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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gl aprobarea editiel sau, dupé caz, a reviziel Tn cadrul

editlel proceduril documentate

2. Situatia edltlilor si a reviziilor In cadrul edigllior procedi.lrll

Nr. Elemente privind Numele §l prenumele Functia Data
Crt responsabfil/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Stan Florentina Membru comisie SCIM 23102023 | "t |
1.2 | Elaborat Neguleass Marloara Membru comisle SCIM 23.10.2023 Av f F)
x |
1.3 | Elaborat Stefan Alina Membru comisle SCIM 23,10.2023 . L
14 | Elaborat Serbu Cornel Membru comisle SCIM 23102023 | I";bt’\ pu
<1 £ -
1.5 | Verificat Balta Mihaela Presedinte comisle SCIM 25.10,2023 AO— T
o ’,,_-:"
1.6 | Aprobat Clomirtan Victorina Director 27.10.202F L #FE
' I [ ai-.--
\ £
I 40 ' L b

Nr.Crt Edifia sau, dupli caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicy prevederlle
cadrul edizlel revizults reviziel editiel sau revizial editlel
1 2 3 4 5-
2.1 Editia I-a 25,11,2022
22 Revizla 0
23 Revizla 1 27.10.2023
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3. Lista cuprinz@nd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editlei

procedurii
Nr. Scopul difuziril Bx. | Compartiment Functia Nume §l prenume Data
Crt nr, primirll | Semn&tura
1 2 3 4 5 6 7 _B8-
| 2=
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stan Florentina 27.10.2023 '.\w’[‘ -
/4
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Neguleass Marloara 27.10.2023 ¥ X
i ;
3.3 | Informare / Aplicare 5CIM Membru comisle SCIM | Serbu Cornel 27.10.2023 |- 'U’ ! -.\‘ _
3.4 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Stefan Alina 27.10.29;-{ T L
WY
3.5 | Aprobare Dldactic Director Cfomfrtan Victorina 27102828 ¢ /’éﬂ"
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Baltd Mihaela 271 0.10..5!_3 3 . —
5CIM \CB] e
-
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisle SCIM | Lazdr Mad#iina M"L.- o

3713



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a

"MIHAI EMINESCU”
SOLUTIONAREA SESIZARILOR, RECLAMATIILOR S Revizia 1
PETITIILOR

Cod: P.S. 17 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurll

4.1. Stablleste modul de realizare a activitdtii, compartimentele sl persoanele implicate

Aceasta procedurd se refera la plangerea (sesizarea sau reclamatia) facutd de cétre un beneficlar sau de
cédtre terte persoane, referitoare la un membru al echipel de personal sau despre produsele/ serviclile
furnizate de cétre unitatea de nvatamant.

4.2, D& asigurdri cu privire la existenta documentatiel adecvate derul#ril activitatil
4.3. Asigura continultatea activitiitll, Incluslv in condl{il de fluctuatle a personalului

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare gi/sau control, lar pe
director, Tn luarea deciziel

4.5. Alte scopurl
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) actlvititil la care se referd procedura operatlonala:
Aceastd procedurd se aplicd tuturor beneficlarlior serviciilor educationale oferite de unitatea de

fnvatamant, dar si personalului acesteia,

5.2. Delimlitarea explicits a activititli procedurate Tn cadrul portofollulul de activititi desfésurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fliind procedurata distinct n cadrul unitagii.

5.3. Listarea principalelor activitit! de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelaite activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitétii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatll:
Toate compartimentele,
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementéiri Internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primaré:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor
de Tnvat&mant preuniversitar, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatil de solutlonare a petigillor;

- Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantel Guvernulul nr. 27/2002 privind
reglementarea activititil de solutionare a petltillor, republicata.

6.3. Legislatie secundar#:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Coduiui controlulul Intern managerial al entitatlior publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitifllor de Tnvatamaént
preuniversitar a Standardulul 9 - Proceduri prevazut in Codul contrelului intern managerial al entit3tilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri Interne ale unit3tii:
- Regulamentul privind organizarea sl functionarea;
- Organigrama.
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7. Definitil 5i abrevieri
7.1. Definitll ale termenlior:

Nr.Crt Termenul Definitia 5i / sau, dack este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3
7141 Procedura documentata Modul speclfic de reallzare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi procedurl de
sistem 51 procedurl operailonale;
7.1.2 | Procedurs de sistem (procedurs Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unitsgl

zenerals)

aplicabll/aplicabild ma oritatl sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedurd operatlonald (procedurs de
lucru)

Procedurs care descrle un proces sau o activitate care se desfésoard la nivelul
unula sau mai multar compartimente dintr-o unitate, f&ra aplicabilitate la
nivelul intreg (i uniai;

Document

Act prin care se adevereste, se constats sau se preconlzeaz8 un fapt, se confer
un drept, se recunoaste o obligatle respectiv text scrls sau tipdrit inscriptie sau
altd mdrturie servind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Conflrmarea scrisd, semnitura 5l datarea acestela, a autoritstll desemnate de a
fl de acord cu aplicarea respectivului document Tn unitate; .

Verlflcare

Confirmare prin examinare sl furnizare de dovezi oblective de ciitre autoritatea
desemnati (vertficator), a faptulul c& sunt satisfécute cerinfele specificate,
Incluslv ceriniele Comisiel de Monitorizare;

Seslzare

Formulare facutd tn scris ori prin pogta electronicd cu privire la lipsa
conformitigll produselor/serviclllor educationale, prin care se aduce la
cuncstlingd o jposlblla nclcare a drepiurilor sl intereselor beneficiarilor;

Redamatie

Formulare facut# Tn scris sau prin pogta electronic privind lipsa conformititii
produselor/servicillor oferlte de unitate sau alte fncéicarl ale drepturllor si
Intereselor beneficlarilor §l prin care se solicitd pretentii materlale sau de alts
naturd;

7.1.9

Petitle

Expunere scrisd adresats de o persoand sau de un grup de persoane unel
unitstl, unel organlzatil, unel autorit&ii, In care se formuleaza o cerere, 0
revendicare, o pirere etc.

7.2. Abrevierl| ale termenllor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P.5. Procedura de slstem

7.2.2 P.O. Procedurd opers;lonald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 AD, Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea proceduril

8.1. Generalltiti:

Avand Tn vedere cadrul legislativ care reglementeazd liberul acces la informatil si transparenta
institutionald, prin compartimentele de speclalitate, deruleazd activitdtile specifice presupuse de
formularea rdspunsurilor §i oferirea de consultanta de specialitate, pe domeniul sdu de activitate, tuturor
persoanelor sau organizatiilor care i adreseazd Tn acest sens cereri, reclamatji, sesizdri sau propuneri
formulate n scris sau prin e-mail.

Principiile care stau la baza desfasurarii acestor procedurl respectd principiul transparentei, egalitatii de
sanse, confidentialitatii si legalitatii, oferind clarificdrile sl indrumarile necesare solutiondril aspectelor cu
care unitatea de Tnvatdmant a fost sesizata prin intermediul petitilior ce -au fost adresate.

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista gl provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activita{ll procedurate.

8.2.3. Circultul documentelor:

Pentru asigurarea conditillor necesare cunocasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd edifla sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3.1. Resurse materiale:
Computer, Imprimanta, Copiator, Consumablle (cerneald/toner), Hértie xerox, Dosare.

8.3.2, Resurse umane:
Conducatorul unitatii, compartimentele previdzute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financlare:
Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actlunilor activitétii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurats se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor gl actlunilor activitétii:

Plingerea sub formé de sesizare, reclamatie trebule s& contini:

a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresa oficialé {(adresa de domlciliu sau adresa de
corespondentd, e-mall, cisutd postal3, fax, etc.);

b. obiectul plangerli;

c. eventuale dovezi (comunicarl scrise),

Pléngerea sub forma de sesizare, reclamatie trebuie sa fie adresatd directorulul unititil de invtdmant,
care are obligatla de a primi pléngerea sl de a se asigura de Tnregistrarea acesteia.

Pléngerea sub formd de seslzare, reclamatie se face prin comunicare Tn scris sau se depune la
secretariatul unitatii si primeste un numar de Tnregistrare.

Directorul unitétif convoacd comisia de sclutionare a sesizirilor sl reclamatilior, Tnstlinteazd asupra
continutulul pléngerii sl deleagé comisia spre rezolvarea plangerii.

Comisia se intruneste la o data §! ora stabilite, analizeaza cauza, solicitd si obtine, daca e nevoie, probe
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sau Informatli suplimentare sl decide asupra oblectului pléngerli - prin consemnarea in procesul verbal
al comisiei de anallza.

Coordonatorul Comislel inméneaza procesul verbal al comislel de analiza directorulul.
Directorul supune dupd caz, discutla sl aprobarea tn Consiliul de Administratie/ Consiliul profescral, a
concluzlillor din procesul verbal al comislel de solutionare a plangeril.

O scrisoare cu detalli privind rezultatul investigatlel sl solutla propus3 si aprobati este trimis3 si
persoanei care a depus plingerea.

Rezolvarea sesizdrilor si reclamatiilor se Tncheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu plangerea aferent
Tnregistrata initial In registrul unic.

Rezolvarea plangerilor se va face in cel mal scurt timp posibil avind Tn vedere c& termenul legal de 30
zile de la data nregistririi la secretariatul unitstil, s4 fle réspectat. In functie de complexitatea plangeril,
cand se considerd necesar o cercetare mal amanuntits, directorul poate prelungi termenul legal de 30
zile, cu cel mult 15 zile - Tn cazul plangerilor care nu fac oblectul activitatii unitatii sau in termen de
maxim 5 zile - cAnd acestea vor fi redistribuite catre autorit3ti,

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Salarlatli unitatii au dreptul sd adreseze unitatli petitii prin care s3 sesizeze fncalcarea unor drepturl si nu
numal.

Directorul este direct raspunzator de buna organlzare sl desfasurare a activitatil de primire, evidentiere
sl rezolvare a petitilior formulate da catre propril salariati, precum si de legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

Prin petifie se Tnjelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata Tn scris ori prin posta
electronic3, pe care un salariat al unitatii o poate adresa unitétii scolare,

Pentru solutionarea legald a petitillor ce sunt adresate directorului de catre salarlatli unitatii, directorul
va dispune de madsurl de cercetare sl analizi detaliatd a tuturor aspectelor seslzate, comunicénd
petentulul, In termen de 30 de zile de la nregistrarea petitiel, réspunsul la cele sesizate sau cerute,

Conducerea unitdtii de invitamant desemneazd compartimentul secretariat pentru relatii cu publicul -
sd primeascd, s inregistreze, sa se fngrijeascd de rezolvarea petifiilor si sa expedieze rdspunsurlie catre
petitlonarl.

Compartimentul secretariat Thainteaza petitille fnregistrate cadtre comisla pentru solutionarea petitiilor
din cadrul unit3gli, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsulul.

Compartimentul secretariat este obligat s& urmareascd solufionarea si redactarea Tn termen a
raspunsului.

Expedierea rdspunsului citre petitionar se face numai de citre compartimentul pentru relatii cu
publicul, care se ingrijeste sl de clasarea sl arhlvarea petitiilor.

Petitiile gresit Tndreptate vor fi trimise Tn termen de 5 zile de la Thregistrare de cdtre compartimentul
secretariat, autoritatilor sau Institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate,
urmand ca petitionarul 53 fle instiintat despre aceasta.

Petitlile anonime sau cele Th care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului nu se fau n
considerare §i se claseazd, potrivit prevederilor Legii nr. 233/2002 - pentru aprobarea Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor.

ARHIVAREA TNREGISTRARILOR

Procesele verbale ale Comisiei de solutionare a sesizdrilor §i reclamatillor, Consiliul profesoral, Consiliul
de Administratiei.
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Toate documentele primite, comunicate intern si extern referitoare la cauza,
Durata de péstrare a inregistrérilor este de 5 ani.

RAPOARTE §I INREGISTRARI
Procese verbale ale Comisiei de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor
Reglstrul de procese verbale CP si CA

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititll:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilititi

9.1. Conducétorul unitatii
- Aprobé procedura;
- Aslgura implementarea si mentinerea proceduril.

9.2. Secretarlat
- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeazd activittlle descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evident¥ a modificiiriior
Nr.Crt | Editla Data Revizia Data Nr. Descrieres Semnitura conducstorulul
ediylel reviziel pag. modificliril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
101 25.11.2022
10.2 l-a 1 27.10.2023
11. Formular de analiz# a procedurii
Nr. | Compartiment Conduciitor fnlocultor de Aviz favorabll Aviz Samniitura Data
ert, compartiment drapt sau nefavorabll
Nume 3I delegat
prenume Semniitura Data Observatil
1. |scam Balts Mihaela Arok_ | Zatm
2. | Didactic Clomirtan / A A 2710203
Victorina % (7
CH
{ =
12. Lista de difuzare a proceduril \
Nr.ex. | Compartiment Nume sl Data Semniitura Data Data intréirll In vigoare | Semnitura
prenume primiril ratrageril a proceduril
1. Conform Procesulul Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anaxel Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Declzle numire persoana care raspunde de - - 1 -
petitl
13.2 Anexa 2 - Declzle numire comisla de solutionare a - -
sesizarilor sl reclamatlilor
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Cuprins

1. Lista responsablilior cu elaborarea, verificarea i aprobarea editlel sau, dupi caz, a revizlel Tn
cadrul ediglel procedurlidocumentate ..............ciiiiiiiiiiiiieeaiiaatiiiaieeeans
2, Situatia editillor gi a revizillor in cadrul edifillor procedurli ...............ccniviaanaaae
3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazii editla sau, dupi caz, revizla din cadrulf editlel
procaduril ... e R a e s b s e e e e e esaseennt sttt antnnrnnens
4.Scopulprocedurii . ...ci.iiiiiiiee i e eaa e ataaraea it s e

S5.Domeniuldeaplicare ............ ... e ittt iieesriresr s s e et asaaaaans :
6. Documentedereferingd . ..... ... .. ..l it i i et -
7.Definigliglabrevierl .. ... ... .. ... i iieeiiirar et et s e asaseasas T

8. Descrierea proceduril

9. Responsabllitdfl ... .. ... ... i i il ittt et r i
10. Formular de evidentd a modificdirilor .. ..............cciiiiiiiiiiiiiiaiia i r e
11.Formularde anallzdaprocedurii .. ... ... i s s e
12, Listadedifuzareaprocedurll ... .....ccciieiiiitiiiiir i i aas st
13.ANEXE ... s st st s s B et a s s s st e B NI s e R e aEE s
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