pe tema procedurilor.

Am luat la cunostinta:

Numele si prenumele
Nr. crt. #p Semnatura

parintelui/reprezentantului legal i

Drept pentru care am incheiat prezentul proces-verbal.

Profesor inv. primar/Diriginte,




Procedura operationala
Universitatea ,,Alexandru privind utilizarea telefoanelor mobile/altor dispozitive Editia : 1
loan Cuza” din lasi electronice de cétre eleviin cadrul Liceului Universitatii Data:
wAlexandru toan Cuza” din lagi

Departamentul pentru

] InvatAmant Preuniversitar Cod: UAIC-DIP-PO-10 Revizia:0

Pagina 14 din15

Anexa 3: Proces verbal de predare-primire a telefoanelor mobile i a altor dispozitive
electronice cétre Secretariat

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE

Nr._ /
incheiat astazi, , la Liceul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, intre:
Prof. —
si

, In calitate de secretar.

Obiectul procesului-verbal: Predarea-primirea unui telefon mobil/dispozitiv electronic preluat de la
elevul , din clasa , care a fost surprins folesind dispozitivul
in timpul programului scolar, contrar Regulamentului scolar si a prevederilor legale in vigoare.

Descrierea obiectului:

e Marca:
¢ Culoare:;
e« Alte caracteristici distinctive:

Telefonul este predat cétre ) , In vederea returndrii acestuia
conform procedurilor interne.

Mentiuni suptimentare (dacé este cazul):

Persoana care preda dispozitivul,

Primitor,

Elev, (daca este prezent la predare).
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Anexa 4: Proces verbal de predare-primire a telefoanelor mobile si a altor
electronice catre parinte/reprezentant legal

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE

dispozitive

Nr. !
incheiat astazi, , la Liceul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, intre:
Secretar,
si

, in calitate de parinte/reprezentant legal.

Obiectul procesului-verbal: Predarea-primirea unui telefon mobil/dispozitiv electronic preluat de la
elevut ,din clasa , care a fost surprins folosind dispozitivul
in timpul programului scolar, contrar Regulamentului scolar si a prevederilor legale in vigoare.

Descrierea obiectului:

e Marca:

¢ Culoare:
s+ Alte caracteristici distinctive:

Mentiuni suplimentare (daca este cazul):

Persoana care pred3 dispozitivul,

Primitor,







