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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele s§i prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4
Elaborat Preda Vasilica Secretar ol.10. 20l P
7. Verificat Rotaru Nina Conducator
compartiment |02- (v 201
3; Avizat ; . Coordonator
Mariana Chirita CEAC Y NeY zay
4. Aprobat Nina Rotaru Conducator YA
3 J
| entitate ! j:*}@
CAEY
-z

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

| Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia [
2. Editia Il
3. Editia I1I
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
'Nr. | Scopul Exemplar | Departament ‘ Functia Numele si Data Semniitura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
[ 1. | Aplicare Toate _
compartimentele, | Personal cr o“z;;f P
conform didactic,
organigramei in | nedidactic
vigoare ] )
2. | Informare Conducédtor | Nina Rotaru | o.to I '
Conducere " _ A
entitate 20 ¥ |
3. | Evidenta Coordonator | Mariana O (6 w4
— CEAC Chirita wir | 0O
4. | Arhivare . . Mihaela oy }L
Loy Uk
Arhiva Arhivar Sestlat rfty \




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: 1
Solutionarea petitiilor
NATIONALE
Revizia: 9
Cod: PO -C52 Pﬂ’g. 3/9
Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile de solutionare a petitiilor
existente in entitatii $coala Gimnaziald Poienarii Burchii, precum si persoanele responsabile
implicate in realizarea activitatii procedurate.

5 Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd se aplica tuturor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de
Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii, dar si intregului personal al scolii.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

*Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu
modificarile si completérile ulterioare

* Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar

* Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etici profesionala al
expertilor in evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
Invafamantul Preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare

* Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

eInstructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de
Invagamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

eLegea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

* Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;

* Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare i functionare a unititilor de invatdgmant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

eLegea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

' Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald  este  actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Semnificd activitai si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnati pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

Asigurarea calitatii educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeazi
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie n conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este
astfel promovata incat sa conduca la imbunatitirea continua a
calitatii educatiei.

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor §i  sarcinilor, aviand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationald (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificérile din structura procedutii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare. ;

Revizie proceduri

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem i proceduri
operationale.
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11.

Personal didactic

Persoanele - din sistemul de invitimant responsabile cu
instrucfia si educatia, care indeplinesc conditiile de studii
prevazute de lege, cu o conduita morala conforma deontologiei
profesionale si apte din punct de vedere medical pentru
indeplinirea functiei.

12.

Personal didactic auxiliar

Persoanele din sistemul de invatimant care pot ocupa
urmatoarele functii: bibliotecar, documentarist, redactor,
informatician, laborant, technician., pedagog scolar, instructor
de educatie extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator
scolar, secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, administrator de patrimoniu.

13.

Beneficiarii directi ai educatiei si
formarii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala.

14.

Invatamant preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invagamantul prescolar (3 - 6 ani), invatimantul
primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele I — IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invafimantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul
secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XII/XIII), invataméantul profesional, cu durati de minimum 3
ani si invatdgmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde
invitdmantul postliceal.

15.

Petitie

Reprezinta cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata
in scris ori prin postd electronica, pe care un cetafean sau o
organizatie legal constituitdi o poate adresa autoritatilor si
institufiilor publice centrale s§i locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor i ale celorlalte organe centrale,
companiilor §i societitilor nationale, societitilor comerciale de
interes judefean sau local, precum si regiilor autonome, denumite

.....

in continuare autoritati si institutii publice.

7.2 Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

EP Entitate Publica

PO Procedura operationala

CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

| b —

CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

Directorul entitatii Scoala Gimnaziald Poienarii Burchii este direct raspunzator de buna
organizare i desfdsurare a activitaii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt
adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

8.1.Petitiile angajatilor

Pentru solutionarea legald a petitiilor ce sunt adresate directorului de citre salariatii
scolii, directorul va dispune masuri de cercetare si analizd detaliatd a tuturor aspectelor
sesizate, comunicind petentului/reclamantului, in termen de 30 de zile de la inregistrarea
petitiei, raspunsul la cele sesizate/cerute.

Conducerea scolii desemneaza compartimentul secretariat, care si primeasca, si
inregistreze, sd se ingrijeascid de rezolvarea petitiilor si sa expedieze raspunsurile citre
petitionari. Compartimentul secretariat inainteazi petitiile inregistrate catre comisia pentru
solutionarea petitiilor din unitatea de invatimant, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului. Compartimentul secretariat este obligat sa urmareasci solutionarea si redactarea
in termen a raspunsului.

Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de citre compartimentul
secretariat, care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor. Petitiile gresit indreptate vor
fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de citre secretariat autoritatilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul si fie
instiintat despre aceasta.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului
nu se iau in considerare si se claseazi.

8.2.Petitiile beneficiarilor

Plangerea sub forma de sesizare/reclamatie trebuie sa contina:

- datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresi oficiald (adresa de
domiciliu/adresa de corespondentd, e-mail, cisuta postala, fax, etc.);

- obiectul plangerii;

- eventuale dovezi (comunicdri scrise).

Plangerea sub forma de sesizare/reclamatie trebuie si fie adresatd Directorului entitatii
Scoala Gimnaziald Poienarii Burchii, care are obligatia de a primi plangerea si de a se asigura
de inregistrarea acesteia. Plangerea sub forma de sesizare/reclamatie se face prin comunicare
in scris (postd, fax. e-mail) sau se depune la secretariatul scolii §i primeste un numar de
inregistrare.
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Directorul scolii convoacd comisia de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor,
instiinfeazd asupra continutului plangerii si deleagd comisia spre rezolvarea plangerii.
Comisia se intruneste la o datd si ora stabilite, analizeaza cauza, solicitd si obtine, daci e
nevoie, probe/informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii — prin
consemnarea in procesul verbal al comisiei de analizd, conform modelului prevazut in
Formularul FO1-PO-C53.

Coordonatorul Comisiei inméneaza procesul verbal al comisiei de analiza directorului.
Directorul supune dupa caz, discutia si aprobarea in Consiliul de Administratie/ Consiliul
profesoral, a concluziilor din procesul verbal al comisiei de solutionare a plangerii.

O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusi si aprobati este
trimisa i persoanei care a depus pldngerea. Rezolvarea sesizérilor si reclamatiilor se incheie
prin arhivarea tuturor documentelor primite, comunicate intern si extern referitoare la cauza,
intr-un dosar numerotat identic cu plangerea aferentd inregistrata initial in registrul unic.

Rezolvarea plangerilor se va face in cel mai scurt timp posibil avand in vedere ca
termenul legal de 30 zile de la data inregistririi la secretariatul scolii, si fie respectat. In
functie de complexitatea plangerii, cand se considerd necesar o cercetare mai aminuntita,
directorul poate prelungi termenul legal de 30 zile, cu cel mult 15 zile - in cazul plangerilor
care nu fac obiectul activitatii entitatii Scoala Gimnaziald Poienarii Burchii sau in termen de
maxim 5 zile - cand acestea vor fi redistribuite catre autoritatile competente, cu anuntarea
petentului/reclamantului.

9. Responsabilitati

Comisia de solutionare a petitiilor:

- inregistreaza plangerile/petitiile;

- solutioneaza petitiile/plangerile prin implicarea partilor vizate;

- comunica cu petentul/reclamantul.

- stabileste suma totala si face o nota justificativa catre intreg CA.

Directorul: coordoneaza si isi asuma raspunderea pentru circuitul documentelor din
cadrul prezentei proceduri.
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10. Formulare

10.1 Formular evidenti modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6
ks
2
3.
10.2 Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor san Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
| 3.
10.3 Formular distribuire proceduri
:Nr. Compartiment | Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
' vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
155
25
X
11. Anexe

 Formular FO1-PO-C53: Proces-verbal al Comisiei de solutionare a sesizirilor.




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: 1
Solutionarea petitiilor
NATIONALE

Revizia: 0

Cod: PO - C52 Pag. 979

Scoala Gimnaziald Poienarii Burchii Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei DIOBEOMIIN . oo e i S A S50 S b men e oo eeesese e D

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor gt )1 e e S ORNL:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
CAifiel PROCOIMEIL. ... corvciitimnineians eremnsssensmssessmnsss eransosssansesabassensamsasessbsstismssdosabsssissitions oo b ie s 2

4. SCOPUI PrOCEAUNI ...
5. Domeniul de aplicare ....................oooovooomooreoooooo

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale .......................ooooeoeeeooi
7. Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati ............................

71 Defimitiiz ..o

T2 ADIeVIeri:........ccvuiiueieiiceeeeeeeeees e,

8. Descrierea procedurii.................cccoooooovvvverinn...

8.1.  Petitiile angajatilor-.....................c.............

8.2.  Petitiile beneficiarilor.....................

9. Responsabllll............coiciiviiiciinis

10. FOrbeIe oo

10.1  Formular evidenti BOGIRCHIN .. cvvvvnoomommosnennsnssnsmansanenss s esusssrmeni swasb b s s S
10.2  Formular analizi proceduri
10.3 Formular distribuire PTOCEAUTA ..ot

11. ANEXC covviciiiiiiasnsisio

© 0 0 00N DL AP W W W




Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii
F01-PO-C52

Proces verbal al Comisiei de solutionare a sesizirilor/reclamatiilor

Incheiat T N L , in cadrul Comisiei constituite in
vederea solutionarii sesizarii/reclamatiei ORI v ot 555 s e s s :
Iadat......comnmmsne. , inregistrate in unitate cunr. ................... . Avand in vedere

cele mentionate in sesizare/reclamatie, Comisia stabileste urmatoarele demersuri care vor fi
facute in vederea solutionarii cauzei:

(vor fi specificate actiuni, termene, responsabili)

Drept care s-a incheiat prezentul proces verbal.

Au participat: Data:



