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1. Scopul procedurii: Prezenta procedurd are ca scop stabilirea modului de primire i inreg siicre 4
petitiilor, precum si circuitul si modul de solutionare a acestor documente in cadrul\«stg;\;‘g‘né
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2. Domeniul de aplicare: .
Prezenta procedura este aplicabild la nivelul tuturor compartimentelor institutiei si vizeaza circuitul
petitiilor.

3. Definitii si abrevieri:

3.1 Definitii:

Petitie - cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulaté in scris sau prin e-mail, pe care
un cetifean ori o organizatie legal constituitd o poate depune in conformitate cu prevederile art. 51
din Constitutia Romaniei, republicata. Petitia trebuie s contina obligatoriu datele de identificare ale
petentului.

Compartiment de relafii cu publicul - compartiment incadrat cu personalul necesar, care va avea
pregatirea corespunzatoare si care va primi, va inregistra si se va ingriji de rezolvarea petitiilor si
comunicarea raspunsurilor catre petenti; in scoala serviciul secretariat are sarcini in acest sens.
Compartiment — serviciile din scoala carora le-a fost repartizata petitia spre solutionare sau al
caror punct devedere a fost solicitat, in functie de problematica prezentata in petitii;

Comisie — comisie din scoala conform ROF

[nregistrare - primirea numarului de inregistrare de la secretariatul scolii; inscrierea petitiilor se
realizeaza in registrul de intréri-iesiri de la secretariat;

Corespondenta internd - corespondenta intre compartimente sau responsabili ai compartimentelor

sau comisiilor;
Corespondenta externa - corespondenta catre mediul exterior
Abrevieri:
OM - Ordinul ministrului educatiei
OMECTS — Ordinul ministrului educatiei nationale;
OMEC — Ordinul ministrului educatiei i cercetarii;

L]
L]
L]
« ROFUIP — Regulament de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar
e MC —Manualul Calitatii
4.

Documente de referinta:
O.M.E. nr. 4183/ 04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
« RIsiROF al Scolii Gimnaziale Viziru ;
o Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei,
modificata prin OUG102/2006
« HG 21/10.01.2007 Standarde de acreditare si evaluare periodicd a unitatilor de invatamant
preuniversitar;
« HG 1534/25.11.2008 privind aprobarea standardelor de referinti si a indicatorior de



performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar

publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
modificri si completari prin Legea nr. 233/2002

« Constitutia Romaniei, art. 51

5. Descrierea proéedurii:
5.1 Generalitdti

A.Petitiile (documentele) operate la nivelul scolii sunt:
1.documente interne

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
84 din 1 februarie 2002, aprobatd cu

» documente externe (adrese de la alte institutii/autoritati si de la persoane fizice):

-primite prin: servicii postale, curier, e-mail, fax etc.

-depuse personal la secretariatul scolii

B.Circuitul documentelor inregistrate, precum analiza si prelucrarea acestora,
prezenta procedura si proceduri operationale aprobate.

5.2 Documente utilizate
5.2.2 Lista si provenienta documentelor

sunt descrise prin

rcrt Denumire document Provenienta

1 | Document intern Compartimente

...................................

Cod de identlﬁcarei!

2 | Document extern Persoane fizice,
institutii,autoritati
3 | Raspuns Compartimente

.....................................

5.2.3 Continutul si rolul documentelor

Rolul documentului

r crt Denumire document Instructiuni de completare
1 | Document intern In mod obligatoriu, documentul
contine:
-nr. de iesire si data emiterii;
-numele,  prenumele  si functia

urmatorilor: persoana care a intocmit
documentul, persoana care avizeazd
documentul (coordonatorul
compartimentului) si persoana care a
aprobat  transmiterea documentului
(director)

4in cazul existentei anexelor, acestea nu
se inregistreaza separat, ci se face
referire la ele in raspuns

va

Solicitare, referat,
adresa de raspuns etc.

Document extern -

Cerere, reclamatie,
sesizare, propunere
sau solicitare de
informatii




3 | Raspuns in mod obligatoriu, documentul v4 Comunicarea
contine: de informatii
_numir de iesire si data de emitere; daca
petitia la care s¢ raspunde a fost
inregistrata in secretariatul unitatii se va
pastra numarul de intrare si se va trece
data la care se formuleaza raspunsul

-numele,  prenumele s functia
urmatorilor: persoana car¢ a intocmit
documentul, persoana care avizeaza
documentul (coordonatorul
compartimentului) §i persoana care a
aprobat  transmiterea raspunsului

(director?.
in cazul existentei anexelor, acestea nu
se inregistreaza separat, C1 S€ face
referire la ele in raspuns

5.2 Modul de lucru

5.2.1 Activitdile desfdsurate in institufie

(1) La nivelul scolii, documentele se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri la compartimentul
secretariat.

(2) Secretarul scolii verifica la data primirii dacé in adrese/petitii sunt prezentate cel putin

urmitoarele elemente: .
_autoritatea/institutia publicd/persoana care transmite documentul;

-numele, prenumele si alte date de identificare ale persoanei, si dupa caz, adresa la care se solicita
primirea raspunsului;

-daca petitia este redactata intr-un limbaj civilizat, este lizibila si coerentd pentru a putea fi
identificata problema si structura competenta in soluionarea acesteia;

-daca problemele prezentate intra in sfera de competenta a scolii;

(3)daca petitia respectd conditiile impuse la punctele anterioare, secretara pune petitiile la
mapa zilnica a directorului, acesta stabileste cirui comparitment/comisii 0 distribuie spre rezolvare
si termen prin rezolutia pusa pe document, secretara face o copie a documentului si o transmite
compartimentului/comisiei respective;

(@) petitiile al caror continut nu intrd in atributiile scolii sunt redirectionate catre institutiile sau
autoritatile competente, concomitent cu informarea petentului in scris asupra redirectionarii acestora
in termen de maxim 5 zile lucrétoare de la primire.

(5) Sesizarile prin care orice persoana se considera vatimata prin fapta unui salariat al institutiei sunt
prezentate conducerii institutiei pentru a se lua masurile potrivit legii;

(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu
sunt luate in consideratie;

(7) Petitiile care contin mai multe probleme diferite ce intra in comptetenta mai multor
compartimente/comisii sunt repartizate pentru fiecare compartiment/comisie in parte;

@) In situatia repartizarii eronate a unei petitii, compartimentul/comisia restituie compartimentului
secretariat petitia in aceeasi zi sau in ziua urmatoare, indicand si compartimentul/comisia in a carei
razi de competentd intra solutionarea acesteia pentru a putea fi redirectionat.

©)in cazul in care un petitionar adreseaza scolii mai multe petitii care sesizeaza aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire
la toate petitiile primite.

(10) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la aceelasi petitionar, cu acelasi
continut, aceasta se claseaza, la numarul initial ficandu-se mentiune faptul ca s-a raspuns.




(11) Secretarul unitatii de invatamant urmireste impreund cu conducatorii compartimentelor,
solutionarea, in termenele legale, a petitiilor primite §i informeaza de cate ori este cazul asupra
cazurilor deosebite, de nemultumirile repetate dintr-un compariment/comisie, de situatiile
conjuncturale dintr-o anumita perioada sau de intarzierile in rezolvarea petitiilor.

5.2.2 Activitdtile desfasurate la nivelul compartimentelor/comisiilor

(1) Pentru solufionarea legala a petitiilor, conducatorii compartimentelor/comisiilor dispun masuri de
cercetare si analizd detaliata a tuturor aspectelor sesizate;

(2) Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii,
indiferent daca solufia este favorabila sau nu. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie
necesita o cercetare mai amanuntitd, conducerea institutiei, dupa caz, poate prelungi termenul de
solutionare cu cel mult 15 zile calendaristice, in baza solicitdrii scrise a conducerilor
compartimentelor/comisiilor;

@3) In cazul in care in urma analizei se constata cd unele dintre problemele prezentate depasesc sfera
de atributii a compartimentului respectiv, acesta solicita puncte de vedere, cu adresa de inaintare
catre compartimentele/comisiile competente ale institutiei, in 5 zile lucratoare de la primire;

) In cadrul compartimentelor/comisiilor evidenta petitiilor si modul de solutionare al acestora se
asigurd de conducerea compartimentului;

(5) Persoanele responsabile de solutionarea petitiilor repartizate spre rezolvare, desemnate de
conducitorul compartimentului, au obligatia de a respecta termenele prevazute;

(6) Corespondenta interna, intre compartimentele/comisiile institutiei se intocmeste in dublu
exemplar si se semneaza de primitor, cu datarea primirii;

(7) In situatia in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane din
cadrul institutiei aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de catre un subordonat al
acesteia;

(8) Toate raspunsurile sunt redactate conform normelor de identitate vizuala ale institutiei. in
réspuns se indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(9) Semnarea raspunsului se face de catre director ori de persoana imputernicita de acesta, cu
avizarea decatre seful/ sefii compartimentului/ compartimentelor/comisiilor care a/au solutionat
petitia.

(10) Pe tot circuitul de solutionare se pastreaza acelasi numar de inregistrare, de la primire pana la
expedierea raspunsului, respectiv numarul de inregistrare din registrul de intrare-iesire al institutiei.
(11) Expedierea catre petitionari a raspunsurilor formulate de catre compartimentele institutiei
poate utiliza canalele de comunicare prin care au fost primite petitiile sau cele mentionate in petitie;
(12) Documentele se arhiveaza in arhiva scolii si se predau persoanei cu atributii de arhivare.

6. Responsabilititi:

v Directorul scolii;

a.aproba toate tipurile de documente emise de compartimentele/comisiile institutiei;

b.raspunde de modul de repartizare spre solutionare a petitiilor citrecompartimente/comisii;

v Sefiide compartimente/comisii;

a. raspund de modul de repartizare catre personalul din subordine a sarcinilor spre rezolvarea
petitiilor;

B. verifica si avizeaza raspunsurile formulate la petitii de catre personalul din subordine;

v Secretarul scolii;

a. raspunde de inregistrarea documentelor interne si externe in registrul de intrare- iesire;

b. pune la mapa zilnicé a directorului petitiile;

c. redacteazi o copie a petitiilor venite cu rezolutie de la director si 0 ditribuie sefilor de
compartimente/comisii spre rezolvare;

d. transmite raspsunsurile formulte la petitii pe aceeasi cale pe care le-a primit sau pe un canal de
comunicare stabilit de petent.
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