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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea ediliei sau, dup5 caz, a reviziei?n cadrul
editiei procedurii documentate

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele Func!ia Data
Semnltura

1 2 3 4 5 6

1.1 E I abo rat lstrate - Ganea Simona - Natalia Merrbru comisie SCIM 11 .12.2023

1.2 Elaborat Balan Rada Membru comisie SCIM 11 .12.2023

1.3 E la bo rat .Jercan Cit5lin Membru comisie SCli\4 11.12.2023

1.4 Verificat .lercan Mihaela - Corina Presedinte comisie SCllvl 13.12.2023

1.5 Ap ro bat Jercan Mihaela Corina D i recto r 15,12.2023 c,Wl

2. Situagia editiilor gi a reviziilorin cadrul edifiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupS caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuitl

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicl prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1 Ed itia l-a 15.03.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 12.08.2022

2.4 Revizia 2 21 .10.2022

2.5 Revizia 3 1s.l2.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazl editia sau, dupl caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul difuzErii Ex,

nr,
Compartiment Func!ia Num€ gi prenume Data

primirii Semnetura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Aplicare SCIIV Menrbru rornisie SCIM lstrate - Ganea Simona -
Natalia

15.1 2.2023

3.2 lnformare / Aplicare General Menrbru cornisie SC M Balan Rada 15.12.2023

3.3 lnformare / Aplicare General Membru comisie SCltvl lercan CSISlin 15.12.2023

3.4 lnformare / Aplicare Secretariat Secretar !ef .lercan Floarea 15.12.2023

?tr Ve rifi care SCIIV Presedinte comisie
SCIM

lercan Mihae a Corina 15.12.2023 *(ff)4
3.6 Ap ro bare Drdactic D i rector Jercan Mihaela - Conna 15.12.2023 9ia
3.1 Arhivare SCI M Secretar comisie SCIM lercan Floarea (/
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activit5!ii, compartimentele;i persoanele implicate
Aceasta procedurE se refera la plAngerea (sesizarea sau reclamatia) f5cut5 de c6tre un beneficiar sau de
c5tre terle persoane, referitoare la un membru al echipei de personal sau despre produsele/ serviciile
furnizate de citre unitatea de invS[5mant,

4.2.De asigurEri cu privire la existenga documentatiei adecvate derulSrii activit5tii

4.3. AsigurE continuitatea activit5tii, inclusivin condi[ii de fluctuagie a personalului

4.4. Sprijinl auditu!gilsau alte organisme abilitateln acfiunide auditare;i/sau contro!, iar pe
director, ?n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5gii la care se refer5 procedura operationalS:
Aceastd procedurS se aplici tuturor beneficiarilor serviciilor educagionale oferite de unitatea de
inv5[5mant, dar 9i personalului acesteia,

5.2. Delimitarea explicit5 a activitSlii proceduratein cadrul portofoliuluide activitSgidesfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind proceduratS distinct in cadrul unitS!ii,

5.3. Listarea principalelor activit5ti de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSli din cadrul unit;!ii, datorit5 rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Com partimente furn izoare de rezultate:
Toate com partimentele,

5.4.3. Compartimente implicatein procesul activitStii:
Toate compartimentele.
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5. Documente de referin!5

6.1. Reglementiri interna!ionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislagie primarS:
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi func{ionare a unitdtilor
de inv5qSmant preuniversitar, cu modificSrile 9i complet5rile ulterioare;
- Legea invS(SmAntului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordonanla nr,27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitStiide solutionare a petiqiilor;
- Legea nr.233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonan\ei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitEtii de solutionare a peti(iilor, republicatS,

5.3. Legislatie secundarS:
- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit;lilor publice;
- lnstructiunea nr. 1/2O18 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitS\ilor de invS(5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevlzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementSri interne ale unitSfii:
- Regulamentul privind organizarea qi functionarea;
- Organigrama.
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7. Definifii 9i abrevieri

7.1. Definilii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Termenul Definitia ti / sau, dactr este cazul, actul care define;te termenul
1 2 3

-7 
.1 .1 Proceduri do(umentat; Modul specific de realizare a unei artivit;ti sau a unul proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem 5i proceduri opera{ionale;

1.1.2 Proceduri de sistem (procedur5
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desf5goari la nivelul unit5lii
aplicabil/aplicabil5 maiorititii sau tuturor compartimentelor dintr o unitate;

-7.1.3 Procedurd operaliona15 (procedur5 de
lucru)

ProcedurS care descrle un proces sau o activitate care se desf5goarJ la nivelul
unuia sau mai multor compartimente drntr o unitate, f5ri aplicabilitate la
nivelu I intregii u nititi;

1.1 .4 Docu ment Act prin care se adevereste, se constat; sau se preconizeazd un fapt, se conferi
un drept, se recunoatte o obligalie respectiv text scris sau tipSrit inscriplie sau
altS mirturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut;

/.1.5 Ap robare Confirmarea scrisS, semnStura 9i datarea acesteia, a autorit;!ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

1.1.6 Ve ri fica re Confirmare prin examinare 9i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnat5 (verificator), a faptului ci sunt satisfScute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Sesiza re Formulare f5cut5 in scris ori prin potta electronici cu privire la lipsa
conformitSlii produselor/serviciilor educalionale, prin care se aduce la
cunottiin!5 o posibilS inc5lcare a drepturilor 5i intereselor beneficiarilor;

1.1.8 Reclama\ie Formulare fScuti in scris sau prin potta electronic privind lipsa conformititii
produselor/serviciilor oferite de unrtate sau alte inc5lc5ri ale drepturilor gi

intereselor beneficiarilor gi prin care se soliciti preten!ii materiale sau de altE
natu r5;

-7.1.9 Petitie Expunere scrisi adresatS de o persoan5 sau de un grup de persoane unei
unitSli, unei orSanizaiii, unei autorit5!i, in care se formuleazS o cerere, o

revendicare, o p5rere etc.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

1.2.1 P.S. Proceduri de sistem

1.2.2 P.O. Proceduri operational5

1.2.3 E Elaborare
-7.2.4

Ve ri fi ca re

1.2.5 Ap. Ap licare

1.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalit5f i:
AvAnd in vedere cadrul legislativ care reglementeazS liberul acces la informa(ii ti transparen[a
institu\ional5, prin compartimentele de specialitate, deruleazi activitS\ile specifice presupuse de
formularea rispunsurilor gi oferirea de consultant5 de specialitate, pe domeniul s5u de activitate, tuturor
persoanelor sau organizatiilor care ii adreseazi in acest sens cereri, reclamatii, sesiziri sau propuneri
formulate in scris sau prin e-mail.
Principiile care stau la baza desfSgurSrii acestor proceduri respect5 principiul transparentei, egalitatii de
Sanse, confidenqialit5[ii gi legalitS(ii, oferind clarificErile gi indrumdrile necesare soluqionErii aspectelor cu
care unitatea de invitimant a fost sesizat5 prin intermediul peti[iilor ce i-au fost adresate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenienga documentelor:
Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitSfii procedurate,

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condi{iilor necesare cunoagterii si aplic5rii de cStre salaria(ii unitS[ii a prevederilor
legale care reglementeazS activitatea procedurat5, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzSnd persoanele la care se difuzeazi edilia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edi\iei procedurii
ope ratio na le.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Computer, lmprimantS, Copiator, Consumabile (cernealS/toner), Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
ConducEtorul unitS!ii, compartimentele prev5zute in organigrama unitStii.

8.3.3. Resurse fina ncia re:
Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unit5lii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor ;i acliunilor activitS!ii:
Opera!iunile 5i ac!iunile privind activitatea proceduratE se vor derula de cStre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operaliunilor si ac!iunilor activitltii:
Pl6ngerea sub forml de sesizare, reclama!ie trebuie s5 conginS:
a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adres5 oficialS (adresa de domiciliu sau adresa de
coresponden!5, e-mail, cisul5 postalS, fax, etc.);
b. obiectul plSngerii;
c. eventuale dovezi (comunic5ri scrise).

Plingerea sub form5 de sesizare. reclama[ie trebuie sE fie adresati directorului unitS!ii de invS!5mint,
care are obligatia de a primi plSngerea;i de a se asigura deinregistrarea acesteia.
PlSngerea sub form5 de sesizare, reclamalie se face prin comunicare in scris sau se depune la
secretariatul unit5!ii gi primegte un numbr de inregistrare,
Directorul unititii convoaci comisia de solu!ionare a sesizSrilor;i reclama!iilor. instiingeaz5 asupra
confinutului plSngerii si deleagi comisia spre rezolvarea plAngerii.
Comisia se intruneste la o data Si ora stabilite, analizeazi cauza. solicit5 gi ob!ine, dacE e nevoie, probe

B / 13



SCOALA GIIVNAZIALA
,TON4A TAN/PEANU"

GALBEN U

PROCEDURA DE SISTEN/ Editia: l-a

soLUrroNAREA SESTZARTLOR, RECLAMATilLOR 5r
PETTTilLOR

Revizia 3

Cod: P.5.27 Exemplar nr. 1

sau informa!ii suplimentare;i decide asupra obiectului plAngerii - prin consemnarea in procesul verbal
al comisiei de analiza.

Coordonatorul Comisiei inmaneazS procesul verbal al comisiei de analiza directorului.
Directorul supune dupd caz, discutia gi aprobarea in Consiliul de Administra!ie/ Consiliul profesoral, a

concluziilor din procesul verbal al comisiei de solufionare a plSngerii.

O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigaqiei gi solulia propusE gi aprobatS este trimisS;i
persoanei care a depus plSngerea,

Rezolvarea sesizirilor gi reclamaliilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern;i extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu plSngerea aferent5
inregistratb iniIial in registrul unic.

Rezolvarea plAngerilor se va face in cel mai scurt timp posibil avAnd in vedere cI termenul legal de 30
zile de la data inregistrbrii la secretariatul unitS!ii, s5 fie respectat. in funclie de complexitatea pl6ngerii,
cAnd se consider5 necesar o cercetare mai aminun[it5, directorul poate prelungi termenul legal de 30
zile, cu cel mult'l 5 zile - in cazul plSngerilor care nu fac obiectul activit;tii unit5tii sau in termen de
maxim 5 zile - cAnd acestea vor fi redistribuite cEtre autoritSti.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERTLOR SAU RECLAMATITLOR tNDtvtDUALE ALE SALARIATILOR
Salariagii unit5!ii au dreptul s5 adreseze unitS!ii petilii prin care sE sesizezeincilcarea unor drepturi gi nu
numai.
Directorul este direct rJspunzator de buna organizare 9i desfSgurare a activit;[ii de primire, eviden!iere
gi rezolvare a peti[iilor formulate da cdtre proprii salariaqi, precum gi de legalitatea solufiilor gi

comunicarea acestora in termenul legal.
Prin petifie se infelege cererea, reclamafia, sesizarea sau propunerea formulati in scris ori prin posta
electronicS, pe care un salariat al unitSfii o poate adresa unitS(ii gcolare.
Pentru solulionarea legalS a petiliilor ce sunt adresate directorului de c5tre salarialii unitifii, directorul
va dispune de misuri de cercetare 9i analizS detaliat5 a tuturor aspectelor sesizate, comunic6nd
petentului, in termen de 30 de zile de lainregistrarea petifiei, rSspunsulla cele sesizate sau cerute.

Conducerea unitSlii de invitim6nt desemneazi compartimentul secretariat pentru relalii cu publicul -
sE primeascS, sd inregistreze, s5 se ingrijeasci de rezolvarea peti[iilor gi sE expedieze rdspunsurile cStre
petiIionari.
Compartimentul secretariat inainteaz5 petiliile inregistrate cStre comisia pentru solulionarea petitiilor
din cadrul unitSlii, cu precizarea termenului de trimitere a rlspunsului.
Compartimentul secretariat este obligat s5 urmireascb solufionarea 5i redactarea in termen a

rSspunsului.
Expedierea rbspunsului c5tre petilionar se face numai de cdtre compartimentul pentru rela;ii cu
publicul, care se ingrijegte gi de clasarea gi arhivarea petiliilor.

Petitiile gregit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de cStre compartimentul
secretariat, autoritSlilor sau institu[iilor publice care au ca atribulii rezolvarea problemelor sesizate,
urm6nd ca peti[ionarul sJ fie ingtiintat despre aceasta,

Petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare ;i se claseazS, potrivit prevederilor Legii nr. 233/2OO2 - pentru aprobarea Ordonangei
Guvernuluinr.2T/2002 privind reglementarea activitS!iide soluqionare a peti[iilor.

ARHIVAREA iru NTC I STNARI LOR
Procesele verbale ale Comisiei de solutionare a sesizSrilor gi reclamatiilor, Consiliul profesoral, Consiliul
de Administraqiei.
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Toate documentele primite, comunicate intern gi extern referitoare la cauza.
Durata de p5strare a inregistrJrilor este de 5 ani.

RAPOARTE $r tNREGtSTRAR|
Procese verbale ale Comisiei de solulionare a sesiz5rilor si reclamaliilor
Registrul de procese verbale CP si CA

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitlti

9.1. Conducitorul unitStii
- AprobS procedura;
- Asigurd implementarea gi menlinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplic5 gi mentine procedura;
- Realizeaz5 activitSlile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de evidenti a modific5rilor

Nr. Crt Editia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
Das.

Descrierea
modificirii

S€mnStura conducltorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 1 8

10.1 1 5.O3.2021

10.2 l-a 1 12.0a.2022

10.3 l-a 2 21 .10.2022

10.4 l-a 3 15.12.2023

11. Formular de analiz5 a procedurii

Nr.
crt,

Compartiment Conducitor
compartiment

Nume ti
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnStura Data

Semntrtura Data Observalii

1 SCIIV Jercan Mihaela -

Co ri na
15.12.2023

2. Didactic Jercan Mihaela -
Co rina

15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex. Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

Semndtura Data
retragerii

Data intrlrii in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 6

13.1 Anexa 1 - Decrzie numire persoana care raspunde de
p etiti i

1

13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisia de solutronare a
sesizarilor si reclamatiilor
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